s o0
millésime on-line

Procédures de fin d'année comptable N - N+1

\E\ Cette notice retrace les différentes étapes nécessaires a la réalisation des procédures de fin d’année en comptabilité.

-

*Mise a jour du service fait des engagements

eCréation de I’exercice N+1

eSaisie des restes a réaliser N

*Report des bons de commande, engagements et factures

eRattachement des charges et des produits

*Reconduction des subventions versées

Préambule : vérification des parameétres de I’exercice N

@ Dans la zone « Infos » vous retrouvez les éléments concernant I'entité de comptabilité et Bonjour
* 2 ’ H (Admin.)
~ l'année d’exercice. Entité : 01 BUDGET GENERAL

. . . . A . , Compte Administratif -
Pour entamer les procédures de fin d’année, votre exercice N doit étre positionné en Comptabilité M14

« compte administratif ». Année Exercice : 2016

Espace actif :
aucun car l'utilisateur en
cours est Administrateur

( Parametres Généraux ) ( Parameétres de I’exercice)

Onglet (Budget)

Q Cochez <Compte administratif>

r Informations comptables ( Budc

Informations budgétaires :

e Cliquez sur <Valider>

) Budget Primitif

) Budget supplémentaire

@ { Compte Administrati e

Si vous avez omis d’indiquer que votre budget est positionné en compte administratif, le logiciel vous proposera lors du processus
de fin d’année de vous positionner en compte administratif.

0o O=

. @ Le WDE_‘!E budget ?EJ [ (e_admlnlslrallf. .
e Cliquez sur <Oui> pour vous positionnez en compte Sounafiezvaus aue te it GomPte sdminiSratt
administratif.
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1- Mise a jour du service fait des engagements

Q Cette procédure permet la saisie rapide du champ « date service fait » sur les fiches engagements.
\, § Quelle que soit la date saisie, le logiciel assimilera I'engagement comme étant de service fait.

- Seules les lignes d’engagements non soldées sans service fait seront comptabilisables pour le pré-calcul des restes a

réaliser.

- Seules celles avec service fait permettront la génération automatique des écritures de rattachements de charges et de

produits.

(Procédures de fin d’année) (Mise a jour service ‘fait’)

e Cliquez sur <Oui> afin de n’afficher que les
engagements de fonctionnement.

Faites un clic droit sur ‘F’ (

I’'engagement que vous

Mise & jour de Servi ait.
fait' permet de déterminer les engagements concernés par les rattachements de

engagement sera (éventuellement) reporté sur N+1 ET soldé sur H.
Service Fait :
L'engagement sera (éventuellement) reporté sur N+1 ET NON soldé sur N.

Lors du R: ment de Charges et Produits, I'engagement sera Liquidé sur N.
sera simultanement Annulée sur N+1.

Voulez-vous visualiser uniquement les engagements de Fonctionnement ?

. . .
souhaitez passer en ‘service
H
fait. =
Imputation . Montant *. séle:t.inn ..
={7] 2014 COMUUNAUTE DE COMMUNES DES TERRES JVSIENNES ( o
Cette procedure vous permet =+{3 Engagement
i -] 2014000025(D) ABONHEMENT BOX INTERNET 17101/2014 |ORANGE SERVICE (cod... |0 F 011 6262 020 1G 59,80 59,80
egalement de repasser un L] 2014000987(0) ASSURANCE DES BATIMENTS 812014 |AVA Dami DEMANAL (= |0 a5 £aks 050 i 1498,25|1498,25
. . [ "2014000988(D) LOCATION CHAPITEAU FETE DE NOEL 101212014 xsz““e""‘f::’(f’wm“ o 890,00 260,00
etre en service fait (choisir une nouvelle da =
engagement en ‘service non | ety en serce an @
fait' T Lt

La multi-sélection vous permet de mettre a jour plusieurs engagements en méme temps. 2 méthodes :
e Le «ctrl/clic » vous permet de sélectionner plusieurs engagements dans la liste
e Lestouches « Ctrl » et « A » appuyées simultanément permettent de sélectionner toute la liste.
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2- Création de I’exercice N+1

Cette procédure créé le nouvel exercice en reprenant les caractéristiques de N (nomenclature, protocole trésorerie, choix

\Q\ budgétaires propres a la collectivité...).

