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I. Présentation Générale

1. Cocwinelle

Cocwinelle est le logiciel de comptabilité budgétaire de I'Enseignement Agricole Public. Il équipe plus de 1000
postes a travers 250 établissements. Il a été réalisé par le CNERTA qui en assure aussi le support.

Cocwinelle existe grace a la collaboration de :

¢ La Comptabilité Publique,
¢ L'Inspection de I'Enseignement Agricole,
¢ Le CUC (Comité des Utilisateurs de Cocwinelle).

Le logiciel Cocwinelle stocke toutes vos informations dans une base de données.

2. Présentation des symboles utilisés dans ce document

Cette notation indique que la fonctionnalité est accessible
Fichier / Dépenses par l'icone a partir de la barre de menu OU par le menu
Fichier puis par le sous-menu Dépenses,

Cette icone propose une astuce a I'utilisateur,

4@;’ Cette icone indique une information,

@. Cette icone signale un point important qu’il ne faut pas
ignorer dans |'utilisation de Cocwinelle,

Cette icone indique qu’il faut utiliser le clic droit de la souris,

notes du lecteur.

‘ Cet encadré propose un emplacement destiné a la prise de
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3. Structure de I'application

Le logiciel Cocwinelle propose la saisie des factures, des dépenses et des recettes selon le circuit de validation
prévu par la réeglementation. Il gere le suivi des prévisions budgétaires pour chague centre constitutif ainsi que le
contrdle de la consommation des crédits budgétaires.

Cocwinelle permet également I'édition du compte financier de I'établissement a chaque fin d’exercice comptable.

L’application est structurée en trois modules :

¢ Cocwinelle Centre . : saisie des factures, du budget, ...,
¢ Cocwinelle Ordonnateur - : validation des factures, du budget, ... ;
¢ Cocwinelle Agent comptable . : paiement, recouvrement, trésorerie, compte financier ...

Toutes les fonctionnalités de ce logiciel sont regroupées dans différents modules différenciés par les icbnes
suivants :

Le module Dépenses concerne le traitement des écritures de mandat et de ses régularisations, des
mises en paiement ainsi que I’émission des virements.

Le module Recettes concerne le traitement des titres de recettes et de ses régularisations, des
recouvrements ainsi que la gestion des prélévements automatiques.

Le module Autres opérations concerne la gestion des opérations comptables et des émargements.

Le module Début / Fin exercice permet de démarrer un nouvel exercice, de reconduire, de saisir ou
%a consulter la balance d’entrée, de gérer la cl6ture de fin d’exercice, de consulter ou donner le visa du
budget et des décisions modificatives.

& Le module Suivis concerne les immobilisations, la consultation des comptes et de tous les états

financiers.
E Le module Données de référence concerne la gestion des tiers et des nomenclatures comptables.
& Le module Utilitaires permet de gérer les parametres de I'établissement (banque, compte par

défaut, constantes ....)

Le module Administration / communication est essentiellement utilisé par I'administrateur de la
base. La seule option accessible par tous dans ce module concerne la gestion du mot de passe de
['utilisateur connecté.

[ Permet de Quitter I'application.

Les modules et les options sont accessibles a la fois par les icones, par la barre de menu, et par un clic
droit sur la liste.

La touche [F9] permet d’afficher une liste de données pour sélection.

Cocwinelle peut s’exécuter sur une base de données fictive. Si vous voulez générer la base fictive, vous
pouvez contacter le service de maintenance technique d’Eduter-Cnerta.
Il est cependant impossible sur cette base fictive de tester les échanges Libellule - Cocwinelle comme les
autorisations de préléevements.
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Il. Gestion des utilisateurs

Chaque utilisateur amené a effectuer des saisies ou de la consultation dans Cocwinelle doit avoir un identifiant
personnel. C'est cette unique condition qui permet d'assurer les notions d'autorisation et de tragabilité.

Il existe dans Cocwinelle différents types d'utilisateurs et différents groupes utilisateurs permettant d'affecter des
droits particuliers et de restreindre I'accés a certaines fonctionnalités.

La gestion des droits est assurée par I’Administrateur général de |'application. Il définit les utilisateurs et pour
chacun d’eux les centres sur lesquels ils ont le droit de se connecter.

1. l’administrateur général

"

L'administrateur général est présent sur les trois applications Cocwinelle. Le module d’administration est

accessible en se connectant en tant qu’Administrateur général a Cocwinelle. Il a pour fonction de :
. Gé - e . - e e 52
érer la création =— et la modification des utilisateurs et la réinitialisation de leur mot de passe ,

« Etendre les droits d'un utilisateur entre I'application Centre-Constitutif et Ordonnateur @ ,

&7

e Supprimer un utilisateur ,

e Désactiver un utilisateur.

L’administrateur général est créé par le CNERTA et n’est pas modifiable. Seul son mot de passe peut étre changé.

'i! .

I n'a accés qu'au module d'Administration

@ Important : L'utilisateur correspondant a I'agent comptable doit obligatoirement appartenir au
groupe "Super Utilisateur".

&
9 siune méme personne physique intervient sur les modules Agent Comptable et Ordonnateur ou
Centre Constitutif, vous devez lui créer deux noms d'utilisateur différents.

&
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2. Les différents droits d’acces

-
@ Sélection d'un groupe

Description
Gpe Super Utilisateur C4

Code du groupe Type

Gpe Super Utilisateur CA,

Gpe utilisateur C&W Nivl Gpe CAW Niveau 1 Standard
Gpe utilisateur CAW Niv2  Gpe CAW Niveau 2 Standard
Gpe utilisateur CAW Niv3d Gpe CAW Niveau 3 Standard
Gpe utilisateur C&W Nivd  Gpe CAW Niveau 4 Consultation  Standard

5 occurrences
[ ok || Annuer |
- 7
Liste des DROITS Super Utilisateur | Utilisateur | Utilisateur | Utilisateur
Utilisateur | Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3 Niveau 4
Créer et modifier des données Oui Oui Oui Oui Consultation
Edition
Validation définitive des Oui Oui Oui Non Non
écritures
Correction d’émargement Oui Oui Non Non Non
Saisie Opération de Rectification | Oui Non Non Non Non
Annulation Oui Non Non Non Non
Paiement/Recouvrement
Passer outre les messages Oui Non Non Non Non
bloquants de dépassement

3. Gestion des comptes utilisateurs

La gestion des utilisateurs regroupe un certain nombre de fonctionnalités. La plupart sont gérées par

I'Administrateur général dans le menu Fichier, Administration / communication = Gestion, Gestion des

utilisateurs @ .

Les utilisateurs d'applications peuvent uniquement consulter leurs caractéristiques et modifier leur mot de passe.

d'application.

avoir des autorisations.

@ Seul un utilisateur administrateur a |'autorisation de créer == ou modifier un utilisateur

La création et la mise a jour des utilisateurs sont a faire depuis le logiciel sur lequel I'utilisateur doit
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Caractéristiques d’un utilisateur

~

; . » MNom de connexion, apparait en entrée de Cocwinelle ’
@ Création d'un utilisateur Les caractéres spéciaux et espaces sont interdits.

Nom de l'utilisateur Nom détaillé

=~/ Cliquer pour
sélectionner

Utilisateur désactivé L] désactivé

————{ Sicoché, l'utilisateur n‘apparait pas

Mot de passe s Les champs en jaune Administrateur d'unité
‘ sont obligatoires

Confirmation AAXRR 9@ Utilisateur application

Fonction Utilisateur Externe

Membre de Gpe Super Utilisateur CA Gpe Super Utilisateur CA @

Unite Etablissement

| en entrée de Cocwinelle /l

i

Exercice 1 : Création des utilisateurs
Savoir

e Ajouter un utilisateur
e Désactiver un utilisateur
*  Modifier le mot de passe d'un utilisateur

adming,

3. Ajouter 3= I"utilisateur agent comptable :
¢ Nom de l'utilisateur : Comptable,
e Nom détaillé : Agent comptable,
* Mot de passe : cnerta,
e Membre de : groupe super utilisateur,
e Unité : Etablissement,

4. Fermer et enregistrer la fenétre,

6. Finalement, I'utilisateur « ServiceCompta » ne doit plus utiliser Cocwinelle :

e Ouvrir la fiche de I'utilisateur « ServiceCompta » :
e Désactiver cet utilisateur,
e Fermer et enregistrer la fenétre.

1. Ouvrir Cocwinelle Agent Comptable et se connecter en tant qu’Administrateur général, Mot de passe :

=
2. Ouvrir le menu Administration / Communication, Gestion / Gestion des utilisateurs g‘,

5. Sélectionner la fiche de I'utilisateur « ServiceCompta » et réinitialiser £ le mot de passe en CNERTA,
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lll. Démarrage de Cocwinelle

1. Lancer I'application

Une fois les utilisateurs créés en Administrateur général, le démarrage de I'application Cocwinelle se fait en

plusieurs étapes.

e Aulancement de I'application, une fenétre de sélection de I'utilisateur s’affiche :

g R
@ Connexion e

Bienvenue sur CocWinelle

Comptabilité Générale

Nom [Comptable

Mot de passe | |

“ /

Vous pouvez dérouler la liste =] et sélectionner votre nom d’utilisateur puis cliquer sur OK.

¢ Une autre fenétre s’affiche alors :

g Y
. Choix de |'exercice @

‘2017|Budget exécutoire @ | 0K l
Date de travail :

~

/

Vous devez définir I'exercice sur lequel vous allez travailler ainsi que la date de travail. Celle-ci est initialisée a la
date du jour (Date systéme du serveur) mais vous pouvez la modifier.
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2. Gestion des tiers

Menu Fichier / Données de référence @

Données de référence / Tiers 2

2.1. Consultation des tiers

Ce menu permet d’afficher la liste des tiers pour la mettre a jour :

B 32 xud v ¥
e ; Ouvrir une fiche I oo
NTes|  Ajouter un tiers r 4 [Coceromal Adresse 1
600 431 DUJON 21000 12 sue ge pe Picesesiin
600542 <SUS5 (SA) DUON 21000 U7, sue Esness Sepvein Cippee

601895 SE O ' 5, sue ge Gegse
602031 Conseill Réglonal Double clic pour ouvrir la fiche rue
600 340 EGEP ge pe Sesshe () , sue Pesgineng ge Pesseps

/
«m —

Tiers désactivé PRESTATION
m IW'th_prnmm 333008 (GpOtS, eves. )

m

81C IBAN Bangu »
PSSTFRPPOL FR5110011000201111111111Ui Banque de J

« m »

600 318 E00 IGEES JESGIN (SA) Iouon 1721000 10 CIUPEVESG GES PSESES VISIN
/
« m

Tiers Ge facturation associés (Centrales, responsadies )

Affacturage pour

2.2, Utilisation de la liste des tiers
Tri simple

Il suffit de double cliquer sur une entéte de colonne pour trier le contenu de cette colonne, en ordre croissant. Un
nouveau double clic provoque le tri en ordre décroissant.

Tri complexe

Si vous souhaitez trier sur plusieurs colonnes, un outil de tri est accessible par le menu Edition, Outils, Trier @ . La
liste des colonnes vous est proposée a gauche. Il suffit de déplacer dans le tableau de droite chaque colonne sur
laquelle vous voulez trier, dans |'ordre logique du tri, en utilisant la manipulation classique du mode sélection-
glissé =

«  Vous pouvez Ml vos critéres de tri afin de réutiliser votre requéte ultérieurement.
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Utiliser un tri enregistré

@ Pour certaines listes, il existe un tri préenregistré dit Tri par défaut : il s'exécute a I'ouverture de la
fenétre. A tout moment, vous pouvez I'exécuter pour vous retrouver dans l'ordre initial.

Une fois le tri enregistré, il fait parti des tris accessibles dans la liste de sélection _l de 'option Trier % . Les tris
gue vous avez définis (mais aussi quelques tris prédéfinis par le Cnerta) apparaissent dans une fenétre de sélection.

Sélectionnez le tri et cliquez sur pour faire agir le tri :
(@ 1 _cl)
- Tri Sélectionner un

Tr ervegisé | tri enregistré Effacer le tri J

/7

T

. » v\ 2 y : .
e ‘I\Q [JE"““ /' Enregistrer les

m— . — ritor r'
Criteres de ti Enregistrer ']\ critéres du tri

)

)

Liste des champs Tri Ascendant Supprimer | " g Supprimer le
Adresse 1 » | Nom du tiers 7] ™\ tri enregistré
Adresse 2 || Prénom du tiers @)

Adresse 3 Mon tri par défaut [
Client

Code Postal L | 7 W\ »

critéres du tri

Recherche

< m__| » - " Exécuter le tri
E Exécuter 37

Vous pouvez effectuer une recherche particuliere sur la liste des tiers par le menu Edition, Outils, Rechercher 8
est possible d’enregistrer vos critéres afin de les réutiliser ultérieurement et également de les associer a un tri.

serveur, la sélection des données et le tri.

-@ La personnalisation des affichages écran et des éditions s’effectue par cette recherche sur le

Recherche simple

Dans le menu Edition, Outils, Rechercher -y , renseignez les critéres de recherche :

p
- Recherche sur le serveur Sélectionner une

Sélection d'une requéte enregistrée \ recherche enregistrée

Critéres de recherche

Colonne Opérateur Valeur et/ou

c o
aupprmer iy
=

Supprimer la
recherche

& Foum- isseur E] égal 3 [z] oui E E enregistrée
\

| Associer la recherche
a un tr enregistré

Sélection d'un tri enregistré

[ Effacer ] [Eﬂfeg'ﬁﬂ’efﬁl:: Enragistrer|a ) [Abandonner] [ Exécuter ]

recherche
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0

Avant I'affichage de certaines listes, I'écran de Recherche sur le serveur s'affiche automatiquement :

e |’action sur ce premier écran de recherche affiche toutes les données de la liste,

e L’action Ml sur ce premier écran de recherche peut vous renvoyer une liste vide.

Il est possible de faire une recherche en utilisant plusieurs criteres, il suffit de sélectionner I'opérateur « Et » ou

« Ou ».

@' Important : Pensez a respecter les priorités des opérateurs, le résultat peut étre complétement
différent suivant I'ordre des opérateurs (le ET est le plus fort).

Recherche avancée

Si vous faites un clic droit et choisissez Mode avancé sur |la fenétre de recherche 2y , Vous pouvez combiner vos
critéres de filtre en les entourant de parenthéses. Il n’existe plus de probléme de priorité entre les ET et les OU, les

parenthéses jouent ce rdle.

. Recherche sur le serveur

Sélection d'une requéte enregistrée

Critéres de recherche

Sélection d'un tii enregistré

( Colonne Opérateur

(| Fourn- isseur E] égal &

iy Client B égal &
il T A.C. [+] | supérieur 3

-~y
‘s Couper

Effacer ] [Enregistrer

B oui
[] 3 000,00

Copier

Coller
Sélectionner tout
Ajouter

Supprimer

Imprimer

(v

Mode avancé

Ici on recherche tous les tiers dont le montant titré est supérieur a 3 000,00€, qu’ils soient clients ou fournisseurs.

Sans le mode avancé (c’est-a-dire, sans les parenthéses), Cocwinelle aurait affiché tous les clients dont le montant
titré est supérieur a 3 000,00€ (priorité du ET) ainsi que tous les fournisseurs.

i
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Exercice 2 : Utilisation de la liste des tiers
Savoir

e  Trier une liste
¢ Effectuer une recherche dans une liste

1. Ouvrir Cocwinelle Agent Comptable et se connecter en tant que Comptable, Mot de passe : cnerta sur
I’exercice 2019,

. , P = . = . . .
2. Ouvrir le menu Données de références @ / Tiers *= : afficher la liste des tiers,
3. Effectuer un tri simple par n° Tiers (double clic sur la colonne concernée),

B

4. Effectuer maintenant un tri complexe

e Par Nom du tiers, Prénom du tiers, Ville,

e Enregistrer ml ce tri sous le nom « tri par ville » et 'exécuter ,

5. Effectuer une recherche all sur les tiers actifs Cocwinelle (Tiers Actifs égal a oui) et dont le montant

mandaté est supérieur a 3000 € (Mandaté A.C. supérieur & 3 000) et 'enregistrer —lE”rEgmrer sous le nom
« mandaté sup 3000 »,

6. Associer LJ la recherche au tri ci-dessus, enregistrerwl la modification puis I'exécuter

Exécuter

2.3. Fiches tiers

Les tiers dont les numéros commencent par :

e 3, ont été créés dans Libellule, ce sont les tiers de prestations, souvent des éléves,
e 5, ont été créés dans Libellule, ce sont les responsables (y compris les éléves responsables d’eux-méme),
e 6, 0nt été créés directement dans Cocwinelle.

Tiers de cession interne

Une cession interne est une vente de produits ou de prestations d’un centre a un autre. Un tiers interne est
obligatoirement et exclusivement un autre centre de I’EPL.

Les tiers de cessions internes ne peuvent étre utilisés que sur des pieces de cession interne. Cette option ne peut
pas étre modifiée une fois la fiche du tiers enregistrée.

Tiers réservés AC

Certains tiers sont gérés uniquement par I’agent comptable : les tiers cochés Réservé AC ne sont ni modifiables, ni
consultables par I'ordonnateur ou les centres. C’'est le cas par exemple de la fiche tiers de 'agent comptable ou des
tiers utilisés en saisie sur salaire.

@' Il existe un contréle de doublon s’appuyant sur les champs :

* Nom,

e Code postal,

e Numéro de téléphone,
e Numéro SIRET,

e RIB.

Ce contréle n’est pas bloquant sauf en cas de doublon sur le numéro SIRET, un message d’avertissement
s’affiche, il est possible de I'outrepasser.
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Les fiches tiers s’ouvrent en cliquant sur I'option Propriété ou en double cliquant sur la ligne du tiers. Elles sont
constituées de quatre onglets.

Onglet Fiche principale

—

~

& Création de tiers o] O] =
Fiche principale I Références de Réglement | Tiers de Reglement associés Tiers de Prestation associés ‘
tité i
Kontits B importation Coccinelle Lonctions Foumisseur: [
n - urn ur: |t
Tiers de facturation: (V] —: =
Qualté(M Mme Sté) | [Z] Client: [ |
Nom ou Raison sociale: | Tiers de prestation: [V]
4 s - .5 \
DT EnONT { Si coché, saisir des | W) = ) . m - |
2 J tSférences de réglement f,‘ iers de réglement: | | iers de Cession Interne :
Coordonnées b i
Adresse: ol
= é ¢ AC. |
Tiers Actif: V] Réservé AC. [§1]
Réservé Super-Utilisateur Ordo: ‘," \
- Tiers visible et
Code Postal: : :
[Z] modifiable uniguement ’
Ville: Réfbronces extornes .‘ par l'agent comptable )
Pays: 991 |33 [FRANCE E] Num siret: 00000000 0 00000
TéL (| 33 |) Ref chez tiers:
Fax: Reférence: COC Cocwinelle
e mail:

Onglet Références de réeglement
& 3-¢0 @R W

B Création det.‘_h{ Ajouter une référence de réglement [E
{ Fiche principale Références de Réglement I Tiers de Réglement associés I Tiers de Prestation associés ‘
Mode g BIC IBAN _ Nom banque Bureau Actif Déf
s 5 ; g (ou complément pour autres)
=1 = Sélectionner le mode de réglement J’ T &
E B L Y |
A Banques-Euro [¥] BIC-IBAN obligatoire  ~ C
B CCP-Euro [¥] BIC-IBAN obligatoire | ( Désactiver une
C Trésor-Euro [¥] BIC-IBAN obligatoire |~ ’ référence bancaire
D Etranger-Euro [¥] BIC-IBAN obligatoire
E CCP sur place-Euro [¥] BIC-IBAN obligatoire
F CCP hors place-Euro [¥] BIC-IBAN obligatoire
G Autres-Euro [] BIC-IBAN obligatoire  ~

Lorsque vous ouvrez la fiche d’un tiers en modification, vous pouvez récupérer les références bancaires saisies sur
un mandat de prélévement créé sur ce tiers en utilisant le menu Edition ou clic droit « Sélection banque de
préléevement ».

Lorsque vous intégrez en validant des autorisations de prélevement de Libellule, les références bancaires
alimentent I'onglet Référence de reglement.

La récupération des références bancaires des mandats de prélevement fonctionne si :

e Laréférence est active sur le mandat de prélévement,
¢ Le mandat de prélevement est validé,
¢ Le mandat est de type SEPA.
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Des controles sur le nombre de caractéeres sont réalisés a la saisie du BIC et de I'IBAN. |l est cependant nécessaire
d’étre trés attentif a leur saisie.

Les tiers peuvent avoir plusieurs références bancaires actives, mais une seule peut étre cochée par défaut.