~

Si vous créez par la suite de nouvelles lignes budgétaires sur I'exercice N, vous pourrez lancer un traitement permettant de

les retrouver en N+1.

( Procédure de fin d’année ) ( Création d’exercice )

a Vérifiez le paramétrage de votre exercice en naviguant [E

sur les différents onglets).

Cliquez sur <Valider>

Le logiciel procede a la création de I'exercice.

A [e——————

Modfiation

cRe

Date d'ouverture

01012017]

{114 Développé des communes de 500 habtants et +

lo

Date de cldture

30062013

5186 000,00]

5185 000,00

207 000.00]

TEH] 0 masamm de paie

207 000,00

Pour mettre a jour I'exercice N+1 si vous avez créé de nouvelles lignes budgétaires sur N

(a ne pas utiliser si vous avez refondu votre nomenclature analytique/ventilation au changement d’exercice) :

Depuis I’exercice N+1

( Outils ) ( Récupération de N-1) ( Plan comptable et imputations N-1)

e Répondez <Oui>.

Autrement,

lors des procédures décrites sur les pages suivantes, si une imputation
nécessaire est inexistante sur N+1, le logiciel vous proposera de la
créer automatiquement ou d’indiquer une ligne de substitution.

Cette procédure vérifie
Voulez-vous lancer le traitement

T .

@

ence des informations comptable de I'exe

v Créer I'imputation

en cours vis a vis de N-1.

Rechercher une imputation

Imputation générique
Reprendr
‘indetermi

un

par une autre impu

Quitter

e rien faire.

ne

s ultérieurement

Exercice :2016 - D 6065 (D) 020/ G I/ HCV
Voulez-vous :

imputation
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3- Saisie des restes a réaliser

- Cette procédure permet I'enregistrement des restes a réaliser en alimentant la colonne RAR.

\

-~ Des lors, une édition du compte administratif reprenant ces montants est possible.
Leur validation entraine leur report dans la préparation du budget défini sur N+1 (BP ou BS) et la possibilité de générer un
flux dédié pour votre trésorerie.

( Procédures de fin d’année ) ( Saisie des RaR )

Pour procéder au calcul automatique de vos restes a réaliser :

Q Choisissez le menu <Outils> — W Colcul des Rester & raliser

Recherche avancée

oo =

CR®
e Cliquez sur <Calculer les RAR> . R 1
Accis aux paramétrages des coloni| e
Sé | eCti onnez Ia méth Od e d e ca | cu | Calculer les RAR Methade de calcul Sections concernées par le caloul
N (¢} Bucget - Réalisations (Dépenses of Recettes)i [] Dépenses de Fonctionnemert
de VOS RAR Basculer les RAR calculés en RAR
: ) Dépenzes engagées non mandstées (Dépenses) [[] Recettes de Fonctionnemert
Budget - Réalizations (Recettes) Dépenses dinvestissement
Editer la maquette officielle . ¥
CquUeZ sur <OK> pour lancer le ) Remise 4 zéra Recettes dinvestissement
ca | Ccu | Valider les reports @
. - Pensez 4 faire la mize & jour service fat' dans les procédures de fin d'année =i vous
e La C0|On ne « RAR Calcules » Sera choisiszez la méthode de caloul Dépenses engagées non mandatées
alimentée :
cliguez sur « Basculer les RAR
calculés en RAR » pour alimenter la
colonne RAR avec ces mémes | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
montants. —

-
M@ Saisie du budget

Pour saisir / ajuster les montants individuellement :

e Sélectionnez la section et le sens.

e Définissez depuis le menu <Navigation> - Onglet (Affichage) Operatian
. . . i , . . Affichage £7 910,00
- les niveaux de restitution des éléments d’une imputation, —
exemple : par Opération/Chapitre/Article... T ceme
- la hauteur des lignes pour faciliter votre saisie. s e
=
e Choisissez 'imputation a traiter. poveau s e
——"Ek
e Saisissez vos montants. (%)
[] Masquer les imputations sans montant saisi
e Cliquez sur <Valider> pour enregistrer votre saisie. B
Hauteur des lignes r‘:””” w
e Cliquez sur <Imprimer> pour éditer votre document de travail.
Nombre de colonnes ancrées
(emre 2 21 6 Sokes)
i

Pour valider et reporter les restes a réaliser sur N+1 :
<Outils> <Valider les reports> outie q

|

Vous pouvez alors émettre en accord avec la DGFiP un flux Indigo Budget avec ces données :
Sur I'exercice N+1 ( Fichier ) ( Liaison TG ) (Liaison TG budget). Précisez « transférer «Crédits réportés »
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Pour annuler le report des restes a réaliser :

<OQutils> <Annuler la validation des reports> et saisissez « OUl » en toutes lettres pour confirmer 'action.

4- Report des bons de commande, engagements et factures

&

poursuivre leur traitement comptable sur

I’exercice N+1.

Les procédures suivantes permettent de recréer sur I'exercice N+1 les écritures non soldées en fin d’exercice N afin de

- Lorsqu’un bon de commande est lié a un engagement ou a une facture, I'action de reporter 'une de ces 3 écritures

entraine le report de celles associées.

- Les écritures reportées seront automatiquement soldées sur I'exercice N, excepté les engagements au service fait qui
seront soldés a l'issue de la génération des rattachements des charges et produits.

4.1 Report des bons de commande

(Procédures de fin d’année) ( Report des bons de commande )

o Sélectionnez les bons de commande a
reporter et faites un clic droit.

e Cliquez sur <Reporter ce bon>

e Répondez <Non> sauf si vous souhaitez
visualiser les bons de commande crées.

4.2 Report des engagements

(Procédures de fin d’année) (Report des engagements)

Q Sélectionnez les engagements que vous
souhaitez reporter sur I'année suivante.

QFaites un clic droit et sélectionnez
<Reporter cet engagement>

Cliquez sur <Non> sauf si vous souhaitez
visualiser les engagements créés.

B Bons de commande - Exercic2016 2015 - Entité COMMUNAUTE DE COMMUNES DES TERRES JVSIENNES - E‘m]
Mouvement Imputation Information O
=17) 2017 SOMMUNAUTE DE COMMUNES! NS}
= Demande d'achat/ Bon de comma. ¢
i3 Demande d'achat (%]
i-{ Bon de commande i
=) 2016 SOMMUNAUTE DE COMMUNES.
£ Demande dachat/ Bon de comma. (=]
i-£3 Demande d'achat ‘
=13 Bon de commande (=]
2014000001 - FOURNITURES .| 161122014 [mumeaiminiie cemncs |ne011 sosa non i 441,00
| 3014000002 - BOISSONS AR... | 16112130 _ 5" = 41,60
[ 2014000003 - BOISSONS AR... [ 1612720 ___ —— "o - a: factures n* 20140 441,00
Dupliquer e bon de commande.
Créer un modéle de bon de commande.
Reporter e bon.
Editer (+CTRL = options d'mpression)
‘ LH
Voulez-vous ouvrir successivement les 3 éléments reportés ?
- — ES
B Engagements - Exercice2015 2016 - Entité COMMUNAUTE DE COMMUNES DES TERRES JVSIENNES - = | G i

Mouvement Information *. Montant » eIz AIMmS, ')
=1552017 COMMUNAUTE DE. N S
2.3 Engagement -
A 2014000989(D) B... 1611212014 [BUREAUTIQUE SERVIC... [DF 0116232020/G  |Associé a: factn® 2014000001 bon n° . 441,00 | |
{72016 SOMMUNAUTE DE o
E1£3 Engagement
4 2014000025(D) AB...| 1710112014 |OF (service fait) 59,80 so00| | D
24 2014000987(D) AS...| 181112014 |AX (service fait) 149825 149825 >
CR A S14000588(0] 10| TOR 22074 [0  Liauider cet (Service fait) 890,00 850,00 @