Onglet Tiers de reglement associés
Par défaut, le tiers de reglement est le tiers lui-méme.

En décochant la fonction tiers de réglement sur I'onglet Fiche principale, il est possible d’indiquer un tiers
d’affacturage. Le tiers d’affacturage doit étre créé en premier.

Onglet Tiers de prestation associés
Le tiers de prestation correspond au tiers avec lequel se fait I'échange de biens ou de services.

Il peut y avoir plusieurs tiers de prestation (ex : tiers responsable légal de plusieurs éléves prestataires).

2.4. Mise a jour des tiers

Ajout d’un tiers

L'ajout 3= d'un tiers au niveau du module Agent Comptable concerne uniquement :

e Lacréation du tiers relatif a I'agent comptable qui doit étre obligatoirement référencé dans la fiche
établissement pour figurer sur les documents.
Le tiers agent comptable n’est ni tiers de facturation, ni tiers de prestation, il est réservé AC,

e Lacréation d'un tiers de réglement si ce tiers n'existe pas déja dans le fichier des tiers.

En saisie :

e Les champs sur fond jaune sont obligatoires,
e Les champs sur fond blanc sont facultatifs et peuvent étre modifiés.

Modification d’un tiers

La modification d’un tiers se fait par I'option propriétés .

e Sl s’agit d’un tiers créé par I’agent comptable, seul I'agent comptable peut effectuer les modifications a
I’exception de I'identité du tiers,

e Sl s"agit d’un tiers créé par un centre ou I’ordonnateur, il est possible d’ajouter, modifier, activer ou
désactiver des références bancaires.
Les autres modifications sont a effectuer par I'ordonnateur ou les centres,

e S'il sagit d’un tiers créé par Libellule, il est possible d’ajouter, modifier, activer ou désactiver des
références bancaires.
Cocwinelle Centre et Ordonnateur peuvent modifier les fonctions du tiers ainsi que les 3 onglets
Références et tiers de réglement et tiers de prestation.
L’identité et les coordonnées du tiers sont a modifier dans Libellule.
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Désactivation d’un tiers

Sélectionnez le tiers a désactiver puis cliquer sur propriétés pour le modifier et décocher la case Tiers Actif

Utilisation
’7 TiersActit: [

puis enregistrer = .

—\_@- Des que cette case est décochée, vous ne pourrez plus appeler ce tiers lors de vos saisies.

Dans la liste des tiers, celui-ci apparaitra en mauve et en italique.

Suppression d’un tiers

i? .

La suppression d’un tiers se fait par I'option supprimer

@ Important : La suppression d’un tiers est possible uniquement si aucune piéece ne s’y réfere.

2.5. Liste des piéces du tiers

1
Depuis la liste des tiers, sélectionnez un tiers puis cliquez sur Liste des piéces du tiers sur I'exercice “* .

Depuis la liste des pieces du tiers, il est possible d’'imprimer ou d’exporter la liste des pieces affichées en utilisant le

menu contextuel % .

2.6. Exporter les données
A partir de votre poste client, il est possible d'exporter des données Cocwinelle vers un outil bureautique (Word,
Excel...). Cet export s'effectue a partir d'une édition = lancée depuis une liste de données sélectionnées.

e Apreés avoir choisi votre édition, pour exporter vos données, cochez la Destination Fichier :

Choix de I'édition

IListe des piéces d'un tiers E]

¢ Puis choisissez un emplacement, le nom et le format du fichier a enregistrer :

& ™
& enregistrer sous ﬂ
Enregistrer dans : | exe <) 2 £ R
Nom : Modifié le Type
. CAWEXPORT 16/12/2015 16:44 Dossier de fichie
. CAWPRELEV 03/02/2017 11:41 Dossier de fichiel
. CAWVIRMAG 13/03/2017 09:45 Dossier de fichiel
. dll pour la gestion XML 16/12/2015 16:44 Dossier de fichie
< | 1 )
Nom du fichier :
Type : Excel5 with headers v | Annder |
Encoding:
- ~
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0

= Les formats recommandés pour une reprise des données sont :

* Excel 5: Les données sont exportées seules, sans entéte de colonne. Les colonnes ne sont pas
dans le méme ordre que celui affiché dans votre édition d'origine,

* Excel 5 with Headers : Les données sont exportées avec les entétes de colonnes. Ces entétes ne
portent pas le nom des colonnes mais leurs noms de code informatique,

e HTML Table : Les noms d'entéte sont corrects et la mise en page de I'écran est respectée.

) —_
90 Vous pouvez exporter vos fichiers sur :
e Station LGA N°X : Ce dossier est spécifique a votre session LGA. Les fichiers enregistrés a cet
endroit ne peuvent pas étre transférés du serveur vers votre disque local. Vous pouvez
néanmoins les ouvrir avec Excel qui est installé sur le serveur de traitement,

* DATA (X :) : Cette zone d'échange est utilisée pour déplacer les fichiers depuis le serveur jusqu'a
votre disque local. Tous les utilisateurs LGA ont accés a cette unité. Il est donc recommandé de ne
pas laisser de données confidentielles ici.

Le volume X posséde un dossier Cocwinelle réservé aux utilisateurs de I'application ol vous
pouvez enregistrer vos données.

Unn

2.

Exercice 3 : Le tiers agent comptable
Savoir

¢ Rechercher un tiers
e Créer un tiers

ouvel agent comptable arrive, vous devez lui créer une fiche tiers.

. , s = . )
Ouvrir le menu Données de références @ / Tiers =,
Vérifier s'il existe déja un tiers dont le nom est DUCIEN,
Créer la fiche du tiers :

e Nom et prénom : DUCIEN Félix,

e Adresse : 10 grande rue — 21000 DIJON,
e Fonctions : aucune,

e Réservé AC : oui,

Enregistrer et fermer cette fiche.

19/131 Démarrage de Cocwinelle



‘ Manuel de formation Cocwinelle Agent Comptable / Généraliste

i

Exercice 4 : Gestion des tiers
Savoir

* Ajouter une référence bancaire a un tiers réglement
e Désactiver un tiers agent comptable

Ne plus utiliser un tiers

. , ips = . L]
1. Ouvrir le menu Données de références @ / Tiers **,
2. Ouvrir la fiche du tiers réservé agent comptable dont le nom est M.DUSSEC,
3. Désactiver ce tiers,

Le tiers opposition Dué Contentieux

4. Vérifier que le tiers opposition Dué Contentieux n’existe pas,
5. Créer le nouveau tiers :
e Onglet Fiche principale :
0 Qualité : EURL,
0 Nom : Dué Contentieux,
0 Adresse : 24 rue principale, 21000 DIJON,
0 Fonctions : tiers de reglement uniquement,

¢ Onglet références de reglement
Créer 2 références de reglement :
0 Référencel:

- Référence par défaut,

- mode reglement : Banque Euro,

- BIC: PPPPFRPPPPP,

- IBAN FR7611111111111111111111 148,
- nom banque : Banque de Prenaois,

- bureau : Dijon,

0 Référencen®2:

- mode reglement : CCP Euros,
- BIC: LLLLFRLLLLL,
- IBAN:FR7611111111111111111111 148,
- nom banque : Banque de Lux,
- bureau : Dijon,
e Enregistrer le tiers,

Mettre a jour les références bancaires

6. Ouvrir la fiche du tiers M.DUTHEL,
* Ajouter une référence de réglement : G / Autres Euro,
* Laréférence par défaut reste A / Banque Euro,

7. Enregistrer et fermer cette fiche.
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3. Les nomenclatures comptables

3.1. La nomenclature de référence

Menu Fichier / Données de référence FE

Données de référence / Nomenclature comptable de référence

La nomenclature comptable de référence énumeére tous les comptes par nature conforme au plan comptable décrit
dans l'instruction.

Elle est mise a jour sur demande de I'inspection de I’enseignement agricole et n'est accessible qu'en consultation.
Le Cnerta en assure la diffusion.

Il est possible de :

e Visualiser si un compte est absent B de la nomenclature de I'établissement sur I'exercice de connexion,
e Visualiser si un compte a été ajouté ll ou modifié M par le Cnerta sur I'exercice de connexion,
e Afficher la liste des comptes supprimés de la nomenclature comptable de référence sur I'exercice de

—

connexion avec |'option 11 .

3.2. La nomenclature de I’établissement
Menu Fichier / Données de référence FE

Données de référence / Nomenclature comptable de I'établissement

Cette fenétre permet de consulter I'ensemble de la nomenclature comptable de I'établissement pour I'exercice de
connexion.

Il est possible de :

¢ Consulter I’historique des suppressions @ de comptes,
¢ Consulter I’historique des modifications » de comptes,
*  Modifier ﬂ les informations d’'un compte,

e Subdiviser 3= un compte,

&F

e Supprimer un compte.
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Modifier les informations d’un compte

Tous les comptes utilisables par AC peuvent étre modifiés pour :

e Paramétrer le compte de prise en charge proposé par défaut par le systeme en fonction du compte
budgétaire traité,
¢  Modifier le paramétrage des comptes en fonction de la nomenclature de référence.
Seules les zones blanches sont modifiables.

L'icone ‘®' indique un contrdle bloquant de cohérence avec la nomenclature de référence.

Pour effectuer une modification, sélectionnez un compte sur la nomenclature de I'établissement et cliquez sur

I'option Modifier les informations du compte ﬁ :

| Consultation/Modification des informations sur le compte

Contréle
bloguant en
fonction des

données de la
nomenclature
de référence

TRAITEMENT DU COMPTE 6061 Eau

Utilisé uniquement en division = ABC

Informations Agent Comptable

Accessible par I'AC (en OD) ® Compte de prise en charge d'écriture O/N [

P

B Si modifi par I'utili , la valeur doit étre la méme que dans la nomenclature de référence
Informations Ordonnateur___
Suivi budgétaire —
Budgétaire O/N Non modifiable par Dépense
® Ouvrable au budget I'agent comptable Recette

® Ouvrable 3 zéro en Dépense [

@ Fonctionnement

Suivi des Immobilisations ®

2 Comptable 2 Extra-comptable 2 Non Suivi

® Compte damortissement O/N [ || ® Compte de PassifoN [

Titre de régularisation

Compte budgétaire Titre Régularisation/ RAON ]

Compte budgétaire Titre Régularisation/ Taxe O/N[C]

Contre-partie de la ligne budgétaire)

® Compte de trésorerie ON [ | ® N'apparait pas en prise en charge O/N [}

COMPTE DE TIERS PAR DEFAUT POUR LES PRISES EN CHARGE DE PIECES
(Saisie possible pour les comptes budgétaires)

DEPENSE

RECETTE

DivisionA [ 40112 ~les] |

Division B

Division C [Z]
Division ABC E]

Compte de tiers de prise
en charge par défaut,
modifiable

Division ABC

|0

COMPTE DE TIERS PAR DEFAUT POUR LES PRISES EN CHARGE DE C.A.P ou PAR
(Saisie possible pour les comptes budgétaires ce CAP/PAR)

DEPENSE RECETTE
Division A E] Division A E]
Division B ™ Division B ™
Division C E] Division C E]
Dwvison ABC 1 1 ! I ™|

REVENIR AUX VALEURS PAR DEFAUT

_Valeurs initiales ] [ Nomenclature de référence J

entrées avant les éventuelles modifications de l'utilisateur

Réinitialiser les informations du compte avec les données ‘ Appliquer les valeurs de la

nomenclature de référence a ce compte

Subdiviser un compte

Tous les comptes non budgétaires (colonne Compte budgétaire non cochée) ou utilisable par AC sont

subdivisables :

e  Subdivisez 3= un compte,

e Sélectionnez E] le compte existant a subdiviser,
e Précisez la déclinaison du compte :

0 Soit enimportant E] de la nomenclature de référence,
0 Soit en saisissant 1 chiffre et en indiquant le libellé de la subdivision,
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[ & Création d'une subdivision d'un compte @
'"\C\ompte a subdiviser
Saisir ou 9‘*?'901'0.'1_'19'[;] [_ 4718 | Autres recettes a classer [Z]
le compte a subdiviser

- L'ordonnateur peut subdiviser des comptes budgétaires

Subdivision

OU importer de la nomenclature de référence

\ad - L'agent comptable peut subdiviser les comptes quiil peut mouvementT Sélectionner parmis les

comptes de la
nomenclature de

Saisir la subdivision du compte 4718 9 1 référence ou saisir le
numeéro de subdivision

(Si pas de subdivision dans la nomenclature de référence, la liste
des comptes proposée sera vide et vous devrez saisir la

subdivision manuellement)

| Automatigue si vous avez sélectionné un compte

Libellé Suivi particulie; = de la nomenclature de référence ou saisir
= manuellement

de niveau 3 en niveau 5, vous devez procéder en deux temps.

10211.

@ Il est possible de subdiviser un compte d’un seul niveau a la fois. Si vous voulez subdiviser un compte

Par exemple, si le compte 102 (Biens mis a disposition des établissements) est sur la nomenclature de
votre établissement et que vous souhaitez utiliser les comptes 10211 (Biens remis en dotation, charge
renouv n‘incombe pas a I'étab), vous devez subdiviser le compte 102 en 1021 puis subdiviser le1021 en

Supprimer un compte

Tous les comptes non budgétaires (colonne Compte budgétaire non cochée) et utilisables par AC peuvent étre

supprimés sous conditions :
T ) s .
e Sélectionnez le compte de la nomenclature de I'établissement,

e Supprimez & le compte.

Il est impossible de supprimer un compte :

¢ Sice compte est décliné.
Il faut supprimer les sous-comptes avant de pouvoir le supprimer,

¢ Sile compte est budgétaire.
Seul I'ordonnateur peut supprimer ce compte (sous conditions également),
¢ Sile compte est utilisé sur I’exercice de connexion :

- Erreurs dans la fenétre : Nemenclature E\@

Erreur: Erreur de suppression
Suppression impossible © il existe une ou des référence(s) & 5151 dans CAW: Comptes Débiteurs /
mode de recouvrement encaissement en fonction de la nomenclature cptable de I'établissement,
CAW: Table des Mouvements Comptables (lignes de détail des écritures comptables), CAW:
Comptes Mode de Réglement en fonction de la nomenclature cptable de 'établissement, CAW:
Balance dEntrée des exercices, CAW: Table de Soldes des Comptes, CAW: Table des
Correspondances parametre-compte en cours.

Aide ] [ Imprirmes ] | Fermer
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&

Exercice 5 : Nomenclature comptable
Savoir

*  Subdiviser un compte
*  Supprimer un compte
e Consulter I'historique des comptes supprimés

Ouvrir le menu Données de Références E / Nomenclature Comptable de I'établissement ,
Subdiviser le 4718 en 4718 9 « Autres recettes spécifiques a classer »,
Supprimer le compte 47183 car il n’y a pas de centre CFPPA,

Ouvrir le menu Données de Références FE; / Historique des Suppressions de comptes ,
Consulter I'historique des suppressions de comptes.

vk Wi e
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IV. Les utilitaires

1. Fiche établissement

Menu Fichier, Utilitaires S

Parameétres, Fiche établissement m

La fiche établissement est accessible par 'ordonnateur et par I’agent comptable. Chacun peut modifier les
informations qui le concernent.

L'agent comptable peut mettre a jour :

* Virement et préléevement SEPA O/N :
0 Virement SEPA O/N coché, les virements en mode SEPA sont activés.
Sélectionnez une banque contenant les données nécessaires aux virements SEPA (Zone Identifiants
SEPA renseignée),
0 Prélévement SEPA O/N coché, les préléevements en mode SEPA sont activés.
Le systéme demande de sélectionner une banque contenant les données nécessaires aux
prélevements SEPA (ICS renseigné),

e La banque par défaut de I'établissement :
0 Sila case SEPA O/N est cochée, seules les banques ayant les données nécessaires aux virements SEPA
(BIC, IBAN et Codique) sont proposées dans la liste,
Les préléevements SEPA peuvent étre activés,
0 Silacase SEPA O/N est décochée, seules les banques ayant les données nécessaires aux virements
NON SEPA (IC, Compte BDF et Guichet DBF) sont proposées.
Les préléevements SEPA ne sont pas autorisés,

¢ Le nom de l'agent comptable et sa date de début de fonction pour I'exercice en cours,

@ Important : Si un nouvel agent comptable arrive en cours d’exercice, ne pas supprimer la ligne qui lui
correspond, mais ajouter une nouvelle ligne pour le nouvel agent comptable.

e Télétransmission ou Disquette :
0 T (Télétransmis) : Vous faites vos virements magnétiques par Télétransmission (intranet du trésor),
c'est-a-dire que vous envoyez le contenu du fichier via Magellan,
0 D (Disquette) : Vous faites vos virements magnétiques par fichier, c'est a dire que vous envoyez ce
fichiera la TG.
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& ctablissement

Code postal 21000 Ville DIJON CEDEX

Telephone 03 80 77 24 00 TelecT Virements et prélévements

o-E-) )
Coordonnées Propriétés
Nom EPLEFPAde DIJON Type: E.P. Local [v]
Adresse 50, boulevard de Dijon Devise: [Euro (]

Nomencl. M9.9/M9.10

Identifiants
Siret 12345678901234
Code UAI 1234

E_mail EPLEFPA de. DIJON@educagrifr | SEPA activés TVAEur FR1234567890
! -
Banque par défaut Virement || Prélevement  Identifiants SEPA
3 | DDFIP B SEPA 7]/l SEPA @) IBAN FR76 1111 1111 1111 1111 1111 148
©N) | ©mN) i
Rib 11111 11111 11111111111 48 BIC AAAAFRP1XXX Codique 021000
) T | (D-Disquette ) —
IC /A999 Cpte BDF (1234567 | Guichet [12345 (T-Téletransmis) ICS (Prélév. SEPA) [FRXXZZZ123456
[ Succession de 2 agents comptables ]
au cours de l'exercice
Début fonction Nom de TORDONNATEUR PRINCIPAL Code Début fonction \\Kom de TAGENT COMPTABLE Code
01/01/2018 G Dominique (M.) 601660 | 01/01/2018 |H} Pascale (Mme) 601 167|
30/06/2018 K CLAUDE (M) 600 005

@ Important : La banque de I'établissement (banque par défaut) doit obligatoirement étre fléchée sur
la fiche de I'établissement pour pouvoir créer un bordereau de virement ou de prélevements.

2. Description des centres

Menu Fichier, Utilitaires "%‘

Paramétres / Description des centres constitutifs iE

Cette fenétre liste tous les centres, ceux fermés apparaissent en violet.

Il est possible de consulter les détails d’un centre. L'ordonnateur peut en modifier les données.

3. Correspondance des centres supprimés

Menu Fichier, Utilitaires "%‘

Paramétres / Correspondance(s) centre(s) supprimé(s) =

Si un ou plusieurs centres ont été supprimés au cours de I'exercice, ils apparaissent ici, c’est I'agent comptable qui
est chargé d’établir la correspondance entre les centres supprimés et les centres actifs.

Les paiements et recouvrements suivants seront affectés au nouveau centre actif.
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4. Gestion de la banque établissement

Menu Fichier / Utilitaires s

Parameétres / Banques de I'Etablissement @
Il est possible de :

¢ Moadifier certaines informations d’une banque existante (les champs sont présentés sur fond blanc),
e Désactiver une banque,
¢ Ajouter de nouvelles coordonnées bancaires.

‘ Ajouter de nouvelles coordonnées bancaires -
A demander a votre TG,

| B 2 [ ?,5?7 I & B [ i‘ [ Afficher la liste avec [F9)
@ Liste des banques de I'établissement (o] @ |[==sa)
N* (Actif Libellé domiciliation BIC IBAN Codique TG [>épartem| |dentifiant| ICS (Prélev.SEPA) |Code IC| RIB/ Cor
O/N 16 CFT
1| [ |ooFIP A999 11111 1111
2/ [T |ooFiP [ [ A999 11111 1111
3 @ DDFIP AAAAFRP1CFR76 1111 1111 1111 1111 1111 1021000 21 | FRXXZZZ123456 A999  [11111 1111
4 [V] [Trésorene [VWVVFRVWVFRT6 1111 1111 1111 1111 1111 021000 | 21 | [FRXXZZZ123456  |A999 [11111 1111
g dépot de fonds |AAAAFRAAAFRT6 1111 1111 1111 1111 1111 021000 21 | FRXXZZZ123456 A999 11111 1111
ll ! !
< T ] s
Virement SEPA
- Données obligatoires SEPA : Libellé Domiciliation/ BIC / IBAN/ Codique/ Departement TG
- Identifiant CFT: doit étre servi uniquement par les remettants directs au DI de Chélons en

Données obligatoires pour les :

¢ Virements SEPA : BIC, IBAN, Codique TG et Département TG,
¢ Virements NON SEPA : Code IC, Guichet BDF et compte BDF,
e Prélevements SEPA : BIC, IBAN, Codique TG, Département TG et ICS.

@ Important : La banque par défaut ne peut étre désactivée tant qu'elle figure sur la fiche
établissement.

@ Important : L'identifiant CFT est a saisir uniquement et obligatoirement par les remettants directs au
Département Informatique de Chalon en Champagne.
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Exercice 6 : Création de la banque établissement
Savoir

e Créer un compte de dépot de fonds,

1. Ouvrir le menu Utilitaires "Q, Parametres / Banques de I’établissement @,
2. Créer le compte de dépot de fonds suivant :
e Libellé : Compte de dépdt de fonds,
* BIC: AAAAFRAAAAA,
e [BAN:FR7611111111111111111111 148,
e Codique : 021000,
e Département: 21,
* ICS: FRXXZZZ123456,
e CodelC:A999,
e Guichet Banque de France : 12345,
e Compte Banque de France : 1234567,
3. Fermer et enregistrer.

i

Exercice 7 : Mise a jour de la Fiche établissement
Savoir

e Affecter la banque par défaut sur la fiche établissement
e Affecter un agent comptable

Ouvrir le menu Utilitaires '3&", Parameétres / Fiche établissement Q,

1.
2. Affecter le compte de dépot de fonds que vous avez créé sur la fiche établissement,
Cliquer sur LJ pour faire apparaitre la liste des possibilités.
3. Vérifier que les virements et préléevements SEPA sont cochés,
4. Ajouter le nouvel agent comptable de I'établissement M.DUCIEN Félix en place depuis le 31 janvier,

Utiliser la touche [F9] du clavier pour afficher la liste de choix possible.

@' Ne jamais supprimer la ligne correspondant a I'ancien agent comptable.

5. Enregistrer et fermer.
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5. Le paramétrage par défaut

Menu Fichier / Utilitaires i
Parametres /

Cette entrée permet de :

¢ Modifier un certain nombre de données par défaut,

e Consulter:

0 Certaines constantes “*% de Cocwinelle comme le taux de TVA par défaut,

0 Laliste des codes des opérations M comme PMD pour les paiements de mandats.

5.1. Comptes utilisés par défaut
Menu Fichier / Utilitaires i

Parameétres / Comptes utilisés par défaut Ef

Si la colonne « Modifiable » est a oui, il est possible de modifier le compte par défaut en cliquant sur .

Compte de PEC dépense / Fonct. Etablissement

Exercice courant

- Comptes utilisés par défaut / Exercice: 2017 o | = || &=
Paramétre Concerne | Compte par défaut | Libellé du compte Modifiable =
Compte Cession Interne F. Charges Etablissement 186 Biens et presta. de services charges Non
Compte Cession Interne F. Produits Etablissement 187 Biens et presta. de services produits Non
Compte de PEC Cessions Internes Etablissement 1181 Comptes de liaison Non

Compte de PEC dép = Saaa A _inian

Compte de PECOR|  Paramétre

Compte de PEC OR| @ Comptes par défaut pour Compte de PEC dépense / Fonct. (VMDTF /Exercice 2...

A,

B

m

Eompte de PEC rec Paramétre Libellé paramétre Modifiable Concerne
Compte de PECrec{ VMDTF  |Compte de PEC dépense / Fonct.  Oui |Etablissement
‘Compte de PEC rec

Compte de Taxe App \ Compte Libellé compte | Concerne
Compte de tiers EP ;» ] Exercice courant Etablissement

‘Compte de trésoreri

PN S

5.2. Journaux d’opérations

Codes journaux

Menu Fichier / Utilitaires s

Paramétres / Journaux d’opérations, Codes journaux [D

Il est possible d’ajouter 3= des codes journaux.

Codes journaux / Type d’opération

Menu Fichier / Utilitaires s

Paramétres / Journaux d’opérations, Codes journaux / Type d’opération E
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Si la colonne « Modifiable » est a oui, il est possible, pour une opération, de modifier le journal par défaut :

* Ajouter 3= un code journal,

e Supprimer

&7

un code journal s'il :

0 N’est pas coché « Journal par défaut »,
0 N’est pas référencé sur une écriture,
0 N’a pas été livré avec le systeme.

5.3. Mode de reglement

Menu Fichier / Utilitaires &

Paramétres / Mode de reglement *

Il est possible d’initialiser le compte de trésorerie par défaut en fonction des modes de reglement.

- Codes journaux par type d'opération / Exercice 2017 @@
Code opération | Libellé opération |Journal par défaut| Libellé journal par défaut | Modifiable | «
OD de Cléture Définitive Opérations de cléture définitive

Code opération |
: ODI | Opération diverse | Modifiable \ :
- code journal Libellé journal Journal par défaut créé par utilisateur |
= oDl Opérations diverses ||
] ||

Code libelle reglement Devise du | Compte par défautde | Soumis a Rib Soumis au
réglement réglement | lopération de réglement | virement | obligatoire | contréle de Rib!
A |Banques:F 5151 Oui
B |CCP-Eu Les écritures de 5112 i
= paiement pour ce 17—_— -/ Pas de virement pour les
C_ [Trésork  de de reglement 5151 /A paiements hors zone SEPA
D [Etrangel sergnt générées sur le 5151
E |CCPsul compte 5112 5151 Oui
F CCP hors prace=curo-r—ggro= 5151 Oui
G |Autres-Euro Euro 5151 N Non
1 |Banques-Franc Franc 5151 N Oui
2 CCP-Franc Franc 5151 L he FS affiche la I
= a touche F9 affiche la liste
S TSSOF KT C Franc el des comptes de trésorerie
4 Etranger-Franc Franc 5151
5 |CCPsurplace-Franc | Franc 5151 T Oui
6 |CCP hors place-Franc| Franc 5151 Oui
9  Autres-Franc Franc 5151 Non

@ Le systéme livre tous les modes de reglement avec le compte 5151 comme compte de trésorerie par
défaut.
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5.4. Journaux de remise en banque

Menu Fichier / Utilitaires &

Parameétres / Journaux de remises en banque L

Le code de remise en banque permet de grouper les recouvrements sur un méme bordereau de remise en banque.

Il est possible de :

&

. 3 .
Ajouter == un code de remise en banque,

Supprimer
Désactiver un code de remise en décochant la case « Code actif ».

8|30 | W

&7

un code de remise en banque (avant son enregistrement),

- Liste des code;es_’%ux de remise en banque

Créé par| Code remis:

| Ajouter un nouveau code de
remise en bangue

E:vise du Compte par défaut de

fo o=

Edtion du bordereau de| Code

utilisateur uvrementlopération de recouvrement  remise en banque Actif
O 001 |Banque Euro 5112]R L -
] 002 |Trésor Public Euro 5112 \ Compte de trésorerie par défaut des
=T 003 |Numéraire Euro 531 recouvrements pour ce code journal,
= - modifiable
] 004 Virement Euro 5151 . . .
] 005  |Etranger Euro 5151 | V]
O] 006 |Autres Euro 5115 V] V]
71N 013  |Chéques étrangers Euro 5112 v VI
] TS.°RL Prélévement automatique Euro 5113 72 2
' L N 5151 ¥ v
Ce code a été ajouté par l'agent comptable : — —
" s 3 2 : = 5151 4 4
tous les recouvrements effectués sur ce journal == =
seront initialisés avec le compte 5112, 5151 4 Wi
e ' c 5151 V] V]
[l 011  |Etranger Franc 5151 2 Wl
) 012  |Autres Franc 5151 vl V]

w

N o u ok

Ouvrir le menu Utilitaires # / Paramétres / Journaux d’opération, Codes Journaux [{l,
Ajouter 3= le code journal « PAO » : Paiement Avant Ordonnancement,

Ouvrir le menu Utilitaires I / Parameétres / Journaux d’opération, Codes journaux par type d’opération

Exercice 8 : Codes journaux

Savoir

e Créer un nouveau code journal
¢ Modifier un code journal par défaut

Consulter les paiements divers,

Ajouter 3= le nouveau code « PAO »,

Ouvrir le menu Utilitaires s / Paramétres / Journaux de remises en banque L i

Ajouter 3= le code journal de remise en banque « BB » : Banque de Bourgogne.
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5.5. Le calendrier de la Banque de France

Menu Fichier / Recettes &

Recettes / Prélévement automatique, Calendrier BDF

Pour effectuer des virements ou des prélevements, il est nécessaire d’avoir au préalable renseigné les jours de
fermeture de la Banque de France.

Q Cette opération est a effectuer une fois par an, en début d’année, selon les dates délivrées par la
Banque de France.

Consultation | Modification du calendrier de la Bangue de France I
[1]2]3]4]s5]6|7]a]9]10]11]12][13]14]15]16]17] 18] 19| 20|21|22|23| 24| 25|26 27| 28] 28] 30| 31
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V. La gestion des dépenses

La gestion des dépenses permet de :

¢ Prendre en charge les différentes pieces de dépenses,
Consulter et éditer les pieces,

Effectuer la mise en paiement,

Editer la liste des mandats hors délais de paiement,
Effectuer les virements.

1. La Prise En Charge (PEC) des mandats

Menu Fichier / Dépenses &

(=]
Dépenses / Prise en charge, Mandats )

Le module de prise en charge permet de :

e Lister les bordereaux ayant au moins un mandat en attente de prise en charge,

e Pour un bordereau, lister les mandats a prendre en charge en effectuant les différents controles,
e Générer et modifier une écriture provisoire de prise en charge,

¢ Rejeter, mettre en attente ou valider une écriture de prise en charge.

La page s’ouvre sur la liste des bordereaux de mandats ayant encore au moins un mandat a prendre en charge. Un
bordereau peut contenir des mandats de plusieurs centres.

PEC signifie Prise En Charge.

Depuis cette liste, il est possible de:

» Editer & un brouillard des écritures provisoires de PEC,

e Ouvrir un bordereau de mandats pour le prendre en charge :
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‘ Imprimer

FEE e | B
. PEC: Bordereaux de mandats o|®@] =]
N*® Bord. Date Nbre mdts Total & PEC Total avec Charges3 Total mandats Total mandats | Total rejets a
d'émission | en PEC du Bordereau a Payer déja PEC Rejetés valider par Ordo
04/04/20 0 6 9696 49,38 0,00 0,00
22 |10/04/2017, 4 143,12 18 847,78 18 704,66 Cli la i |
1 T 1 T || 1 - T
26 (2510412017 33 14 436,60 1443660 [ 00  slgetionner
31 ;07/06/201‘( 1] 120.00i 120,003» O 1 Pour sélectionner plusieurs
Total: | | 1 19 919,97 50 374,01 304 bordereaux, utiliser les

touches "Ctrl"+clic ou
majuscule+clic

i 1
@ caition ()

|
Choix de I'Edition Destination ~ -

Double clic sur la ligne pour

IBrouiIlard des écritures prov. de PEC © Apergu afficher la liste des mandats a
Brouillard des écritures prov. de PEC _ Imprimante PEC du bordereau
Sélection en cours T s . ©) Fichier
Sélection de I'édition aprés
Nouvelle liste libre aprés avoir cliqué sur
Imprimer ge de garde des critéres
< | m ]
Mon édition par défaut [ Fitrer les éditions [ [ 0K ] [ Annuler ]
»

1.1 PEC en des mandats d’un bordereau
La fenétre des bordereaux de mandats présente plusieurs onglets :

* Mandats en PEC
Cet onglet liste les mandats restant a prendre en charge dans ce bordereau,

¢ Disponibles budgétaires
lIs tiennent compte des piéces validées provisoirement, définitivement et des pieces du bordereau ouvert
en fonction de leur statut,

*  Fiches d’'immobilisation
En simple consultation, les fiches d’immobilisation sont validées ou rejetées avec le mandat.

Contrdles lors de la PEC

A l'ouverture du bordereau, Cocwinelle liste les mandats a prendre en charge et déclenche des contrdles sur
les disponibles budgétaires et les références bancaires :

Controéle sur les disponibles

e Siles pieces ne présentent pas de difficulté, leur statut par défaut est Valide,
e S'ily a dépassement, le statut des pieces est :
0 Valide pour un dépassement sur un compte élémentaire, le compte sera en violet sur I'onglet
« Disponibles budgétaires »,
0 Attente pour un dépassement au chapitre sur EP, le compte sera en rouge sur I'onglet
« Disponibles budgétaires ».

@ Important : Il faut étre membre du groupe Super Utilisateur pour pouvoir passer outre les messages
de dépassements.
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Controle sur les références bancaires
Le statut des piéces est Attente / Ctrl RIB si :

¢ Les références bancaires du tiers ont été modifiées soit :
0 Par ajout d’'une nouvelle référence,
0 Par changement du tiers de reglement,

¢ Aucun mandat n’a encore été validé sur ce tiers.

Actions possibles

A I'ouverture du bordereau, il est possible de :
¢ Rejeter 1 I'écriture de PEC de la piece sélectionnée. Le rejet se fait piece par piéce et nécessite la saisie
d’un motif. L'ordonnateur doit ensuite valider le rejet ou réquisitionner le mandat,

e Suspendre S I’écriture de PEC, pour mettre la piéce en attente et valider éventuellement les autres
pieces du bordereau. La suspension se fait pour une ou plusieurs piéces,

e Valider & I'écriture de PEC de la piece sélectionnée. La validation se fait piece par piéce,
e Consulter et modifier des écritures en double-cliquant sur un bordereau de mandat :

~

| En rouge si il y a un probleme de disponibles

)

. Bordereau n° 50 : PEC mandat(a\ sur au moins un des mandats du bordereau @
Mandats en PEC | Disponibles budgétaires < | Disponibles sur R | Fiches dimmobiisation |
— Liste des mandats a prendre en charge
‘ Valide,(AC) Statut proposé N* Mdt | N° facture |C. Intei CAP|N® tiers fai Nom Tiers facture |Prénom Tiersimmo, __Objet facture Montant Total | Ctrl RIB
par défaut  wwaiige (AC) | 761 [628 | [0 |[C]|501238EEPPESIES ~ |No&l | [[] [chr32 42000 [ |
Attente (AC) 762 623 W [ 500326 EICHESG (=R = —

[ Attente (AC) par |Rejetavalidi 763 (456 | [ | ||| |601895|5E ) Enregistrer et fermer Cut+W
défaut s'il y a 7 . . ) /' Imprimer... Ctrl+P
dépassem};nt otal ( clic droit pour obtenir le menu P
. . i pré i Imprimer fenétre
des disponibles ‘ contgxtuel quipresants Iejs a°?'°“3, P [ Double clic pour accéder
\ ~ |\ possibles sur le mandat sélectionné P Rafraichir 3 la modifcation
. d'écriture de PEC du
Outils \ mandat sélectionné
I < = }. Sélectionner tout Ctrl+A 5
Ctrl RIB indique si : - l'ordonnateur a modifié le Rib ou le tiers de réglement Sélectionner... ord
- aucun mandat n'a déja été validé pour le tiers AEOICSICaLt
Détail du mandat sélectionné Atteindre... Ctrl+F
N* Mdt | Compte : Objet ligne OF OF N° Ress. | OF Lib. Propriétés Ctrl+R TVA a déclarer
762 6066 maint Budget
Total : | | | Valider écriture(s) F10
Rejeter écriture(s) F7
I <l il J Suspendre écriture(s) F6

N ]
@ Important : A la fermeture de cette fenétre, si vous enregistrez & .

e Les pieces au statut Valide sont PEC. Il n’est pas possible d’annuler une PEC,

e Lerejet des pieces doit étre motivé, leur statut est Rejet a valider.
Les mandats sont visibles par I'ordonnateur en Réquisition / rejet de mandats,

e Les pieces suspendues sont au statut Attente, elles seront présentées a la nouvelle ouverture du
bordereau de mandats en PEC.
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1.2 Modification des écritures de mandats

Modification simple — par mandat
Depuis la fenétre de prise en charge d’un bordereau de mandats, on accede a |'écriture de PEC d’un mandat par

I'option Propriétés .

Il est possible de modifier :

e Les écritures de PEC d’un mandat, en ajoutant 3= ou supprimant  un mouvement,

¢ Le compte de tiers : le compte proposé par défaut est modifiable, la touche [F9] permet de lister les choix
possibles,

¢ Le compte de TVA : le compte proposé par défaut est modifiable, la touche [F9] permet de lister les choix
possibles,

e Letiers a payer : placez le curseur dans la colonne du Tiers a payer puis tapez [F9],

¢ Lesréférences de reglement du tiers : si le tiers a plusieurs références saisies sur sa fiche, placez le curseur
dans la colonne Banque puis tapez [F9].

@ Important : Dans le cas d’'une cession interne, I'écriture proposée par le systeme n’est pas modifiable.

HB&I -0 @ &
;—i—r —

& Mandat n° IN Ajouter une ligne de PEC au mandat : ) .;(-

utiliser un compte tiers supplémentaire

Mandat

Exercice 2016 | N facture/objet mandawiva/ mandat avec TVA

Mandat n® 173 Tiers facture: (n® 600158) SESSI Cess. Interne: []
Centre 01/A Tiers a payer: (n® 600158) SESSI Charge a Payer: [
N°* Mdt | Compte Obijet ligne OF |OF N* Ress.| OF Lib. Ressource| Montant Total ligne | Montant imputé | TVA a déclarer

173 6066 mandat avec TVA Budget 480,00 400,00
Total : | | [ | [ 480,00 400,00 80,00

.4 [ 10 | »

Ecriture de prise en charge du mandat

Compte Libellé compte Débit ' Creédit N° tiers a payer Tiers a payer Banqut
6066 Fournitures d'entretien et d 400,00 0,00 600158 |SESSI
44566 \ ITVA surautres biens ets 80,00 0,00
40112\ |Exercice courant _ 0,00 480,00 600158 SESSI Banque de Bo
Total: ; 1\ 480,00 480 oq > E( 1\

Sélection d'un compte avec Selectlon d'un tiers 4 . ) .
la touche F9 du clavier S de reglement Sélection d'une autre référence

l y de reglement avec F9
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Modification multiple — par bordereau
La fenétre de consultation d’un bordereau de prise en charge permet d’accéder a la consultation/modification des

écritures du bordereau en cliquant sur I'icone @

Mandats en PEC | Disponibles budgétaiies | Disponibles surRA | Fiches dimmobiisation |

Liste des mandats a prendre en charge

Statut proposé N° Mdt | N° facture C. Inte1 CAP|N° tiers fa, Nom Tiers facture Prénom TiersImmo. Objet facture Montant Total | Modif RIB|
Valide (AC) | 171 |proddiv 602 030 TIERS INTERNE achat de produits d 200,00 [ |
Valide (AC) | 172 |mandsatvz 600 270 XESEGE PICHEP [7] /mandat sans TVA 650,00
Valide (AC) 600 158 SESSI mandat avec TVA
Valide (AC) | 174 |manrej 601 482 JEPESSI "| 'mandat a rejeter 150,00 [
Valide (AC) | 175 [salfev [T]|602 029/SALARIE Gérard | [[] |salaire de février 1500000 [
Total : TOTAL A VALIDER 2980,

TOTAL GENERAL 2 980,33
Cliguer pour consulter ou modifier les

. < = ] écritures du bordereau en cours s
(Modif. Rib:Indique si I'ordonnateur 8 modifié le Rib ou le tiers de régl t) Consulter/Modifier Ia liste des écritures du bordereau

Les écritures provisoires de prise en charge sont proposées :

- =
Consultation/Modification des écritures du bordereau en cours

Statut | N*Mandat |Centre|Div|Cess.Inf CAP Objet Compte Débit Creédit Compte Initial
A Valider | 171 01 |A achat de produits divers 1860281 200,00 0,000 1860281 |TIE
181 0,00 200,000 181 TiE

A Valider | 172 01 [A] @ mandat sans TVA 6062 650,00 0,00 6062 XE
40112 0,00 650,000 40112 |XE

mandat avec TVA 6066 400,00 0,000 6066 |SE

Avaliger| 173 | 01 [A| [

s s |

44566 80,00 0,000 44566
A Valider mandat 3 rejeter 'Am'".dre 6251 |JE
B 40112 Sélectionner tout 40112 |JE
AValider| 175 | 01 |A salaire de février 6445 Sélectionner 6445 |SA
40112 : 40112 [S#
Imprimer
TOTAL N
Selection d'un code F9

< m ]
Informations

3
Brouillard des écritures A VALIDER
I: Seuls les comptes de Tiers sont modifiables. Changer le compte de TERS

Les écritures de cession Interne ne sont pas Brouillard des écritures EN ATTENTE des lignes sélectionnées

modifiables.
' Brouilard des écritures A REJETER

Il est posssible de modifier les comptes tiers des lignes sélectionnées en cliquant sur $ .