Facturer cet engagement.
Dupliquer cet engagement.
Créer un modéle d'engagement.
Reparter cet engagement.
Solder (sans assodier de pigce)
Créer un bon de commande

Editer (+CTRL = options d'mpression)
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4.3 Report des factures

(Procédures de fin d’année) (Report des factures)

aSéIection nez les factures a reporter et faites
un clic droit.

a Cliquez sur <Reporter cette facture>

Si vous souhaitez annuler la procédure :

Depuis I’exercice N,

Mouvement

=3 2017 COMMUNAUTE DE COMMUNES:
65 Facture
{5 Facture date dépassée

{1 Facture avant: 7 jour(s)

- Facture avant: 30 jour(s)

=-£3 Facture aprés : 30 jour(s)

fr] 2014000001 - BOISSONS AR.
={7;) 2016 “OMMUNAUTE DE COMMUNES:
2165 Fadlure

£5 Facture date dépassée
-7 Facture avant: 7 jour(s)
{7 Facture avant: 20 jour(s)
£ Facture aprés - 30 jour(s)

{a] 2014000002 - MISES EN BOU...

16122014

17122014

[BOULAT

‘-E 2014000003 - ABONNEMENT ...|17/12/2014

FRANCE

[BUREAUTIQUE SERVIC.

[ Factures - Exercice2015 2016 - Entité COMMUNAUTE DE COMMUNES DES TERRES JVSIENNES -

Imputation B

D F0116232020/G

Information

RGOl

Associée &: enga. n* 2014000989 bon 44350
Associée &: reporté sur n°N+1 443,50
| 1595

Liquider une facture,
Dupliquer cette facture,
Reporter cette facture,
Créer un engagement comme cette facture.
Créer un modéle de facture.

Solder cette facture,

Editer (+ CTRL = options dimpression)

I

(Procédures de fin d’année) ( Annulation reports N-1/N )

Cette proc
engagem

ts | factures de I'ann

édure supprimera tous les bons de commande /
017 issus des reports de

2016 Si ceux-ci ne sont pas mandatés). Etes-vous sir de vouloir

continuer ?

Veuillez saisir "OUI" en toutes lettres pour confirmer le traitement

Attention cette manipulation annule toutes les procédures de reports : bons de commande, engagements et factures.
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5- Rattachement des charges et des produits

- Le logiciel s’appuie respectivement sur les engagements au service fait de dépense et recette pour établir les mouvements
\ %, de rattachement de charges et produits :
< il génére 2 bordereaux historisés sur N avec autant de mandats/titres que d’articles comptables concernés et 2
bordereaux d’annulation dans le brouillard en N+1

- lestypages et les informations de rattachements y sont ainsi renseignés automatiquement.

Le montant rattaché correspondra :
- au montant HT du solde de ces engagements sur les budgets HT assujettis a TVA, et sur les budgets TTC pour les lignes
cochées « TVA a récupérer ».
- au montant TTC du solde de ces engagements dans les autres situations.

(Procédures de fin d’année) (Rattachement charges/produits)

x| = ™
, . B Rattachement de Charges & Produits -ﬁ\blglg
a Sélectionnez le sens .

e Indiquez la date que vous souhaitez pour les

bordereaux de rattachement N. -Options de Ratt
Supprimer la TVA dans les écritures de rattachement 6

. . P . , \ Date du bordk I' i t N+1
Le tiers est celui sélectionné dans vos parameétres AR SR s AR R 311122014 i

d’entité pour définir le comptable. e I
CENTRE DES FINANCES PUBLIQUES (code : 1730)

Elements a R

Cochez les éléments a rattacher : vous retrouverez
ici le nombre d’engagements que vous avez passé
en service fait.