Précisez ou sélectionnez E] un nouveau compte tiers sur la fenétre :

p
Saisie du compte de tiers 8 modifier sur les écritures sélectionnées

Nouveau Compte :I::] E]
\

de Tiers

(co‘"ple autorisé en Division ) m
-
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Cocwinelle vérifie qu’il n’y a pas de mandat de cession interne, puis affiche le compte rendu :

& ™
Compte rendu de la modification demandée

\i) 3 compte(s) de tiers modifié(s) sur 3 sélectionné(s)

Les icOnes , et permettent d’éditer un brouillard des écritures selon le statut des piéces.

2. La PEC des autres pieces de dépenses

2.1. La PEC des mandats réquisitionnés
Menu Fichier / Dépenses &

k=
Dépenses / Prise en charge, Mandats réquisitionnés o

La liste des bordereaux de mandats ayant encore au moins un mandat réquisitionné a prendre en charge s'affiche.

Le principe de prise en charge des mandats réquisitionnés est le méme que pour les mandats.

Depuis cette liste, il est possible de :

« Editer & un brouillard des écritures provisoires de PEC,

e Ouvrir un bordereau de mandats pour le prendre en charge.

Al'ouverture du bordereau, il est possible de :
* Rejeter l I'écriture de PEC de la piece sélectionnée. Le rejet se fait piece par piece et nécessite la saisie
d’un motif,

e Suspendre - I’écriture de PEC, pour mettre la piéce en attente et valider éventuellement les autres
pieces du bordereau,

e Valider o I'écriture de PEC de la piece sélectionnée. La validation se fait piece par piéce,
¢ Consulter et modifier des écritures en double-cliquant sur un bordereau de mandat.

@' Important : Le rejet d’'un mandat réquisitionné est définitif, I'ordonnateur n’a pas a valider ce rejet et
ne peut pas réquisitionner le mandat une deuxieme fois.
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Modification simple — par mandat réuisitionné

Depuis la fenétre de prise en charge d’un bordereau de mandats, on accede a I'écriture de PEC d’un mandat

réquisitionné par I'option Propriétés .

Il est possible de modifier :

e Les écritures de PEC, en ajoutant 3= ou supprimant “ un mouvement,
¢ Le compte de tiers : le compte proposé par défaut est modifiable, la touche [F9] permet de lister les choix
possibles,

¢ Le compte de TVA : le compte proposé par défaut est modifiable, la touche [F9] permet de lister les choix
possibles,

e Letiers a payer : placez le curseur dans la colonne du Tiers a payer puis tapez [F9],

¢ Lesréférences de reglement du tiers : si le tiers a plusieurs références saisies sur sa fiche, placez le curseur
dans la colonne Banque puis tapez [F9].

Modification multiple — par bordereau
La fenétre de consultation d’un bordereau de prise en charge permet d’accéder a la consultation/modification des

écritures du bordereau en cliquant sur I'icbne @ .

Les écritures provisoires de prise en charge sont proposées.

Il est posssible de modifier les comptes tiers des lignes sélectionnées en cliquant sur $ .

Les icOnes , et permettent d’éditer un brouillard des écritures selon le statut des piéces.

i
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Exercice 9 : Prise en charge de mandats
Savoir

+ Editer le brouillard des écritures de prise en charge
* Prendre en charge les mandats d'un bordereau
e Modifier I'écriture de prise en charge d'un mandat

1. Ouvrir le menu Dépenses / Prise en charge, Mandats g ,
2. Editer en apergu le brouillard des écritures provisoires de prise en charge (PEC) du bordereau de

mandats n°48 en utilisant I'icbne = ,

3. Ouvrir le bordereau n°48 avec |'option ,
4. Suite a une opposition sur salaire de 300€, modifier |'écriture de PEC du mandat n° 830 (salaire de
M.DUPONT) :

* Accéder a I'écriture de PEC avec I'option ==,

* Ajouter 3= un mouvement :
0 Compte: 427,
0 Montant au crédit : 300 €,
0 Tiers de reglement : Dué Contentieux,
0 Références bancaires : Banque de Lux,
e Remplacer le compte 40112 par le 4212,
e Ajuster le montant au crédit du 4212 (1200 €),
e Fermer et enregistrer la fenétre,
5. Consulter I’écriture de PEC du mandat n° 828 (location de |'atelier),

O est impossible de modifier une écriture de PEC concernant une cession interne.

6. Consulter I'écriture du Mandat n° 826 (électricité de DUELEC) et repérer les modifications
réalisables (champs sur fond blanc),

Rejeter le mandat n°® 829 (travaux d’entretien de DUPROPRE) pour cause d’erreur de liquidation,
Validez les autres mandats n°826, 827, 828 et 830,

o 0N

2

Valider la PEC des mandats du bordereau en cours avec Enregistrer et Fermer & ,
= Ll

10. Ouvrir le menu Dépenses / Prise en charge, Mandats réquisitionnés # ,

11. Ouvrir le bordereau de mandats réquisitionnés par I'ordonnateur n° 49,
12. Rejeter le mandat pour motif d’erreur d’imputation,

2
13. Valider la PEC des mandats du bordereau en cours avec Enregistrer et Fermer & .

40/131 La gestion des dépenses



‘ Manuel de formation Cocwinelle Agent Comptable / Généraliste

2.2. La PEC des ordres de reversements (ORVT)
Menu Fichier / Dépenses &

L
Dépenses / Prise en charge, ORVT h°3

La fenétre affiche la liste des bordereaux ayant au moins un ORVT en attente de prise en charge.

Le principe de PEC des ORVT est le méme que celui de la prise en charge de mandats.

A I'ouverture du bordereau, il est possible de :

* Rejeter ] I'écriture de PEC de la piece sélectionnée. Le rejet se fait piece par piéce et nécessite la saisie
d’un motif,

e Suspendre S I’écriture de PEC, pour mettre la piéce en attente et valider éventuellement les autres
pieces du bordereau,

e Valider e I'écriture de PEC de la piece sélectionnée. La validation se fait piece par piéce,
¢ Consulter et modifier des écritures en double-cliquant sur un bordereau de mandat.

Il est possible de modifier :

e Les écritures de PEC, en ajoutant 3= ou supprimant & un mouvement,

¢ Le compte de tiers : le compte proposé par défaut est modifiable, la touche [F9] permet de lister les choix
possibles,

¢ Le compte de TVA : le compte proposé par défaut est modifiable, la touche [F9] permet de lister les choix
possibles,

Il est impossible de modifier :

e Letiers a payer,
e Les références de réglement du tiers.

) , . .
i) Il n’y a pas d’émargement automatique entre I'ordre de reversement et le mandat auquel il est
associé. Il faut créer une opération diverse pour effectuer I'émargement (cf. chapitre sur Les opérations
comptables).

2.3. La PEC des ré-imputations de dépenses
Menu Fichier / Dépenses

-
Dépenses / Prise en charge, Ré-imputations @

La fenétre affiche la liste des bordereaux ayant au moins une ré-imputation en attente de prise en charge.
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A l'ouverture du bordereau, il est possible de :
* Rejeter 1 I'écriture de PEC de la piece sélectionnée. Le rejet se fait piece par piéce et nécessite la saisie
d’un motif,

e Suspendre S I’écriture de PEC, pour mettre la piéce en attente et valider éventuellement les autres
pieces du bordereau,

e Valider I'écriture de PEC de la piece sélectionnée. La validation se fait piece par piéce,
¢ Consulter et modifier des écritures en double-cliquant sur un bordereau de mandat.

@ Important : Le rejet d’'une ré-imputation est définitif, 'ordonnateur n’a pas a valider ce rejet.

—\@ Les ré-imputations du bordereau a prendre en charge font automatiquement l'objet d’'un contréle
de disponibles budgétaires, en cas de dépassement, le statut par défaut passe a Attente.

Il est impossible de modifier une écriture de prise en charge de ré-imputation de mandat.

3. La mise en paiement des mandats et ORDT

Menu Fichier / Dépenses &
&

Dépenses / Mise en paiement, mandats

La liste prend en compte les mandats validés par I’agent comptable a I'exception des mandats de cessions internes
et d’extourne.

~ ~

. Mise en Paiement des Mandats [E] o

Exercice de la piéce .
|2017 [7\ Permet de mettre en paiement les mandats d'un autre exercice J

Bordereaux en attente de paiemeﬁ

N° Bordereau| Date d'émission Montant TTC Interéts moratoires Montant total Montant total en reste| Nombre de
de Mandat bordereau bordereau a payer piéces a payer]

3 12/01/2017 136,00 ,00 136,00 120,00 30
26/01/2017 7 118,66 T} - <X 1

10 26/01/2017 5302,51 | G| imprimer fenétre 295 1

1 | 27012017 623421 Rafraichir F5 1,05 1

14 | 31/01/12017 295238 Sélectionner tout Ctr+A 7,09 2

15 310012017 | 213301 ' Sélectionner D89 5

24 _ 15/02/2017 ‘ 120'00. Atteindre™ Ctrl+F D,00 1
25 15/02/2017 60,00 = L D,00 1

| [Propriétés Ctrl+R

L'ouverture du bordereau donne accés a la mise en paiement de ses mandats, la liste des mandats a payer du
bordereau s’affiche.
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3.1. Paiement d’un bordereau de mandats

Il est possible de :

i £
Enregistrer et fermer .

B oS onM W

Modifier la mise en paiement (compte, journal et références bancaires),

Valider & la mise en paiement de la piéce sélectionnée,
Suspendre & la mise en paiement de la piéce sélectionnée,
Suspendre ﬂ la mise en paiement de toutes les pieces du bordereau,

Valider H la mise en paiement de toutes les pieces du bordereau,

Imprimer = le brouillard des écritures de paiement a valider contenant le récapitulatif par compte,

‘ ,
& raiement du bordereau N° 9
Solde des comptes de triésorerie Soapts ; Sale. Dk | Soude Crédt__|M
o | ol
Cor.npte e [ Solde des comptes de classe 5 ) oy d
514 Chéques postaux \ utilisés en balance d'entrée ou 0,00
1 mouvemnentés sur l'exercice Y
Avertissement | . < | i D— J )
délai de paiement | je N° de mandat apparait en rouge si la date de mise en paiement est supérieure a la date d'arrivée de la facture + 30 jours
|centr Mandat| Tiers a payer Objet Mnt Initial Mnt A payer | Compte |Journa Statut|Mode Régl| Référer
P03 | REGISSEUR D'AVANC Siége Dactylo CRIP 99,99 99995159 |PMD |Vaide| A |FR7610071
[ [/ Wl Nbre = 1 Total _— 99,99 i
= — 7
Rouge si la date de paiement 4 . Les champs sur fond blanc
est supérieure de 30 jours a la Eﬁrﬁ%fesé;etféﬂgfegg sont modifiables. La
date de facturation est insuffisant touche F9 liste les choix.
m »
Etablissement ICentte I Référence bancaire
Débit Crédit
Ecriture de 5159  chéques a payer 0,00 99,99
palement 185 Opérations de trésorerie inter-services 99,99 0,00
La partie basse de cette fenétre présente les écritures générées par le paiement :
4 . e .. -
géigrrlttégf?sur Ecr;tur?: Cg::te;ees Affiche les références
. ur g de réglement
I'établissement EP g
Etablissement Cenlle'l Référence bancaire T’
Débit Crédit
Ecriture de 5159  chéques a payer 0,00 99,99
paiement 185 Opérations de trésorerie inter-services 99,99 0,00
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[ | A n . ’ .
@ Important : A la fermeture de cette fenétre, I’enregistrement B ges paiements :

e Validés entraine :
0 Lagénération des écritures sur le centre et |'établissement,
0 L'émargement automatique entre I'écriture de prise en charge de la piece et I'écriture de
paiement,
O Lamise ajour du solde des comptes de trésorerie,
¢ Suspendus laisse les mandats en mise en paiement.

3.2. Modification de la mise en paiement de mandats

Depuis la liste des mandats en attente de paiement, il est possible de modifier :

¢ Le compte de trésorerie en tapant sur la touche [F9],

¢ Le code journal en tapant sur la touche [F9]. Le code par défaut est PMD,

¢ Lesréférences bancaires .Elles sont également modifiables sur I'historique des paiements avant que le
virement ne soit émis.

3.3. Annulation du paiement de mandat

L'annulation d'un paiement se fait par I’historique des paiements (cf. paragraphe Historique des paiements).

3.4. Mise en paiement d’ordre de réduction (ORDT)

Le principe est le méme que pour la mise en paiement de mandats.

Cependant, le code journal par défaut est PRD, il est modifiable.

i
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Exercice 10 : Paiement de mandats
Savoir

¢ Modifier le compte de trésorerie
e Modifier les références bancaires d’un paiement
e Suspendre un paiement

1. Ouvrir le menu Dépenses /Mise en paiement, Mandats ﬁ,
2. Ouvrir le bordereau n° 51 pour mettre en paiement ses mandats,
3. Modifier les éléments de paiement du mandat n°® 835 (tiers M.DUMAIN et objet envoi de courrier) :

* Le paiement se faisant en espéces, vérifier que le mode de réglement est G / Autres Euro,
* Modifier le compte de trésorerie de ce paiement en 531,

4. Suspendre le paiement de mandat du tiers M.DUJEU dont I'objet est petit outillage.
Résultat des manipulations

¢ Le total mis en paiement pour le bordereau n° 51 est de 40,00 €,
¢ Il reste 100,00 € a mettre en paiement sur ce bordereau,

L) Pour initialiser le compte de trésorerie avec le 531 a chaque fois que le mode de réglement sera G /
Autres Euro en PEC, il faut modifier les informations concernant les modes de réglement dans le Menu :

Utilitaires S / Paramétres / Modes de réglement ¢ .

5. Mettre en paiement le bordereau de mandats n° 48 pris en charge précédemment.

4. Les paiements divers

Menu Fichier / Dépenses

Dépenses / Mise en paiement, Paiements divers »

La procédure de paiements divers sert a effectuer les paiements avant ordonnancement.

Il est possible de :

e Ajouter 3= un ou plusieurs paiement divers,
e Supprimer 7 |a saisie d’un PDI avant son enregistrement. La suppression est définitive,

e Enregistrer = la saisie du ou des paiement(s). L'enregistrement géneére les écritures EP et centre.
Suite a I'enregistrement, Cocwinelle propose d’éditer I'ordre de paiement.
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P -] Ajouter un paiement diver ‘
nouveaux panament - /

Enregistrer les

N\

- N Supprimer un paiement divers J
G S
@ Ssisie de paiements divers (3]
Solde des comptes de tiésorerie Compte Solde Débit Solde Crédit M
513 Compte de liaison 0,00 0,00 | |
514 Chéques postaux 0,00 0,00
Saisie de paiements divers ' i =
< | 10 | »
Centre |Journal Objet Tiers a payer IBAN Mode |Compte tiers, Compte | Montant du
Régl. | ( Débiteur ) trésorerie, paiement
¥ ]EP PDI Palement avant ordo Durable AgnEntrepFR5110011000201111111111U76 BanqueS-l4731 5159 150 000,0(
‘ ‘ ‘ ; bre = ;’, Total | 150 000,0C

Le compte est fonction du centre.
Ici le compte 4731 est un compte
| du centre EP (compte établisement)

Sélectionner le centre J

< | m |

Etablissement lCentle |Fléfélence bancaire l

\

Total en rouge si la
trésorerie est insuffisante

Débit

Crédit

Ecriture de 5159

Trésor - réglements en cours de traitement 0,00
paiement

4731  Recettes a transférer

150 000,00

Dans le cas d'un paiement sur le centre EP,
il n'y a pas d'écritures sur le centre, le
compte 185 n'est donc pas mouvementé.

150 000,00
0,00

V=

4.1. Saisie d’un PDI

A la création == d’un nouveau PDI, les champs sur fond jaune doivent étre saisis. Les éléments pré-remplis par

défaut et modifiables sont :

e Le centre, par défaut a EP,
¢ Le code journal, par défaut a PDI,
¢ Le code opération, par défaut a PDI.

La partie basse de cette fenétre présente les écritures générées par le paiement.
Il est possible de créer :
¢ Un ou plusieurs PDI,

e Un PDI sur un centre,
e Un PDI sur le centre EP.

basculer le compte 47 vers le compte tiers de chacun des centres.

‘Q Si on ne connait pas le centre destinataire ou si le paiement concerne plusieurs centres, le paiement

est effectué sur le centre EP EP E L'agent comptable passera une opération diverse par centre pour
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4.2. Modification de la mise en paiement

Depuis la liste des

paiements divers, il est possible de :

¢ Modifier le compte de trésorerie avec la touche [F9],
¢ Modifier le code journal avec la touche [F9], par défaut a PDI,
e Modifier les références bancaires. Elles sont modifiables également sur I'historique des paiements avant

que le vire

ment ne soit émis,

¢ Rattacher un échéancier au PDI afin de comptabiliser les excédents de versement. Pour cela, placez le

curseur dans la colonne « n° échéancier » et utiliser la touche [F9] :
@ s:isic de paiements divers [ || @] =]
Solde des comptes de trésorerie Compte Solde Débit Solde Crédit Ma
513 Compte de liaison 0,00 0,00
514 Chéques postaux 0,00 0,00
Saisie de paiements divers -
. <« m »
‘e |Journal Objet Tiers a payer IBAN [ Mode Compte tiers| Compte | Montant du N®
Régl. | ( Débiteur ) trésorerie| paiement [Echéancier]
Z]PDI PDI avec échéancier H Isabelle (MFR5110011000201111111111U76 CCP-Euro |40112 5159 150,00 132
| | | Nore =1/ | Total | 150,00
p
. Sélection des échéanciers de prélévement du tiers Hi Isabelle (Mme)
Exercice N* Date Montant Objet Tiers N* Tiers
= Echeancier
7 | -
KI— 152 [ior10201] 6254 Kensin CePPe Esven stz |
Etablissement
|
Ecriture de < m » 1).00
pasent 1 occurrences 1,00
[ 0K ] { Annuler ]

4.3. Annulation de la mise en paiement

L'annulation d'un paiement se fait par |'Historique des paiements (cf. paragraphe Historique des paiements).

i
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Exercice 11 : Paiements divers

Savoir

e Visualiser les paiements effectués
e Veérifier les écritures apres paiement

2. Créer 3= le paiement divers sur le centre EP :

e Journal : PAO,
e Objet : Avance,
e Tiers a payer : M.DUPUIT,
e Compte de tiers : 4731,
e Compte de trésorerie : 5151,
e Montant: 100,00 €,
3. Editer « En apercu » I'Ordre de paiement.

Résultat des manipulations

4. Ouvrir le menu Dépenses / Mise en paiement, Paiements divers » ,

5. Créer 3= le paiement divers sur le centre 01 :

e Journal : PAO,

¢ Objet : Avance sur salaire,

e Tiers a payer : M.DUNET,

e Compte de tiers : 425,

¢ Compte de trésorerie : 5151,

« Montant : 150,00 €.
Résultat des manipulations

de la fenétre.

6. Créer 3= un paiement divers sur le centre 01 :
e Journal : PDI,
e Objet : excédent,
e Tiers a payer : Mme XICHEPECZEK Séverine,
e Compte de tiers : 41112,
e Compte de trésorerie : 5151,
e Montant : 50,00 €,
e Préciser le n° de I'’échéancier en cours sur ce tiers.

e Faire un paiement sans connaitre le centre destinataire
e Faire un paiement sur un centre particulier

1. Ouvrir le menu Dépenses / Mise en paiement, Paiements divers » ,

Création de paiements divers dont on connait le centre destinataire

Création d’un paiement divers dont on ne connait pas encore le centre destinataire

Le systéme génére une écriture sur EP uniquement, elle est visible sur la partie basse de la fenétre.

Le systéme génére une écriture sur EP et une écriture sur le centre, elles sont visibles sur la partie basse
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5. La consultation des paiements

5.1. Les mandats hors délais de paiement
Menu Fichier / Dépenses &

Dépenses / Mandats Hors délais de paiement &
Cette fenétre permet de lister les mandats dépassant le délai de paiement autorisé.
Il suffit de préciser :

¢ Le nombre de jours de délai maximum,
e |’exercice des mandats,

e Valider la sélection en cliquant sur‘ I .

@ Liste des mandats hors délais de paiement o] @)
Unité
Délai de paiement Maximum aprés facture: 30  (jours) (@ pour [Etablissement (tous les centres) Piéces Hors délai de I
Pour les mandats effectués | paiement
a partir de l'exercice 2017 © pour le Centre E]

Contrdle de date Tiers concerné
(@) Date d'arrivée de la facture ) i ﬁ
(7) Date de la facture @) pour tous les tiers () pour le tiers E]
Exerciceni N° Date de la |Date arrivée de| Date Dernier| Date délai Objet N°® Facture Tiers | Montant Total -
Mandat Facture la facture \ paiement |Maxi.paiement

2017 01 12/01/2017 12/01/2017 |22/02/2017 11/02/2017 SPECTACLE OPEFSPECTACLEBE 3,00
12/01/2017| 12/01/2017 |22/02/2017| 11/02/2017 |SPECTACLE OPEFSPECTACLEH. .

2017/01] 13 [12/01/2017| 12/01/2017 |22/02/2017| 11/02/2017 |SPECTACLE OPEFSPECTACLECH : I 300

2017/01] 14 [12/01/2017| 12/01/2017 |22/02/2017| 11/02/2017 |SPECTACLE OPEFSPECTACLECI - ' 3,00

5.2. Historique des paiements

Menu Fichier / Dépenses &
&0

Dépenses / Historique des paiements
Ce module permet de :
¢ Consulter les paiements,
¢ Visualiser les écritures comptables des paiements,
e Annuler A un paiement,
¢ Modifier & les références bancaires avant émission du fichier de virement,

« Editer = la liste des paiements et les ordres de paiement des PDI par lot.
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Consultation des paiements

@ Liste des paiements de I'exercice
Journée du  29/06/2016 Liste des opérations de pai t
Montant total payé Nombre d'opérations [ Informations sur les paiements de
505,00 6 \ la journée comptable
Date Tiers objet Montant Bordereau| Exercice| code N*® Journal | Mode A
ecriture virement | virement operation opération régl.
12/02/2016/ZSEI 72 XPG 145/2016 155,00 T 2016 | PMD 887 PMD A [Fi
12/02/2016 XEGSE PUCIN PESXPG 146/2016 15,25 7 2016 | PMD 888 PMD C |Ft
12/02/2016XENSEGIUS XPG 147/2016 6480 7 2016 | PMD | 889 PMD | A |Ff
12/02/2016/XECISESIISE PICSIXPG 148/2016 48,60 7 2016 | PMD 890 PMD A |FI
12/02/2016 XHESPECIE EUGESXPG 149/2016 133,00 7 2016 | PMD 891 PMD A |FI
12/02/2016/XUPES U PESIGNEXPG 150/2016 10,82 7 2016 | PMD 892 PMD A |FF
22/02/2016 EPSS ZSPVS EPSS 64,00 PDI 918 PDI G
[29/06/2016/EICHESG vir a annuler 10,00 8 2016 PDI 921 PDI A Ft
29/06/2016/EICHIESSI vir a différer 20,00 PDI 922 PDI A
29/06/2016/5E 1er PDI @ regrouper 200,00 PDI 923 PDI A
29/06/2016 5E 2eme PDI 3 regroupe 100,00 PDI 924 PDI A
120/06/2016 EIGIPPI \vir a annuler | 25,00 [ " PDI | 925 | PDI A
29/06/2016 EIUPENGES HIPI VIpaiement avant ordon A

Nbre = 194 Total

.4| m ] »

Sur la droite de cette fenétre, une colonne « Observations » informe sur I'état du paiement :
e Pas devirement a effectuer pour ce paiement :

0 Sile paiement est annulé en Historique des paiements avant d’étre intégré dans un bordereau de
virements,
0 Sile paiement a été annulé en création de bordereau de virement,

e Supprimé du bordereau de virement :
0 Sile paiement a été supprimé en consultation du bordereau de virement,

e Zone vide dans tous les autres cas.

Si un paiement est annulé, il faut procéder a nouveau a la mise en paiement.

Visualisation des écritures

Le détail des écritures s’affiche en cliquant sur :

& consultation de 'opération de paiement N° 933

N° |centre Objet Compte ’ Débit Credit

écriture

1234 EP ftest2 5112 00 62,00
185 62,00 ,00

1235 (01 ftest2 185 00 62,00
40112 62,00 ,00
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Modification des références bancaires

Cette procédure est a utiliser lorsque le paiement a été enregistré mais non viré et que les coordonnées bancaires

sont erronées :
°

Sélectionnez le paiement,

e Modifiez les références de reglement 2 ,

P
Consultation/Modification des références de réglement du paiement

Informations sur le paiement

Paiement Divers Opération N* 932 Effectué le
Tiers de réglemen VEEC CIl EVENIS
Objet du paiement test1
Montant 51,00
i REFERENCE DE REGLEMENT

|_Sélectionner une autre Référence de Réglement ||

Mode de réglement | A | Banques-Euro

21/06/2016

Clic pour sélectionner
une autre référence
bancaire du tiers de

reglement :

A\

. ,
@ Sélection d'une référence bancaire

Banque Banque de Bourgogne
|
| Bureau DWON
| BAN  FRS5110011000201111111111U76 IN réf
, BIC PSSTFRPPDU 3014
; Rb  10011000201111111111U76

Nom banque Bureau

Banque de Bourgogne

Dijon

Informations

——

Banque de Dijon
Met a jour les références
bancaires du paiement
pour le prochain virement

-

e Sélectionnez E] une référence bancaire parmi celles indiquées s
e Validez pour mettre a jour.

ur la fiche du tiers,

Si un virement a déja été émis pour ce paiement, le message suivant apparait dans la fenétre informations, et la

modification des références bancaires est impossible.

Informations

Références Bancaires non modifiables ; un virement a déja &t& émis pour
ce paiement

5.3. Annulation de paiement

L'annulation d’un paiement s’effectue :

Soit en Historique des paiements. Cette méthode est plus rapide.
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Menu Fichier / Dépenses &
e

Dépenses / Historique des paiements

Sélectionnez le paiement a annuler,

|

- CERTAINS MOUVEMENTS DE L'ECRITURE N°1576 A ANNULER SONT EMARGES -

Information
Le systéme doit corriger totalement I'émargement avant d'annuler I'écriture.

Chaque mouvement émargé de I'écriture ci-dessous sera désémargé automatiquent

Centre Compte DEBIT CREDIT Statut émargement
01 40112 3,00 ,00 A corriger par le systéme
Détai de Pécriture |_EF 5159 100 3,00
de trésorerie a TOTAL 3,00 3,00
annuler

[ Quitter ] ECorriger rémargement et Poursuivre »i

¢ Encliquant sur
I’établissement et le centre concerné.

e Cliquez sur Annuler A le paiement. S'il est émargé, Cocwinelle propose la fenétre suivante :

Corriger [émargement et Poursuivre >> . S .
, Cocwinelle propose I'opération de rectification sur

La date, I'objet et le code journal sont modifiables.
@ Annulation de I'opération N* 1574 (]
OPERATION DE RECTIFICATION PROPOSEE
Ligne| Centre Compte ‘ Débit Crédit Informations sur l'opération comptable
= 1 01 40112 l -3,00 00 Date (22/02/2017! Journaleération de rectiﬁcation’
2 EP 5159 . .00 -3.00 Objet (Annul. PMD/PMD 39/2017 )l
Total -3,00 -3,00 o =)

Détail des mouvements

Etablissement | Centre
Débit Crédit
185 Opérations de trésorerie inter-services -3,00 0,00
0,00 -3,00

5159  chéques a payer
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e Enfermant cette fnétre, Cocwinelle vous propose d’enregistrer :
P
CocWinelle Comptabilité Générale

Voulez-vous enregistrer l'opération de Rectification

£ Oui 3[ Non ][ Annuler ]

- 7

0 Sivous cliquez sur Oui, I'ORE proposée est enregistrée et é émargée avec I'écriture de paiement,

0 Sivous cliquez sur Non, 'ORE n’est pas enregistrée, mais I'émargement reste corrigé. Il faudra
éventuellement le rétablir en émrgement manuel.

—\_@ Il est inutile de faire un émargement entre I'opération de rectification et I'écriture de trésorerie. Cet
émargement est fait automatiquement par le Cocwinelle des I'enregistrement de votre travail.

5.4. Messages d’anomalies en annulation de paiement
Emargement avec la balance d’entrée
Il est nécessaire de corriger I'’émargement manuellement (cf. chapitre L’émargement manuel).

e T ™
. Erreurs dans la fenétre : Annulation de I'opération N* 21704 E@Ig

Erreur: Annulation de I'opération impossible

Certains mouvements de l'opération @ annuler sont émargés avec la Balance d'entrée -
Le systeme ne peut corriger 'émargement car celui-ci est trop complexe.

Vous devez corriger I'émargement manuellement dans le module d'émargement avant d'annuler
I'écriture

Aide ] [ Imprimer ] [ Femer |

Emargement complexe
Il est nécessaire de corriger 'émargement manuellement (cf. chapitre Emargement manuel).

|
- Erreurs dans |a fenétre : Annulation de I'opération N° 932 | = | [E] 22 |

Erreur: Annulation de I'opération impossible
Certains mouverments de l'opération 3 annuler sont émargés -
Le systéme ne peut corriger 'émargement car celui-ci esttrop complexe (Plus de 2 mouvements
émargés ensemble)

Vous devez corriger I'émargement manuellement dans le module démargement avant d'annuler
I'écriture

Aide ] [ Irnprirner ] [ Fermner ]
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Virement déja effectué

Le virement du paiement a annuler a déja été effectué.

S’il n’a pas encore été transféré a la DDFIP ou DRFIP, le fichier de virement doit étre réémis : le systéme n’intégrera

pas ce paiement dans la liste des virements de ce nouveau fichier (cf. chapitre Les virements).

p
Informations sur I'opération de rectification

/' Cette opération de rectification annule un paiement © celui_ci a déja été intéaré dans un
il bordereau de virement [M*7 ] -
Weulllez relancer la génération de la disquette de virement ainzi que |a réédition des
documents joints

Emargement avec une ORE

Il est possible que le paiement que vous souhaitez annuler le soit déja...

p
Opération impossible

Le mouvement est déja émargé avec une opération de rectification

Vous devez corriger I'émargement manuellement dans le module d'émargement avant
d'annuler I'Ecriture

Exercice 12 : Consulter les paiements
Savoir

¢ Rechercher certains paiements

e Consulter les écritures de paiement
e Annuler un paiement

 Editer un ordre de paiement

2

1. Ouvrir le menu Dépenses / Historique des paiements ,
2. Effectuer une recherche sur serveur avec le critere « Tiers » « commence par » « EPIX »,
3. Visualiser tous les paiements du tiers EPIX,

Résultat des manipulations

Vous devez trouver un montant de 3667,80 €.

4. Consulter les écritures de son troisieme paiement,

« égale a aujourd’hui »,
6. Editer = en apergu l'ordre de paiement du PDI « excédent »,

7. Annuler A, le PDI dont I'objet est PDI « excédent »,
8. \Visualiser la colonne « Observations » suite a I'annulation du PDI.

5. Consulter les paiements du jour en faisant une recherche sur serveur avec le critére « Date écriture »
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6. Les virements

Menu Fichier / Dépenses &

~
Dépenses / Virement magnétique ]

La liste des bordereaux de virement magnétiques de I’exercice en cours s’affiche.

Depuis la liste des bordereaux de virement, il est possible de :

, 3
Créer == un nouveau bordereau,

Consulter ou modifier un bordereau,

Générer le fichier uﬁ ,

Editer = les documents joints au fichier,

Consulter le journal des émissions de fichier # ,

Modifier le numéro de remise ua ,

Afficher les informations sur les paiements en attente de virement ﬁ .

C=ReRESE Y N

rement magnétique =8 Ech ==
Liste des bordereaux de virement
Numéro Date de Date création| Montant initial du | Nombre | Montant réel du (Nombre de Montant annulé | Nombre | SEPA | Type | Mode der
de Virement virement bordereau de | total de bordereau virements disquettes| O/N | SEPA | transmis
bordereaul virement virements| annulés émises
1 03/01/2017 | 03/01/2017 1762239 10 1762239 0 0,00 1 FR |Télétransn
2 10/01/2017 |10/01/2017 33966,78 48 33966,78 0 0,00 1 FR |Télétransn
3 10/01/2017 |10/01/2017 2843395 18 2843395 0 0,00 1 FR |Télétransn
4 16/01/2017 |16/01/2017 11 548,81 7 11 548,81 0 0,00 1 FR |Télétransn
5 17/01/2017 17/01/2017 715,00 2 e - R = 7] SO lilirans
6 | 20/01/2017 |20/01/2017 204000 2| @| Nouveau bordereau de virement Fansn
7 20/01/2017 |20/01/2017 5500,00 2 Documents joints au fichier @l
8 27/01/2017 |27/01/2017 89786,96 41 Ermeamer et ransn
9 03/02/2017 |03/02/2017 378062 13 o ransn
10 | 03/02/2017 |03/02/2017 500400 1|  Faefraichir L ==
1| 03/02/2017 |03/02/2017 2753885 4 Sélectionner... Fansn
Atteindre... Ctrl+F
Propriétés Ctrl+R
Générer le Fichier
Kl ) Consulter le journal des émissions de fichier »

Modifier le numéro de remise

Information sur les paiements en attente de virement

@ Pour effectuer des virements magnétiques, il est indispensable d’avoir au préalable renseigné les
jours de fermeture de la Banque de France (cf. chapitre Le calendrier de la Banque de France).
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6.1. Consultation des bordereaux de virement

Pour consulter un bordereau de virement, cliquez sur I'icone .

-

- Liste des paiements SEPA Francais en attente de virement

Références Remettant SEPA

La liste des virements du bordereau s’affiche :

;
[B=% NoR =

Regroupement sur un seul virement
“) Aucun regroupement
(@ Tous les paiements de la méme facture

*) Tous les paiements d'un méme tiers

Liste des virements SEPA FRANCAIS en attente

DDFIP
Iban FR76 1111 1111 1111 1111 1111 148 Codique 021000
Bic AAAAFRAAAAA Identifiant CFT
DATE
Virement  09/03/2017 Information : Date de remise du fichier conseillée entre le 09/03/2017 et le 30/03/2017

* Les tiers en rouge ont un probléme sur le code BIC et ne pourront pas étre mis en
Corriger le BIC sur la fiche du tiers et modifier la réf.bancaire du paiement pour faire le virement

Créancier Libellé du virement N° Facture IBAN Wode montant S 4
régl. |
i Mandz C - . & ISPECTACLE OPERA ANNULE( CElxJsarNeRFol 5l A 3,00 Ve|
. x 1 4 + +
[ | Virement de :| 300 |_
MandZ N SPECTACLE OPERA ANNULE(M(SPECTACLE OPEFR22] B 3,00V ™
[ | Virement de :| 3,00
Mandz H - SPECTACLE OPERA ANNULE(HESPECTACLE OPEFR78 A 3,00 Ve
Virement de : 3,00
Mandz B SPECTACLE OPERA ANNULE(BLSPECTACLE OPEFR76 — A 3,00 Ve
| [ Virement de : 3,00
Mandz G SPECTACLE OPERA ANNULE(GESPECTACLE OPEFR7E A 3,00 Ve
- : ~ Virement de : 3,00
l' Clic droit pour afficher le menu contextuel
indiquant les actions possibles

. <[, I

e —

En consultation de bordereau, il est possible de :
¢ Modifier le libellé du virement,
e Supprimer u% un virement du bordereau,

e Activer

Supprimer un virement du bordereau

e Sélectionnez le virement a supprimer,

un virement qui a été supprimé ou annulé sans étre enregistré.

e Sélectionnez 'option Supprimer du bordereau de virement du menu contextuel,

e Levirement passe en rouge, au statut Supprimé,

@ Le virement peut encore étre réactivé (option Activer le virement du menu contextuel) en cas d'erreur.

e Enregistrez les modifications,
e Levirement passe en violet, au statut Supprimé,

-@ Un virement ayant le statut Supprimé ne peut pas étre réactivé.

@ Important : En création de bordereau, il est possible de regrouper tous les paiements de la méme
facture ou tous les paiements d’un méme tiers sur un seul virement. L'action supprimer du bordereau de
virement supprimera tous les paiements regroupés sur ce virement.
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Statuts des virements

Valide : le virement est valide et apparait sur le bordereau,

Annulé : le virement a été annulé en création du bordereau de virement mais peut étre réactivé,
Annulé : le paiement a été annulé en Historique des paiements,

Supprimé : le virement a été supprimé en création du bordereau de virement mais peut étre réactivé,
Supprimé : le virement a été supprimé du bordereau de virement en consultation de bordereau.

Si un virement est annulé ou supprimé, vous devez annuler le paiement et procéder a nouveau a la mise en
paiement.

6.2. Nouveau bordereau de virement

Démarche a suivre pour créer un bordereau de virement :

2} Virements sur des comptes bancaires situés en France

.. Virements sur des comptes bancaires situés a l'étranger

. 3 .
Ajoutez =% un bordereau de virement,
Sélectionnez le type de virements a émettre : comptes bancaires situés en France ou a I'étranger,

/pe de virements SEPA a émettre

(mais dans Zone Euro - ex: Belgique, Allemagne ...)

La liste des paiements en attente de virement s’affiche.

En création d’un bordereau, il est possible de :

Modifier la date de virements,
Modifier le libellé du virement,

Editer = I'Etat provisoire des paiements a mettre en virement,
Regrouper des virements par facture ou par tiers,

Différer, activer & ou annuler un virement,
Consulter les anomalies (contréle du BIC).

Si le controle des BIC révele une erreur de saisie, le créancier apparait en rouge dans la liste. Une précision est
apportée sur la colonne « Observation BIC » sur la droite du tableau :

Quittez sans sauvegarder le bordereau de virements ou différez le virement,

@ .

Modifiez les références bancaires en Historique des paiements

Le paiement pourra ensuite étre intégré au fichier.

6.3. Génération du fichier de virements

Génération du fichier

Lorsqu

7
e vous enregistrez & un nouveau bordereau de virement, Cocwinelle propose automatiquement de

générer le fichier de virements magnétiques ou de télétransmission.
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Ré-émission du fichier

=i
La réémission de ce fichier se fait depuis la liste des bordereaux de virement en utilisant le menu contextuel ﬁ
Générer le Fichier :

e Saisissez une nouvelle date de virement :

r ™\
Date de Virement

Cette fenétre permet de saisir de la date de virement avant [émission
(ré-émission) du fichier de virement.

Derniére date virement 03/02/2017

Nouvelle date pan22017 |
Avertissement : Virements antidatés => Date -Annule
MAXIMUM conseillée pour la remise du fichier -
24/02/2017

Important : si le fichier a déja été intégré a la TG ( ou via Magellan ), i
ne pourra pas étre réintégré a nouveau
. =

e« Lancer la copie » pour générer le fichier et choisissez I'emplacement ou vous voulez enregistrer le fichier :

'd ™\
. Virement/Prélévement @

Copie du fichier
CFR00020.XML

L'option "Vider Disquette’ n'existe plus.
Vous pouvez supprimer les fichiers au
moment de lancer la copie

‘ Lancer la Copieg‘ [ Annuler

Le fichier doit étre enregistré sur un lecteur du poste en local, il ne peut pas étre enregistré sur un lecteur
d'échange (DATA X),

» Editez = les documents joints au fichier.

L’édition des documents se fait aprés avoir enregistré le bordereau de virement, depuis la liste des
bordereaux de virements.

&
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Exercice 13 : Virements
Savoir

e Créer un nouveau bordereau de virement

¢ Différer un virement sur le prochain bordereau de virement
* Ne pas mettre un paiement en virement

« Editer les documents joints au fichier de virement

¢ Consulter/vérifier un bordereau de virement

e Supprimer un virement d’un fichier de virement

1. Ouvrir le menu Dépenses / Virement magnétique l'?'ﬂ ,

Créer un nouveau bordereau de virements pour des comptes bancaires situés en France,

3. Le paiement divers dont I'objet est « petit outillage » d’'un montant de 20,00 € doit étre différé sur
le prochain bordereau,

4. Annuler la mise en virement du paiement divers dont I'objet est « petit matériel » d’'un montant de
25,00 €,

5. Ne faire aucun regroupement (ni tiers, ni facture),

6. Fermer et enregistrer,

N

@' Ne pas lancer la copie du fichier lors de la formation : cliquer sur Annuler.

7. Editer en apergu les documents joints au fichier de virement a partir de la liste des bordereaux de
virement,

8. Supprimer du bordereau n° 29 le virement de 10,00 € intitulé « chaire SAPAT » du tiers M.DULIER,

0

= Attention, le regroupement des virements par tiers entraine une annulation du virement complet pour
le tiers.
9. Fermer et enregistrer.

0

= Un message vous avertit de générer un autre fichier de virements.