[[] Aucun engagement concerné en Investissement

4 engagement(s) concerné(s) en Fonctionnement

¥

|| o,
. .. . . iy J
G Cliquez ici pour visualiser les engagements a I G aa sngagemonia noe sokdts | edivics Tk 1eioot Foliol fun itevament da

rattacher. i ‘ rattachement sur I'exercice courant et d'une on sur I'exs

Cliquez sur <OK>

Cliquez sur <Oui>

Imputation

17 COMMUNAUTE DE COMMUNE
4= Engagement
=+ Bordereau Brouillard

=BX B(D) Bordereau dannulation d.
s . ©-[#] 4(D)Annulation du Mandat N*_..[17/12/2014 [CENTRE DES FINANCE... [DF 0116232020/G  |Annule1/4
sur N dans | hlstorlque N 1 bordereau de type IQ [Mh 3(D) Annulation du Mandat N°... | 17/12/2014 [CENTRE DES FINANCE... D F 011 6135 020 /G annule 143
« normal/rattachement » avec 1 mouvement par article avec autant
de lignes que d’engagements rattachés.

Vous retrouvez les écritures générées sur N et N+1 :

h M 2(D)Annulation du Mandat N _ | 17/12/2014 |CENTRE DES FINANCE . |D F 012 6455 020 /G Annule - 1/2
“[Wh 1(D) Annulation du Mandat N°...[1742/2014 [CENTRE DES FINANGE... [DF 0116262020/G  |Annule 1 /1
-~ Bordereau Historisé
= D 2016 COMMUNAUTE DE COMMUNES
++= Engagement
{5 Bordereau Brouillard
. . =+ Bordereau Historisé
e sur N+1 dans le brouillard : 1 bordereau de type « annulation » 38 HI1(D) Bordereau de rattacheme
[Wh 4(D) Rattachement des charg...| 17/12/2014 GENTRE DES FINANGE... [DF 0116232020/G  |Associéa:
avec des mouvements comportant le bloc de rattachement [W) 3(D) Rattachement des charg...| 17212014 CENTRE DES FINANCE... |[DF 0116135 020/G  |Associéa:
L., [W) 2(D) Rattachement des charg...| 1711212014 |CENTRE DES FINANGCE... [DF 0126455 020/G  |Associé a
complété.

! M (D) Rattachement des charg...| 17/12/2014 |CENTRE DES FINANCE... D F 011 6262 020/G Associé a:

Si vous souhaitez annuler la procédure :

Depuis I’exercice N+1, supprimez le bordereau d’annulation.
Puis sur N, déplacez le bordereau de rattachement de I’historique vers le brouillard, puis supprimez-le.
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6- Reconduction des subventions versées

@\ Si vous gérez le suivi des subventions versées par la collectivité au travers du menu ( Subventions ), recréez
\ . ) ) . . .
\ - > automatiquement sur N+1 les fiches des subventions typées « reconductible » et de statut « acceptée » en N.

Ces nouvelles fiches seront sans montant et avec le statut « a délibérer ».

(Procédures de fin d’année) (Subventions a reconduire)

/B Reconduire des Subventions sur N+

Subvention e e Bénéficiaire °.  Montant

2(D) SUBVENTION ANNUELLE KID ATHLE |Générale i IATHLETIC CLUB (code : 292) 1.800,00
3(D) SUBVENTICN ANNUELLE DOJO (sen.Jvs) Genérale Subvention |A8SOCIATION POINT VIRGULE (co 1:800,00

o Cochez les subventions souhaitées.
Le bouton <Toutes/Aucune> permet de tout
cocher/décocher.

e Cliquez sur <OK>

G'P Seules le: comme issent dans la liste.
"exercice suivant doit exister pour que les Subventions soient reconduites sur celui-ci.

Ref : Millésime On Line / Comptabilité / Procédures de fin d'année comptable N - N+1 Décembre 2016 Page 8/8