7. Consultation des pieces

Menu Fichier / Dépenses

Dépenses / Consultation et édition des pieces,
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7.1. Consultation des bordereaux de mandats

Menu Fichier / Dépenses &

Dépenses / Consultation et édition des piéces, Historique des bordereaux de mandats g

Statut avec Charges | Total mandats Total mandats Total mandats -
a Payer (CAP) | Pris en Charge rejetés a PEC
valide (AC) 1 09/01/17 =
Valide (AC) 2 110117 I 14 523,48 3500,00
Valide (CO) 3 120117 | 32 136,00 | 120,00 0,00
Valide (AC) 4 16/0117 | 3 269131 = 2691,31 0,00
Valide (AC) 5 1710117 | 29 27 078,08 | 27 078,08 0,00
Valide (AC) 6 19/0117| 5 212476 | 212476 0,00
Valide (CO) 7 19/0117 | 14 16 185,24 | 9 307,55 0,00
< m | 4

Mandats du bordereau en cours

l4| m »

Depuis cet historique, vous pouvez éditer & les documents suivants :

e 1-Bordereau de Transmission,

e 2 -Bordereau Journal des mandats,

e 3 - Récapitulatif du bordereau journal des mandats,
e 4 -Bordereau Journal des mandats (Provisoire),

e 5-Récapitulatif du Bordereau Journal (Provisoire),
* 6 - Récapitulatif par compte du bordereau journal.

Un double clic sur la partie basse de la fenétre permet de visualiser le mandat sur 3 onglets :

e Détail du mandat : précise le numéro de la piéce et de son bordereau, le tiers concerné, le statut et les
montants,

e Détail de la PEC du mandat : indique I'écriture de prise en charge,
» Emargement du mandat : présente I’émargement des différents mouvements de la pi

0%

ce.

| Mandat / Facture | Détail mandat /PEC | Détail de Emargement
Date Exercice| Code | N°Piéce Objet ] Permet de visualiser tous Debit Emargé | Crédit
Operation les mouvermnents émargés
PEC au compte|40112 avec le mandat n“3.
15/01/2016 XPIPENSESIN - EEIUSSS ClI
21/06/2016 | 2016 PDI test2 62,00 0,00 62,00
21/06/2016 | 2016 PDI test1 51,00 0,00 51,00
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7.2. Consultation des mandats

Menu Fichier / Dépenses &

Dépenses / Consultation et édition des piéces, Historique des mandats e

@ Historique des Mandats o -E-) =]
Exercice r ) ) ) ] ) N
’m =y Sélection de l'exercice a consulter J

Statut N® Bord.| N°Mdt | N® opé PEC | Centre | N* Facture |C. Interf ORVT C.A.P. Montant Mandat Reste a payer Dernier paieme ~
valide (AC) 7 82 851 01 [27256566 [ | [C] | [ 1291,88 0,00 27/01/2017
valide (AC) 7 83 852 01 [scFcoo2 [ | E | [ 2071,96 0,00 27/01/2017
valide (AC) 7 84 853 01 |17000014 [ | [ | [ 280,38 0,00 26/01/2017
Rejetavalid¢ 7 85 01 [RAQvAM-Y [ | T | 6 777,70 0,00 00/00/0000
Valide (AC) 7 86 854 02 [scFcoo2{ [ | [ [ E 55,82 0,00 27/01/2017
Valide (AC) | 7 87 855 | 02 [27256566 [ | O [ 1,25 0,00 27/01/2017
Valide (AC) 7 88 642 04 [108257/03 [ | [ | [ 3500,00 0,00 20/01/2017 =
valide (AC) 7 89 856 04 FRASDU| [ | | 65,45 0,00 27/01/2017
valide (AC) 7 90 857 04 [27256566 (] | [ | [ 173,59 0,00 27/01/2017
valide (AC) 7 91 858 04 [scrcoo2{ ] [ ET [ [ 531,73 0,00 27/01/2017
Valide (AC) 7 92 859 04 [17000014 [ | [ | 280,38 0,00 26/01/2017
valide (AC) 7 93 860 04 VAMPEUC [ | T | 101317 0,00 27/01/2017
Valide (AC) 8 94 845 01 [Raavamy [ | | E 576453 0,00 27/01/2017
Attente (AC) | 9 95 03 |FA201784, [ | [ | [ 768,00 0,00 00/00/0000
Valide (AC) 9 96 1449 | 03 [2016173 | @ | @ | E 99,99 99,99/ 00/00/0000
Attente (AC) | 9 97 03 [fraisfoncti (] | [ | [ 238,17 0,00 00/00/0000 -
. < m »

Un double clic sur une ligne de la fenétre permet de visualiser le mandat sur ses 3 onglets.

Statuts possible d’un mandat

Attente (AC) : L'agent comptable a mis le mandat en attente lors de la prise en charge ou bien un des
controles est bloquant en prise en charge,

Rejet a valider : L'agent comptable a rejeté le mandat et I'ordonnateur n'a pas encore traité ce rejet,
Rejeté : L'ordonnateur a accepté le rejet du mandat,

Réquisitionné : L'ordonnateur représente a la validation le mandat que I'agent comptable a rejeté,
Valide Prov. AC : Le mandat a été validé par une personne n'ayant pas les droits de validation finale,
Valide (AC) : Le mandat est pris en charge définitivement dans la comptabilité générale,

Valide (CO) : Aucun traitement n'a été effectué sur ce mandat validé par I'ordonnateur.

7.3. Récapitulatif des dépenses (Extourne/Budget)

Menu Fichier / Dépenses &

EXT

Dépenses / Consultation et édition des piéces, Récapitulatif des dépenses (Extourne/Budget)

Le récapitulatif des dépenses (Extourne/budget) met en évidence le montant, par compte, des crédits d'extourne
non employés.

Cet état prend en compte toutes les pieces validées par I'ordonnateur ou en attente de prise en charge par I'agent

comptable.
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Q Ce document permet d'expliquer la différence entre I'état d'exécution budgétaire chez
I'ordonnateur et les documents de I'agence comptable. Vous pouvez joindre cet état au compte
financier.

() Tous les centres

(@ Pour le centre

CFPPA

=]

Validation
des critéres

Cet état tient compte des piéces validées par l'ordonnateur ( les piéces non prises en charge par lagent comptable sont comptabilisées dans ce récapkulatif)l
Compte Libellé compte Depenses Sur Crédits  Depenses sur Crédit| Montant Extourné | Credit Extourne Non | Montant total des | »
de l'Année (Hors crédit d'Extourne Employe Dépenses
d'extourne) (2) (3) (3-2) (1+2-3)
6227 |Frais d'actes et de contentieux 346,27 0,00 0,00 0,00 346,27
6228 |Divers 31418,69 0,00 189,10 189,10 31229,59
6245 |Voyages d'études, visites sorti 908,40 0,00 0,00 0,00 908,40
6251 Voyages et déplacements du pe 14 332,49 149,68 149,68 0,00 14 332,49]
6252 |Déplacements éléves hors colle 1056,18 0,00 0,00 0,00 1 056,18
Total Fonctionnement 1041 683,52 508,20 796,2 288,08 1041 395,44
164  |Emprunts auprés des établits de 13 532,52 0,00 0,00 0,00 13 532,52
Total Investissement 13 532,52 0.00] 0,00 0,00‘ 13 532,52
DES DEF 1055 216,04 508,201 796,28{ 288,08[ 1054 927,9q
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VI. La gestion des recettes

La gestion des recettes permet de :

¢ Prendre en charge les piéces de recettes,

Consulter et éditer les pieces,

Effectuer les recouvrements et bordereaux de remises en banque,
Gérer les échéanciers et les prélevements,

Effectuer les relances.

1. La Prise En Charge (PEC) des titres

Menu Fichier / Recettes 2

k=l
Recettes / Prise en charge, Titres bl

Le module de prise en charge permet de :

e Lister les bordereaux ayant au moins un titre en attente de prise en charge,

e Lister, pour un bordereau, les titres a prendre en charge en effectuant les différents controéles,
¢ Modifier une écriture provisoire de prise en charge,

e Rejeter, mettre en attente ou valider une écriture de prise en charge.

La page s’ouvre sur la liste des bordereaux de titres ayant encore au moins un titre a prendre en charge.

Un bordereau peut contenir des titres de plusieurs centres.

Depuis cette liste, il est possible de :

« Editer & un brouillard des écritures provisoires de PEC,

e Ouvrir un bordereau pour afficher les titres a prendre en charge.
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Pour éditer
|88 = B
- PEC: Bordereaux de titres [E]@
N® Bord. Date Nbre Titres TTC a PEC avec Produits | TTC Bordereau TTC Titres TTC Titres rejetés T7C Ttresl
d'émission en PEC a Recevoir déja PEC défintivement Validation F}
5 15/06/2016 4 780,00 780,00 0,00 0,00
7 23/06/2016 1 350,00 350,00 0,00 0,00
8 23/06/2016 2 3 511,00 3511,00
9 23/06/2016 1
Total :

Commentaire

Brounllard des ecritures prov. de PEC . i

clic sur éditer puis
sélectionner I'&dition

Destination
© Apergu

© Imprimante
() Fichier

["] Avec commentaire en pied de page

[ "] &vec page de garde des critéres

l

Mon édition par défaut

1.1.PEC des titres d’un bordereau

Fittrer les éditions

|

0K

J [ A |

Double clic pour
afficher la liste des
titres

A I'ouverture du bordereau de titres, la liste les titres restant a prendre en charge apparait.

Il est possible de :

¢ Rejeter 1 I'écriture de PEC de la piece sélectionnée en précisant le motif,

¢ Suspendre e I’écriture de PEC : mettre en attente la ou les pieces sélectionnées,

e Valider & I'écriture de PEC de la piece sélectionnée si le résultat des contrdles est favorable,

¢ Consulter et modifier des écritures par double-clic sur un bordereau de titres.

Titres en PEC

Liste des titres a prendre en charge

PAR

N* Tiers fad

Nom Tiers facture |Prénom Tiers fe

Objet du titre

Montant TTC

REFACTURATION FACTAutres ressc

1117

Valide (AC) 602 351 EPLEFPA IREFACTURATION F 235400

Rejeté 3 |44L-2017/0 602 352 |[EPLEFPA | REFACTURATION F 3531,00

Attente (AC) 4 |44L-2017/0 602 349 [EPLEFPA - qREFACTURATION F 2732,20

Valide (AC) 5  |44L-2017/0 604 164 |MF PSS REFACT FRAIS ADK 189,10

Valide (AC) 6  |44L-2017/0 608 706 (Bav ]- REFACT FRAIS ADN 189,10

Valide (AC) 7 |44L-2017/0 608 707 Db = " s |REFACT FRAISADM 189,10

Total: TOTAL A VALIDER 2921,30

TOTAL GENERAL 9 184,50]

. <« i )
Consulter/Modifier la liste des écritures du bordereau

Détail du titre sélectionné

N® Titre | Compte Objet de la ligne OF OF N° Ress.| OF Lib. Ress. | Montant Imputé TVA a déclarer Montant TT(

ANIMATION Ft 2 354,00

n
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@ Important : A la fermeture de cette fenétre, si vous enregistrez :

Les piéces au statut Valide sont PEC. Il n’est pas possible d’annuler une PEC,
Le rejet des piéces doit étre motivé, leur statut est Rejeté,

bordereau de titres en PEC.

Les pieces suspendues sont au statut Attente, elles seront présentées a la nouvelle ouverture du

1.2.Modification des écritures de titres

Modification simple — par titre

Depuis la fenétre d’un bordereau de titres, on accede a I’écriture de PEC par I'option Propriétés .

& g | SR B

[ ")
-l

P

- Titre n® 85 : écriture de prise en charge

ook
Titre
Exercice 2016 N* facture / objet: 11/ travaux
Titren® 85 Tiers facturé: (n° 500022) Corinne Cess. Interne: ]
Centre  01/A Tiers débiteur:  (n° 500022) Corinne Produits a Recevoir: [
N*® Titre Compte Objet de la ligne OF OF N° Ress.| OF Lib. Ress. Montant TTC Montant Imputé TVA a déclar]
85 |7065 travaux Budget 2 650,00 2650,00 (
Total: ‘ 2 650,00 2 650,00 (
. < mn »
Ecriture de prise en charge du titre
Compte Libellé compte Débit Creédit N* Tiers déb. Tiers débiteur
7065 Travx et serv. spécifi. liés a I'éta 0,00 2650,000 500022 Corinne
41112 Eléves exercice courant 2 650,00 0,00 500022 Corinne
0,00 500022 /W™= Corinne

| 0,00
Total TS 2 650,00

. 265000

Les élements sur

| Sélection d'un compte avec
la touche F9 du clavier

fond blanc sont
modifiables.

A [

| B \

Il est possible de modifier :

Les écritures de PEC d’un titre, en ajoutant 3= ou supprimant & un mouvement,

possibles,

possibles.

Le compte de tiers : le compte proposé par défaut est modifiable, la touche [F9] permet de lister les choix

Le compte de TVA : le compte proposé par défaut est modifiable, la touche [F9] permet de lister les choix

@ Important : Dans le cas d’'une cession interne, I'écriture proposée par Cocwinelle n’est pas
modifiable.
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Modification multiple — par bordereau

La fenétre de consultation d’un bordereau de prise en charge permet d’accéder a la consultation/modification des

écritures du bordereau en cliquant sur I'icone @ .

Titrez en PEC

Liste des titres a prendre en charge

Statut proposé

valide (AC)

24

tatd

MF Titre | M facture |C.Inters PAR W Tiers fa{ Mom Tiers facture

B | 500025 SEIGNEN

Préncm Tiers f2

|Jean - Chiristi titre avec TVA

Objet du titre

Montant TTC |

Les

écritures provisoires de prise en charge sont proposées :

Congulter/Modifier la liste des écritures du bordereau

Valide (AC) 85  |tcid | | 602 030 |TIERS INTERME titre cession interne 200,00
Valide (AC) 86 tav2 600 146 [XINSSIFE SECHNI(MELLE MATAGttre & valider 2 300,00
Valide (AC) 87 [tavd [T [ 7| 600146 [XINSSIPE SECHMICMELLE MATACtitre 2 valider 1 100,00
Total: TOTAL A VALIDER 780,00
TOTAL GENERAL 780,00
Cliguer pour consulter f madifier les
gcritures du bordereau
| EN m P

p
Consultation/Modification des écritures du bordereau en cours

modifiables.

Brouillard des écritures A REJETER

Statut N*Titre |Centre|Div|Cess.Int¢ PAR Objet Compte Débit ] Crédit Compte Initial
Avalicer| 598 | 10 |A| [ | [C] |HEBERGEMENT MARS 7063 : 6 7063 [E
] 4122 L—J Les champs sur fond blanc 4122 [E
AVelider| 599 | 10 |A| [ | [C] |HEBERGEMENT MARS 7063 sont modifiables. 7063 [
O 4122 37O vlo 4122
Avalicer| 600 | 10 |A| [ HEBERGEMENT MARS 7063 0,00 73,16 7063 |F
] 316 :
A Valider ) HEBERGEMENT MARS (G| Atteindre 73,16 v
] 417 Sélectionner tout 0,00 4122 |\

Avalicer | 602 | 10 |A| [ | [CJ |REPAS VISITEURS 28/02 70¢ Sélectionner 12,000 7064 |
] 41 0,00 4122 |

TOTAL S 04,64
Selection d'un code F9
. < | T ] »
Informations e =
- Seuls les comptes de Tiers sont modifiables. . Bruifiandos Scriires ANPLIER Changer le compte de TERS
- Les écritures de cession Interne ne sont pas Brouillard des écritures EN ATTENTE des lignes sélectionnées

Il est posssible de modifier les comptes tiers des lignes sélectionnées en cliquant sur @ .

Précisez le nouveau compte tiers sur la fenétre :

p
Saisie du compte de tiers 8 modifier sur les écritures sélectionnées

Nouveau Compte [
de Tiers

4

122

| &)

lAutres clients exercice courant

(Compte autorisé en Division ABC )

Cocwinelle vérifie qu’il n’y a pas de titre interne, puis affiche le compte rendu.
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Les icOnes , et permettent d’éditer un brouillard des écritures selon le statut des piéces :

| Editer e brouillard des écritures | Enregistrer les éventuelles
selon le statut des titres modifications

| - i, o T o \ a
I e Brouillard des écritures A VALIDER - B i
- Seuls les comptes de Tiers sont modifiables Changer Ie compte de TERS LA
- Les &critures de cession Interne ne sont pas Brouilard des £critures EN ATTENTE @ des lignes sélectionnées
modifiables.

| Brouilard des écritures A REJETER

| Informe des | Fermet de saisir un
rodifications possibles nouveaul compte de tiers

v

Exercice 14 : Prise en charge de titres de recette
Savoir

 Editer le brouillard des écritures provisoires de PEC
* Prendre en charge des titres d'un bordereau
*  Modifier I'écriture provisoire de PEC d'un titre

k=
Ouvrir le menu Recettes © / Prise en charge, Titres b ,

Sélectionner le bordereau n°® 20 et éditer = en apergu le brouillard des écritures provisoires de PEC,
Consulter le bordereau n° 20,
Consulter I’écriture de PEC des titres ayant pour objet « hébergement » et « services repas »,

Consulter I'écriture de PEC du titre « location »,
Repérer les éléments modifiables (fond blanc),

Consulter I'écriture de PEC du titre « marchandises »,
Repérer les éléments modifiables,

© N o A W N PR

Valider & la PEC des titres du bordereau en cours,

istrer B
10. Enregistrer et Fermer.
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2. La PEC des autres pieces de recettes

2.1. La PEC des ordres de réduction
Menu Fichier / Recettes =

Recettes / Prise en charge, ORDT *)
Le principe de PEC reste le méme.
Il est possible de :
¢ Ajouter 3= ou supprimer & un mouvement,
¢ Modifier le compte de tiers ou de TVA,

e Le tiers a payer,
e Les références de réglement du tiers.

i) I n'y a pas d’émargement automatique entre I'ordre de réduction et le titre auquel il est associé. Il
faut créer une opération diverses pour effectuer I'’émargement (cf. chapitre sur Les opérations diverses).

2.2. La PEC des ré-imputations
Menu Fichier / Recettes &)

O
Recettes / Prise en charge, Ré-imputation oz
Il est impossible de modifier une écriture de prise en charge de ré-imputation de titre.

Il est possible de :

« Valider €,
* Rejeter m],

e Suspendre © I'écriture de prise en charge.

3. Les consultations

Menu Fichier / Recettes &
Recettes / Consultation et édition des piéces, ...

Ce module permet de consulter et d’éditer les diverses pieces de recette ainsi que le récapitulatif des recettes
(Extourne/Budget) sur le méme principe que pour les dépenses.
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3.1. Consultation des bordereaux de titres

Menu Fichier / Recettes &

B
Recettes / Historique des bordereaux de titres g

Depuis I'historique des bordereaux, vous pouvez éditer = les documents suivants :

e 1-Bordereau de Transmission,

2 - Bordereau Journal des titres,

e 3 - Récapitulatif du bordereau journal des titres,

4 - Bordereau Journal des titres (Provisoire),

e 5-Récapitulatif du Bordereau Journal (Provisoire),
e 6 - Récapitulatif par compte du bordereau journal.

Sur la partie basse de la fenétre, un double clic sur une ligne permet de visualiser le titre sur trois onglets :

* Onglet Titre / Facture : : précise le numéro de la piéce et de son bordereau, le tiers concerné, le statut et
les montants,

*  Détail titre / PEC : indique I'ecriture de prise en charge,

e Détail de I'émargement : présente I'’émargement des différents mouvements de la piéce.

3.2. Consultation des titres

Menu Fichier / Recettes 2

Recettes / Historique des titres A

Un double clic sur une ligne de la fenétre permet de visualiser le titre sur ses 3 onglets.

Statuts possible d’un titre

e Attente (AC) : L'agent comptable a mis le titre en attente lors de la prise en charge,

e Rejeté : L'agent comptable a réjeté le titre,

e Valide Prov. AC: Le titre a été validé par une personne n'ayant pas les droits de validation finale,
e Valide (AC) : Le titre est pris en charge définitivement dans la comptabilité générale,

e Valide (CO) : Aucun traitement n'a été effectué sur ce titre validé par I'ordonnateur.

3.3. Récapitulatif des recettes (Extourne/Budget)
Menu Fichier / Recettes &)

EXT
Recettes / Récapitulatif recettes (Extourne/Budget) &

Le récapitulatif des recttes (Extourne/budget) met en évidence le montant, par compte, des crédits d'extourne non
employés.

Cet état prend en compte toutes les piéces validées par I'ordonnateur ou en attente de prise en charge par I'agent
comptable.

0

= Ce document permet d'expliquer la différence entre I'état d'exécution budgétaire chez
I'ordonnateur et les documents de I'agence comptable. Vous pouvez joindre cet état au compte
financier.
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4. Les recouvrements / Encaissements

@ Important : Il s’agit ici de recouvrements simples, non rattachés a des préléevements.

Menu Fichier / Recettes &)

Recettes / Saisie de recouvrements/encaissements @
La liste des recouvrements de la journée comptable s'affiche :
|&0 | 3-480 2P B

= -y e e — - |
8 scisic de Recouvrements/Encaissements e =)
Journee du 22/02/12016 l = Lisiﬂ_ﬂg,l}_ﬂmu[gments de la journée comptable
Montant total recouvré Mombrew ~  Informations sur les recouvrements
10,87 4 ]\ de la journée comptable
Code Date | NE | N op. | Objet du recouvrement Montant | statut ‘ Nom tiers payeur |N°Bord, N°Bord | W | N°
Opération| | recouvr. | comptable | | | Remis&! Preiév, [EcheancierEchéar
VT |22/02/2016 333 915 [Xec.SI5T3 2016 170,39 v
RVT |22002/2016 334 916  |XENSE GE CECES - 1ESE § 178,00 "6“\ iNouveau recouvrement
RVT |22/02/2018 336 917 |Xec. SIS 839 /2015 18248¢ 2 Wimprirmer.. CirleP
RVT [22/02/2018( 336 919 [Xec. SIS 206 /2014 &0,00 Jalid I i 5
| = mprimer fenétre
Total 610,87 e
— b Rafraichir F5
Qutils 4
Sélectionner tout Ctrl+A
Sélectionner...
Atteindre... Ctrl+F
Propriétés Ctrl+R
Annuler le recouvrement
. Consulter/Madifier le recouvrement
4 | [

Il est possible de :

3= R . .
e Ajouter = un nouveau recouvrement avec ou sans sélection d’une ou plusieurs pieces,

Z

e Editer = la liste des recouvrements,
¢ Consulter / modifier 2 le recouvrement,

* Annuler Ay le recouvrement sélectionné,

¢ Consulter I'écriture de recouvrement :

& consultation du recouvrement N* 337 o
N* |centre Objet Compte Débit Creédit
écriture
1234 |EP recouvrement 4713 ,00 325,00
5112 325,00 ,00

|
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4.1. Ajouter un recouvrement de titre(s)

Depuis la liste des recouvrements de la journée comptable, il est possible de :

. 3 . .
* Créer =% un nouveau recouvrement, le code journal par défaut est RVT.
e Sélectionner le(s) titre(s) a recouvrer,

/

| Enregistre et affiche une
nouvelle fiche de saisie.

(a5 v

—

Enregistre et ferme 4
la fenétre. J

Permet d'obtenir la liste des titres en attente de recouvrement.

—/

@ sélection de pidces &

- ==

| . Saisie d'un MOM

Exerci Type N* pibceCent N* Facture
2015 Tere 781 O1
2015 Tere 783 01 =569 EVPJ./ 1ese VP)

=567

Objet ecrture
EVP). [ 1ese VP)

Montant Débe Débt émargé  Compte te -
256,40 25600 41112 QF
2240 00 41112 vBl

Sélection des pie~—"_ T
m ype | N° Piéce cent objet | Compte Montant initial Montantdéja | Montant recouvré | Reste a recouvrer
piéce émargé Final
2015| v |Titre| w [765 |01 XEP-C/Sesp EP (41112 584,50 0,00 84,50 0,00
2016| «» |Titre | » |71 01 |XIEEEGE E GINEN Vimbi{41112 80,00% 0,00 80,00 0,00
Nbre = 2 \ TOTAL A RECOUVRER | 664,50
< | 1] | »
Devise Euro  [+] Montant En Euro | 664,50 Centre [=] Journal | RVT | Recouvrement  |[...]
Objet Rec. TIT 765 /2015 En Franc ' 0,00
4 : Cpt.Trésor 5112 E] Cpt. Tiers [Z]
Tiers payeur Recherche dans la base - -
PEPECSIX Didier () | [ Resowes |
Code remise /001 Banque E] Affectée
N* Chéque Banque Compte |DDFP -]
Bureau rEmEtENt 41111 11111 11111111111 48
Etablissement [Cen!le ]
Veérification
| des Débit Crédit
écritures
185 Opérations de trésorerie inter-services 0,00 584,50
185 Opérations de trésorerie inter-services 0,00 80,00
= 5112  Chéques bancaires aencaisser 664,50 0,00
—]’ Il'y a plusieurs titres, mais le 5151 est mouvermnenté

| une seule fois (écriture établissement).

J

e Saisir les caractéristiques du recouvrement,

e Vérifier les écritures J I . Elles s’affichent sur la partie basse de la fenétre.
Contrairement aux prises en charge, le statut d’'un recouvrement est valide AC, les écritures ne sont pas
générées en provisoire, elles sont générées lors de la validation.

Il'y a autant de mouvements sur le compte 185 que de titres recouvrés :

Werification
des
écritures

(F&)

Etabliszement Centre

185 Opérations de trésorerie inter-senvices
41111 Eléves exercices précédents

185 Opérations de trésorerie inter-senvices
41112 Eléves exercice courant

Débit Crédit Centre
584,50 0,00 01
0,00 584 50 01
80,00 0,00 01
0,00 50,00 01
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Actions en saisie de recouvrement

Il est possible de :

Recouvrer :

0 Des pieces de centres différents,

0 Des pieces de comptes de tiers différents,

0 Des pieces de tiers différents,

0 Dans le cas d’un recouvrement avec sélection de piéce, vous pouvez désigner un tiers payeur qui
n’existe pas dans Cocwinelle,

Tiers payeur |V| Recherche dans la base

(o)

Code remise

Visualiser le détail des écritures du recouvrement,
Modifier :

0 Le compte de trésorerie,

0 Le code journal,

0 Lerecouvrement de la journée comptable,
Annuler le recouvrement de la journée comptable.

Il est impossible de recouvrer des titres de cessions internes.

Enregistrement du recouvrement

L’enregistrement du recouvrement se passe en 2 temps :

Génération des écritures comptables :
0 Sile recouvrement concerne I'établissement, Cocwinelle génére une écriture EP,

0 Sile recouvrement concerne un ou plusieurs centres, Cocwinelle génére une écriture par centre et une

écriture EP,
0 Affectation d'un numéro d’opération comptable commun a toutes les écritures du recouvrement,
Emargement automatique du recouvrement avec le(s) titre(s) en cas de recouvrement avec séection de
piece(s).

4.2. Ajouter un recouvrement sans sélection de titre

La procédure de de saisie de recouvrement sans sélection de piéce sert a effectuer les recouvrements avant
ordonnancement.

Depuis la liste des recouvrements de la journée comptable :

Créer 3= un nouveau recouvrement,

0 Le code journal par défaut est RVT,

0 Le centre par défaut est EP,

Saisir les caractéristiques du recouvrement,

Vérifier les écritures ! . Elles s’affichent sur la partie basse de la fenétre.
Contrairement aux prises en charge, le statut d’'un recouvrement est valide AC, les écritures ne sont pas
générées en provisoire, elles sont générées lors de la validation.
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Actions en saisie de recouvrement
Il est possible de :

e Saisir le recouvrement sur I'établissement ou sur un centre,
e Sélectionner un tiers payeur de la base Cocwinelle ou non,
e Saisir le numéro du chéque et la banque du tiers payeur,
¢ Visualiser le détail des écritures du recouvrement,
*  Modifier :

0 Le compte de trésorerie,

0 Le code journal,

0 Lerecouvrement de la journée comptable,
¢ Annuler le recouvrement de la journée comptable.

Enregistrement du recouvrement
L’enregistrement d’un recouvrement :
e Génere les écritures comptables :

0 Sile recouvrement concerne I'établissement, Cocwinelle génére une écriture EP,

0 Sile recouvrement concerne un ou plusieurs centres, Cocwinelle génére une écriture par centre et une

écriture EP,

¢ Affecte un numéro d’opération comptable commun a toutes les écritures du recouvrement.

4.3. Modifier un recouvrement de la journée comptable

Depuis la liste des recouvrements de la journée comptable, il est possible de consulter et modifier 2 un

recouvrement:

-
Consultation/Modification d'un recouvrement

Informations sur le recouvrement

N* 1185 Opération N° 4126 Effectué le 18/09/2018

OBJET Rec.TIT 700/2012
MONTANT 269,63 (Euros)

REFERENCES DU DEBITEUR
Tiers Payeur KXXXXXX

Journal de remise I

Ne modifie pas |'écriture

en banque 006 | Autres de rw:uuwemlent : I_e
1 compte de trésorerie
reste le méme.

N* Chéque R Banque

—_— D

Préciser le numéro [
du chéaue

-

Informations

Données Modifiables : Références du Débiteur
‘ Indique si les informations sont modifiables ou non ’

<

La rubrique informations précise si les données sont modifiables ou non.

Vous devez alors annuler le recouvrement.

@' Important : Si le bordereau de remise en banque a déja été émis pour ce recouvrement, un message
apparait dans la zone Informations et la modification des données du recouvrement est impossible.
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4.4. Annuler un recouvrement de la journée comptable

Depuis la liste des recouvrements de la journée comptable, il est possible d'annuler un recouvrement :

e Sélectionnez le recouvrement,

¢ Annulez A le recouvrement, s’il est émargé, Cocwinelle propose la fenétre suivante :

- CERTAINS MOUVEMENT S DE L'ECRITURE N°2792 A ANNULER SONT EMARGES -

Information
Le systéme doit corriger totalement I'émargement avant d'annuler I'écriture.

Chaque mouvement émargé de I'écriture ci-dessous sera désémargé automatiquent

Centre Compte DEBIT CREDIT Statut émargement
EP | 4718 ,00 150,000 A corriger par le systéme
Détail de récriture EP ! 512 ! L 50'001 '00,
de trésorerie a | TOTAL | 150,00 150,00

annuler

[ Quitter ] ECorriger rémargement et Poursuivre >>§

Corriger lémargement et Poursuivre >>

e Encliquant sur , Cocwinelle supprime I'’émargement existant et propose

I’opération de rectification sur I’établissement et le centre concerné.
La date, I'objet et le code journal sont modifiables.

@ Annulation de I'opération N° 2792
OPERATION DE RECTIFICATION PROPOSEE
Ligne Centre Compte Débit ‘ Crédit Informations sur l'opération comptable
7 1 ‘Ep |4718 [ ,OOA _150v00' E)ate '1310312017Iournal ORE]Opération de rectification
| 2 <EP '5112 | -1 50.00' ,00‘ (Objet Annul. RVTAest ]
Total | -150,00 -150,00 Teers [Z]
Détail des mouvements
Etablissement | Centre
Débit Crédit
4718 Autres recettes 3 classer 0,00 -150,00
5112  Chéques a encaisser -150,00 0,00

74/131

La gestion des recettes



‘ Manuel de formation Cocwinelle Agent Comptable / Généraliste

4.5. Messages d’anomalies en annulation de recouvrement

« Emargement avec la balance d’entrée
Il est nécessaire de corriger I'’émargement manuellement (cf. chapitre L'émargement manuel),

« Emargement complexe
S’il y a plus de 2 mouvements émargés, il est nécessaire de corriger I’émargement manuellement (cf.
chapitre Emargement manuel),

e Recouvrement déja annulé,

e L'opération de rectification annule un recouvrement déja intégré dans un bordereau de remise en
banque :

p
Informations sur I'opération de rectification

Cette opération de rectification annule un recouvrement : celui_ci a déja été intégré dans un
bordereau de remise en banque [ N* 1035 ) -
Veuillez ne pas tenir compte du bordereau déja édité et en lancer une autre édition

/

“

Le bordereau de remise en banque a déja été édité pour ce recouvrement.

S’il n’a pas encore été envoyé a la banque, vous pouvez rééditer le bordereau aprés I'annulation d’un
recouvrement, celui-ci n’apparaitra plus dans la liste (cf. chapitre sur Les remises en banques).

5. Historique des recouvrements

Menu Fichier / Recettes &)
&

Recettes / Historique des recouvrements / Encaissements

Depuis la liste des recouvrements de |‘exercice, il est possible de :

Editer = la liste des recouvrements,

Consulter le détail de I’écriture d’un recouvrement,

Annuler A un recouvrement,
Sur le méme principe que I'annulation d’un recouvrement de la journée comptable,

Modifier & un recouvrement avant I’émission du bordereau de remise en banque,
Sur le méme principe que la modification d’un recouvrement de la journée comptable.

75/131 La gestion des recettes



‘ Manuel de formation Cocwinelle Agent Comptable / Généraliste

6. Les remises en banque

Menu Fichier / Recettes =

Recettes / Remise en banque w

La liste des bordereaux de remise en banque déja émis de I'exercice en cours s'affiche :

-

. Liste des bordereaux de remise en banque déja émis

Liste des bordereaux de remise en bangque déja émis

| K

N* Type remise Derniére Montant Devise, Montg
Bord. édition le
1 |Banque 05/01/2017 4 618,44 EUR
2 |Banque 16/01/2017 5 252.03 EUR
3 |Banque 19/01/2017 9773,22 EUR
< 'Banque 01/02/2017 22 848,00 EUR
5 |Banque 01/02/2017 6 286,38 EUR '
6 |Banque 07/02/2017 11 486,49 EUR '
7 Bangue 20/02/2017 252488 EUR
8 |Banque 23/02/2017, / 2913,41 EUR
9 |Banque 07/03I2O1f 7 345,73 EUR

Clic droit pour imprimer le bordereau
de remise en banque de cheques

J

A

J Liste des bordereaux déja émis )

Numéro

516
517
518
519
520
521
522
523
524
525
526
527

| K

Date
recouv.

20/02/17

20/02/17
20/02117
20/02117
20/02/17
20/02117
20/02117
20/02/17
20/02/17
20/02117
20/02/17
20/02/17
20/02/17

Remis en
banque

Jj

N

[E=8EoH =<
Contenu du bordereau
Montant Montant (Franc) | statut
,00 Valide Rec.1
100,00 ,00 Valide Rec.
108,00 ,00 Valide Rec.
120,00 ,00 Valide Rec.
120,00 .00 Valide |Rec.
120,00 ,00 Valide Rec.
360,00 ,00 Valide Rec.
353,95 ,00 Valide Rec.
73,16 ,00 Valide Rec.
765,00 00 Valide Rec.
78,17 ,00 Valide C11C
73,00 ,00 Valide (C10A
60,00 ,00/ Valide Rec.

2524,88 0,00

Liste des recouvrements du
bordereau sélectionné

Il est possible de :

Consulter le détail d’'un bordereau de remise en banque (partie droite de la fenétre),

Créer 3= un nouveau bordereau : saisir les caractéristiques du bordereau de remise en banque,
0 Sélectionnez le code de remise en banque,
0 Saisissez le montant maximum et éventuellement le montant minimum des recouvrements a traiter,
0 Enregistrez le bordereau,

Editer = ou rééditer un bordereau de remise en banque.

@’ Important : Il est impossible d'extraire un recouvrement du bordereau de remise en banque. Il faut
annuler le recouvrement et il sera automatiquement extrait du bordereau (cf. chapitre sur Annuler un

recouvrement de la journée comptable).
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0

0

Recouvrer plusieurs titres
1. Ouvrir le menu Recettes / Saisie de recouvrements et encaissements ¥¥ ,

2. Créer un recouvrement pour enregistrer un cheque de 430 € qui recouvre deux titres dont les objets sont
« marchandises » du tiers M.DULAT et « services repas » du tiers M.DUPUIT :

3. Vérifierlesécritures‘ I,

istrer B
4. Fermer et enregistrer .

Créer un recouvrement sans connaitre le centre

5. Créer un recouvrement sans connaitre ni le centre, ni le titre :

= Le systéme ne géneére qu’une écriture sur « EP » visible sur la partie basse de la fenétre.

Créer un recouvrement sur un centre

6. Créer un recouvrement sur le centre 01 sans avoir de titre :

= Le systéme génére une écriture sur « EP » et une écriture sur le centre 01.

istrer B
7. Fermer et enregistrer .

Exercice 15 : Recouvrement
Savoir

e Recouvrer un ou plusieurs titres

¢ Faire un recouvrement sans titre, sans connaitre le centre destinataire
e Faire un recouvrement sans titre, sur un centre particulier

e Vérifier les écritures apres recouvrement

Créer le recouvrement,

Sélectionner les 2 titres,

La piece « marchandises » est recouvrée complétement,

La piece « services repas » est recouvrée partiellement : ne recouvrer que 250,00€ sur les
300,00¢,

Tiers payeur : M.DUPUIT,

Compte de trésorerie : 5151,

Code journal de remise en banque : BB — Banque de Bourgogne,

N° de chéque : 324

Montant : 32 000,00€,

Objet : Projet DUBOCAGE Conseil reg.,
Tiers : Conseil régional,

Code remise : 001 — Banque,

Journal : RVT,

Compte de trésorerie : 5151,

Compte de tiers : 4718,

Enregistrer et nouveau i .

Montant : 150,00 €,

Objet : Demi-pension DUPONT,
Tiers : DUPONT,

Code remise : 001 — Banque,
Journal : RVT,

Compte de trésorerie : 5151,
Compte de tiers : 41112,
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Générer un bordereau de remise en banque

8. Ouvrir le menu Recettes & / Remise en banque L4 ,
9. Créer les bordereaux de remise en banque selon le code de remise en banque des recouvrements
effectués :

e BB, Banque de Bourgogne pour les chéques d’'un montant de 5000 € maximum,
e 001, Banques Euro pour les cheques d’un montant compris entre 100 € et 35000 € maximum,

10. Editer = en apergu les éditions des bordereaux.
Annulation d’un recouvrement

11. Ouvrir le menu Recettes @' / Historique des recouvrements et encaissements ®
12. Annuler le recouvrement dont I'objet est Demi-pension DUPONT (150.00 €),

’

13. Ouvrir le menu Recettes @' / Remise en banque 44 ,

14. Contréler le contenu du bordereau de remise en banque sur la partie droite de la fenétre.

9 Vous devez rééditer le bordereau de remise en banque de cheéques si celui-ci contient une ou plusieurs

autres remises en banque.

7. Les prélevements automatiques

Ce module des recettes permet de :

e Gérer les mandats de prélevements créés dans Cocwinelle et ceux provenant de Libellule,
e Gérer les échéanciers de prélevement,

e Effectuer les recouvrements par prélevement,

e Générer les préléevements automatiques,

e Consulter les récapitulatifs.

Ce module est présenté sur une formation Cocwinelle distincte.
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VIl.Les relances

Il existe quatre niveaux de relance de titres :

e L'avis de relance,

e Lalettre de rappel,

e Le dernier rappel avant poursuite,
e Le courrier a huissier.

Les titres inclus dans un échéancier et les ordres de reversement ne sont pas concernés par les relances.

1. Principe des relances

Menu Fichier / Recettes &)

Recettes / Gestion des relances O
A I'ouverture de la fenétre, vous devez :

e Saisir les critéres :

0 Choix entre édition ou réédition de relances,
Choix du niveau de relance,
Date de PEC maximum des titres a relancer,
Regroupement des relances par tiers ou par piece,
Sélection du centre ou de I'établissement,

=

e Rechercher les titres a relancer .

O O oo

)

. Envoiderelances Date de PEC maximum des titres Regroupement dij:l::g

Niveau de relance elancer les re de reqroupemen

— Effetués @) Une relance Par Tiers () pour lEtablissement (tous les centres)

Courrier a huissier jusquau: 13/03/2017 () Unerelance ParTitre (@) pour le Centre LEGTA E]]

=\ oo 4 , ug's 4 4

© Edition Nouvelle Relance Choix entre édition ou [ Lancer la recherche Rechercher les titres

(O Réedition Niveau Relance ré-édition de la relance des titres a relancer

Statut |Exer Date Cent N° Titre Tiers N* Facture Montant Reste a ARelancer |  Dernier -
Initial recouvrer | recouvrement| |
Arelancer 2015 03/03/2015 10 507 E. 147 636,76 636,76 636,76 00/00/0000
Totaltiers  E. 636,76 636,76 636,76 |
Suspendu 2016/02/05/2016/ 10| 921 |WWWS" Déborah |23535 88,33; 88.3?; 0,00 00/00/0000 |~
Total tiers et DéboraH 88,33} 88,33‘l 0,0d
Acrelancer 2016/02/05/2016| 10| 1017 | Alexis (23646 183,00 183,00'; 183.00: 00/00/0000
Totaltiers W Alex 183,00 183,00 183,00
Arelancer2016/23/02/2016/ 10| 431 | Myrtille 310 300,00 250,00 250,00 06/09/2016
Total tiers R Myrtille 300,00 250,00 250,0(]1
"l'ot’al 1 158,09’ 1069,7 l
général 4titres ’ 3 Titres
| Kl i ] »

Information : les titres compris dans un échéancier de prélévement n'apparaissent plus en Relance
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Depuis la liste des relances, il est possible de :

e Suspendre & une ou plusieurs relance pour ne pas envoyer de relance sur le titre sélectionné,

O

¢ Relancer un titre pour passer un titre suspendu au statut « A relancer »,
«  Editer = un état préparatoire des titres a relancer,

¢ Imprimer et enregistrer ¢ les relances.

2. Suspendre une relance

2.1. Suspendre une relance
Menu Fichier / Recettes 2

Recettes / Gestion des relances O

Depuis la liste des relances, un clic droit Suspendre la relance &2 sur le ou les titres ayant le statut A Relancer,
change le statut en Suspendu et Cocwinelle demande le motif de suspension de relance :

Choix d'un maotif de
suspension obligatoire

Motif de la suspension | 2 | Réduction de recette en cours |

motif de suspension

Observation |rédu-::rion 3 prendre encharge | T S ————

Réduction de recette en cours

Commission de surendettemen
Redressement judiciaire
Liquidation judiciaire

Débiteur public

Mon valeur demandée

Malaic an rAnre racnactdc

Saisie libre

LT = & I SV S

2.2. Historique des suspensions de relances
Menu Fichier / Recettes &

Recettes / Historique des suspensions de relance [3

Cette fenétre affiche la liste de toutes les relances d’impayés suspendues.

2.3. Codes de suspension de relance
Menu Fichier / Recettes ©

Recettes / Codes de suspension de relance [3
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| Ajouter un code

|" Enregistrer et ui&J S el
\ fermer /{“ =
@8 Liste des Codes de suspension de relance || ==
| Code de Suspension Libelle de la Suspension Crée par ] I
de relance lutilisateur-
| 1 |Réctamation en cours | [ | Codesde suspension
2 |Réduction de recette en cours [T H de-relance foumi par
e ! ke n i - Cocwinelle
|Commission de surendettement ]

3

4 'Redressementjudiciaire
5 |Liquidation judiciaire
B

-

fDébiteurpublic |
MNon valeur demandée | [

: _ g fifj'é'léi's en cours respectés 5]

Le numéro de code b i Elourses 3 imputer | lj
sincrémente 10 [Divers | [
automatiguement a 1 ;'deman_d_e Efé'i_}'l'issemeﬁtfor&onnétéL; |

| I'enregistrement F |Prélavement [ ©
13 |FsL |

R

—\_@ Il est impossible de supprimer un code de suspension de relance s'il a déja été enregistré.

7

3. Editer les relances

Menu Fichier / Recettes =
Recettes / Gestion des relances O

Saisissez vos criteres pour lister les relances, puis Imprimer et enregistrer vos relances e .

@' Précaution a prendre a I’édition des relances :

¢ Il n’est pas possible de lancer I’édition de plus de 300 titres,

¢ Aucune session Word ne doit étre ouverte,

e Pendant la fusion Word, vous devez patienter jusqu’a la fin de tous les traitements. Lorsque la liste des
documents est renseignée, les relances sont prétes pour I'impression,

¢ Ne pas ouvrir Word pour lancer I'impression d’une relance car la date de travail ne serait pas sauvegardée.

. . Imprimer les documents sélectionnés ]
Il suffit de cliquer sur [ s )

1

e Pour visualiser le document sélectionné, cliquer droit E Ouvrir le document,
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Il est possible de :

¢ Modifier le document Word sur un seul document ou sur le modele (cf. chapitre La gestion des modéles

Word),

¢ Imprimer une partie des relances et éditer les autres ultérieurement. Dans ce cas, Cocwinelle indique le

nombre de relances imprimées par un message.
e Pourimprimer les relances non éditées, il suffit de lancer une réédition,
e Ne pas imprimer les relances en cliquant sur B3 de la fenétre de fusion :

' M\
Demande de confirmation pour I'enregistrement des relan...g

(/ \x. Vous n'avez pas lancer I'impression
©

Voulez-vous enregistrer les relances ?

[ o |[ Non |

Q 7

0 Encliquant sur Oui, Cocwinelle enregistre les relances et I’édition se fera en réédition,

0 Encliquant sur Non, Cocwinelle laisse les titres a relancer.

& rusion word

Liste des documents
préts a étre imprimés

Liste des documents
PEPECSIIX Didier
PISENGIES Emilie
VESSINEEU Alain
XE S (Enseignepens es enipesiin :
XSEEP / SSPG PEES GEBEBIC

*’@ touper

= Copier

Double clic ou "ouvrir le Coller
document” du menu Sélectionner tout

contextuel
3 Ouvrir document

| Attendre que la liste
soit renseignée pour
lancer limpression

Imprimer les documents
sélectionnés

\

(Imprimer les documents sélectionnés |

Document
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4. Historique des relances/Rééditions

Menu Fichier / Recettes =

Recettes / Relances, Historique des relances — Ré-édition U

. Historique des relances [E (5]
N* Date |Nivea| Libellé niveau |Exerci¢ N° Titre Date du titre| N° Tiers Tiers N° Facture Montant Relancé Edité »
Relance| Relance relance
4315 10/02/16 2 Lettre derappel 2015 809 15/12/2015 600998 SESIUSG Pascal 107
‘ ‘ A ‘ 2 Imprimer... Ctrl+P  |20,00
43116_jjnmzuﬁj_2_lLeme_dgmp"’)ﬁ_}_ 783 |26/11/2015 501887 UEPEE Ny~ Imprimer fenétre 32,40 V] |1
" Cliquer sur & lou menu contextuel pour . | ‘ Rafraichir F5 32'4q |
imprimer la sélection : 19/01/2016 501663 VIUSSE ( Outils » 150,00 [¥] |1
"Ré-édition des relances dimpayés [ | [ L 5000 |
(Word)" ‘ ‘ Sélectionner tout Ctrl+A ’ ‘
4, . —— — y 49 126/11/2015 501625 |XUENSIN Sélectionner... 18,10 (V] |1
‘ ‘ | | [ Atteindre... ctd+F 1810 |
4319 |18/07/16 2 |Leftre derappel 2015 765 26/11/2015 501907 PEPECSIX Didier |9590 584,50 [] 0
Total Relance | 584,50
4320 |18/07/16| 2 |Letire de rappel | 2015 807 [15/12/2015 601064 PISENGIES Emilie 105 10,00 [0
‘ ‘ Total Relance 10,00
4321 |18/07/16| 2 |Lettre de rappel | 2015 786 [26/11/2015 502081 VESSINEEU Alain 9498 ' 264,00 [ 0
‘ y 264,00
4322 [18/07/16) 2 |Lefire de rappel | 2015, 609 |24/11/2015 601382 X E S(Enseignej L'avis de relance n'a [ [F][0—
‘ — 4 { { ! ! pas été édité —( 4
000,00
= 1| e AL — A ] =

Depuis cette liste, vous pouvez éditer ou rééditer une ou plusieurs relances.

Pour rééditer plusieurs relances, vous devez les sélectionner. Les précautions de la réédition de relances sont les
mémes que celles a prendre pour I'édition de relances

@ La réédition d’une relance depuis I'Historique des relances — Réédition O est une réédition du
courrier original, la date du courrier est celle du premier courrier.

Il n’y a pas d’historisation des statuts des relances.

Si une relance est :

» Arelancer, on la retrouve dans la fenétre « Envoi de relances »,
* Déjarelancée, on la retrouve dans la fenétre « Historique des relances »,
¢ Suspendue, on la retrouve dans la fenétre « Historique des suspensions ».
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5. Lagestion des modele Word

Les modeles de relance Word utilisent les facilités de fusion qu’offre Word. Vous pouvez donc personnaliser leur
aspect et leur contenu en intervenant sur un « modeéle » qui sera ensuite complété par les données issues de
I"application.

5.1. Actions possibles
Il est possible de :

e Ajouter du texte dans le modele,

e Modifier les polices, la présentation, la mise en page,

* Enlever certaines rubriques que vous jugez inutiles,

e  Faire apparaitre une méme rubrique a plusieurs endroits dans le document,
e Créer plusieurs modeles différents a partir d’'un méme modeéle de départ.

5.2. Modification d’un modéle Word
Menu Fichier / Recettes 2

Recettes / Relances, Modeles Word ¢

-k@ Un modele de type standard ne peut étre ni supprimé ni modifié. Il faut le dupliquer.

Etape 1 : Dupliquer le modéle standard livré par le systéme

P

Pour modifier un modele, il faut dupliquer le modéle standard en utilisant le menu contextuel a
Dupliquer Modeéle ., 3=

. Gestion des modéles E]
Modéle mattre | Libelé du modéle | Type
{37 |Avis de Relance - 1 Relance par tiers Avig “= = v “$*indard |\
- J':l Dupliquer Modéle < ou §'= 3
Avis i ; isonnel |(
AvisT Supprimer Ctrl+D [sonnel F
Avis de Relance - 1 Relance par titre Avis Restaurer... ndard |
Courrier 3 huissier - 1 Relance par tiers Cour Ouvrir Modéle ndard |\
Cout Verrouiller Modeéle sonnel A
Courrier 3 huissier - 1 Relance par titre Cour - - R ndard |\
Déverrouiller Modéle
Dernier Rappel avt Poursuite -1 Relance par tDern indard |\
Dern Enregistrer Ctrl+S  fsonnel |A
Dernier Rappel avt Poursuite -1 Relance par tDern Imprimer... Ctrl+P  ndard |\
Lettre de Rappel - 1 Relance par tiers Lettr( Impression par défaut indard |\
Lettr( . . sonnel |A
= Imprimer fenétre
Lettre de Rappel - 1 Relance par titre Lettr( indard |\
e - ~ 3 Rafraichir F5
Ré-édition des relances dimpayés Ré-¢ ndard |
Outils >
Couper Ctrl+X
Copier Ctrl+C
< m Coller Ctrl+V »
Annuler Ctrl+Z
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Etape 2 : Modifier le courrier

Ouvrir ﬂ] le document Word :

e Les mots entre crochets nommés signets identifient les données issues de I'application. Il s’agit donc de
la partie variante de I'édition.
Les signets ne fonctionnent pas comme du texte, il faut les manier en respectant les consignes de
|"application Word.
Ces données peuvent étre supprimées, déplacées ou apparaitre a plusieurs endroits (renvoi). Il est
impossible d’ajouter un signet qui n’est pas présent dans |’édition originale du Cnerta.

e Le reste du courrier est fixe. C'est le méme texte qui apparaitra sur chaque courrier.
Vous pouvez modifier ce texte.

O§ Document dans ole_1 - Microsoft Word
Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre

i [ Times New Roman .10 -[E]r s [E]=lE:
M RV R R SRR LR TR AN EE LR R LR O R IRt O " E R I
i a-

-

|% e

% Le(date. travail T
7 b

~ A Uattention de 7

(3

o NomPrenom
T [Adresse 19
e Adresse2q

Adresse3q
CodePosta Villés

ERC RO

= Avis de relance¥

= .

.

I Madame, Monsieur, T
.

Sauf Erreur ou onission, vous restez redevable de la sonmme de [TotalAPayer Euros dont le détail
figure ci-apres 7
L

N° Titren| Date Opérationa| Objetde la facturea | N°Factures | Montant Origines| Reste a Payero

o
NeTitrez DateTitzss ObietFactured NFacturea TTda restea |2
El o o o El o |o

T
L4

(S - R § SURN IS Lt CRNARC B)

g Je vous serais obligé d’en régler le montant dans les meillewrs délais, afin d’éviter les poursuites que je
=m[E=w 4 I 2

Page 1 Sec 1 1/1 A34cm L1l Coll ENR REV EXT RFP Frngas{Fr [OX

Etape 3 : Sortir de Word

Depuis Word, enregistrer = les modifications et fermer Word.

Etape 4 : Enregistrer le nouveau courrier

Fermer et enregistrer la fenétre Cocwinelle listant les modeles Word pour sauvegarder votre modeéle.

&
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Exercice 16 : Gestion des relances
Savoir

e Suspendre la relance d’un titre

e Créer un code de suspension de relance
¢ Envoyer des relances

¢ Consulter/Rééditer les relances

Ouvrir le menu Recettes & / Code de suspension de relance &5,
Créer un code de suspension « Délai paiement 8 jours sup »,

Ouvrir le menu Recettes & / Relances, Gestion des relances {?,

Sur les « Avis de relance », mettre en suspend le paiement du tiers DUVIN pour accorder un délai de 8
jours supplémentaires sur le paiement du titre 583/2019 d’un montant de 50,00 €,

5. Ne plus envoyer de relance pour les titres 220 et 528 car ils vont étre réduit en totalité,

Pww NP

0 Sélectionner les 2 titres pour enregistrer la suspension avec le code de suspension « Réduction de
recette en cours ».

6. Enregistrer,
Consulter toutes les relances de niveau courrier a huissier jusqu’au 31 décembre N-1(2018),
8. Editer en apergu |'état préparatoire des titres a relancer,

N

¥ Ne pas lancer d’impression lors de la formation.

9. Le délai de 8 jours supplémentaire est passé pour le tiers DUVIN (Titre 583/2019) : replacer son titre au
statut a relancer,

10. Ouvrir le menu Recettes & / Relances, Historique des suspensions de relances Ezf,
11. Consulter I'historique des suspensions de relances en faisant un tri sur « Date suspension ».
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VIIL. Le suivi des comptes

Menu Fichier / Suivis &

Depuis le module des Suivis, il est possible de consulter et d’éditer les informations sur :

Les immobilisations,

Les marchés publics,

L’historique des mouvements comptables,
Les états des restes,

La consultation d’un compte,

L’état préparatoire de TVA,

Les INDISFI,

Les documents financiers...

1. Etat de consommation du budget

Menu Fichier / Suivis &3

Suivis / Etat de consommation des crédits budgétaires

Il est possible de choisir différentes options a afficher :

Imprimer ['état
d'exécution du “
budget selon les

_J ou double clic sur le volet
| Wel voulu pour ouvrir la fenétre
= d'état d'exécution du budget
selon les parametres choisis

S

% Etat d'exécution du Budget
parametres

choisis Fonctionnement - Charges

Fonctionnement - Produits
Investissement - Dépenses

Sélection le(s) volet(s) choisi(s)

[E=%ECR —™

)

Investissement - Recettes

Montant Disponible Pourcentage
Budget initial 0
D.M. normales ] Sélection des
D.M. allégées 0o parametres
Budget + DM -
Engagé Centre [ ] ]
Engagé Ordonnateur O O ]
Liquidé Centre ] ) Ol
Liquidé Ordonnateur 0o ] ]
Mandaté / Titré A.C. ]

Code Etablissement et centres
|Etablissement

01 |CDEO1

Sélection du (des)
centre(s)

Il est possible d’éditer = le volet, soit depuis cette page, soit apres avoir affiché le volet.
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) e . . .
9 La différence possible de montants entre un centre et I'ordonnateur provient de piéces non encore
transférées du centre vers I’ordonnateur.

e Les montants engagés et liquidés centre sont calculés dés la saisie des pieces par le centre,

¢ Les montants engagés et liquidés ordonnateur sont calculés aprés validation des pieces,

e Les disponibles mandats et titres sont calculés au moment de la validation des prises en charge
réalisées par I'agent comptable.

Exercice 17 : Etat de consommation du budget

Savoir

e Consulter et éditer I'état de consommation du budget
e Vérifier |'état de consommation d'un compte

1. Ouvrir le menu Suivis @/ Etat de consommation des crédits budgétaires,
2. Consulter I'état de consommation du budget :

¢ Volet Fonctionnement — Charges,
¢ Liquidé Centre et Ordo et Mandaté AC,
¢ Noter le montant mandaté sur le compte 6445 : ................,

3. Ouvrir le menu Dépenses "= / Consultation des piéeces / Historique des mandats avec lignes de détail

L5

4. Faire une recherche sur le compte 6445 pour les lignes au statut « valide AC »,

5. Vérifier que le montant mandaté correspond a celui noté au point 2.

i) Les mandats au statut « valide ordonnateur » ne sont pas visibles sur I’état d’exécution budgétaire
en mandaté AC.

2. Historique des mouvements comptables

Menu Fichier / Suivis &3

Suivis / Historique des mouvements comptables Q

A l'ouverture, une fenétre de recherche sur le serveur apparait, il est conseillé de saisir des critéres de recherche
avant d’afficher les mouvements comptables.
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3. Consultation d’un compte

Menu Fichier / Suivis &3

Cette fenétre permet de consulter

Suivis / Consultation d’un compte ,C}

=

Sélection de la période de consultation (date initialisée au 01/01/N),
Consultation pour I'établissement ou un centre,

Options de présentation :

0 Uniguement le solde du compte,

0 Unigquement les mouvements en reste a émarger,

0 Uniguement les mouvements en reste sur |'exercice.

tous les mouvements d’un compte selon certains critéres :

Actions possibles

Depuis la fenétre de consultation, il est possible :

Par un double clic sur un mouvement en particulier, de visualiser tous les mouvements sur le(s) compte(s)
de contrepartie. Ceci permet d'avoir une vue globale de I'opération en cours,

De consulter i le solde de la balance d’entrée du compte :

Recapitulatif
Centre| Compte Libellé Debt BE |  Crédit BE Débit Emargé | Crédit Emargé

- ~
& Consultation Solde de BE du compte 40111 oo =)
Exerc| Date |CodeN® N*Piece Objet Débit Crédit Débit Emargé |Crédit Emargé| Emargé | Emargé Cent. Compte | ~

Opération Opér Opérat de I'exercice | de I'exercice aveclaBE e
2017 | 25/01/17 | ODI| 1077 FACTURE 40011088605 547,49 0,00/ 547,49 0,00 (' rd ) .
! ! ! ! ! - — — ! ( ! ~ - N Sicoché :
. A » . Mnt émargé avec les Mvts Antérieurs . A | 3 | f \ éma rgement avec
2017 | 25/01/17 | ODI | 1078 FACTURE 2016XG00548 953 42 0,00/ 953,42 0,00 D A la balance d'entrée
Mnt émargé avec les Mvts Antérieurs 0,00 953,42 :I::/
2017 25/01/17 | ODI| 1078 | FACTURE 2016XG00548 169,79 0,00 169,79 0,00 [ g
| Bl ! ! - : — { ! | —{ Emargement avec des
Mnt émargé avec les Mvts Antérieurs 0,00 169,79 — mouvements
2017 | 01/03/17 |PMD| 2551 | 5344 |PMD 534412016 390,99 0,00 390,99 0,06 \ d'exercices antérieurs
| ! | 1 1 \
Mnt émargé avec les Mvts Antérieurs 0,00 390,99 T T T T
Total émargé avec les Mvts Antérieurs 0,000 14443311
Total Emargé avec la BE 0,00 1444331 =
Rouge s'il y a

BE émargés avec la BE montant d'origine, ici

|¥ Montants d'origine de Ia) | Total des mouvements )l incohérence avec le
\ solde négatif

Tous | 40111 |Exercice précédent 0,00 200,00 0,00 144 433 11 0,00 -144 23311

@ Important : Le montant de la balance d’entrée est visible si elle est cochée définitive (Menu
début/Fin Exercice, Balance d’Entrée / Saisie et modification de la BE), sinon les colonnes « Débit BE » et
« Crédit BE » affichent 0,00.

89/131 Le suivi des comptes



‘ Manuel de formation Cocwinelle Agent Comptable / Généraliste

4. Etat des restes a payer et a recouvrer

4.1. Etat des restes comptables
Menu Fichier / Suivis &3

Suivis / Etats des restes comptables (Restes de I’exercice uniquement) &

Cette fenétre montre tous les mandats, titres, ORVT ou ORDT en reste a émarger sur le compte sélectionné (les
opérations comptables ne sont pas visibles ici).

—\.@ Cet état des restes tient compte des émargements effectués uniquement sur I'exercice : si des
mouvements sont émargés sur les exercices suivants, ces mouvements apparaissent tout de méme sur
I'état des restes comptables de I'exercice.

Il est possible d’afficher I'état des restes a une date spécifique en précisant la date limite (date systeme) des pieces
et émargements a prendre en compte.

(s 1

. Etats des restes comptables ( Restes sur I'exercice) E]

Piéces a traiter Unité Pour le compte -_/

Type @ pour [Etablissement (tous les centres) @) Tous les comptes :‘:'alcul de

etat des -
. Saisie des

Exercice | r L =
s [EJ pour le Centre El ) Le compte @ _estes critéres relatifs &
["]Des exercices antérieurs I'état des restes

Etat des restes
Q) De lexercice

En cours d'exercice| 22/03/2017

- — souhaité
La liste ci-dessous présente les mouvements en reste a émarger sur l'exercice 2017. (Sides @
mouvements sont émargés sur les exercices suivants, ils apparaissent quand méme en reste .

sur 2017) \ -l
Afficher la liste d'état J

des restes comptables

Les titres dont les numéros de pieces sont affichés en rouge correspondent soit :

e Auntitre inclus dans un échéancier,
e Aun titre ayant une relance.

Depuis la liste des pieces en reste, il est possible d’éditer = cet état des restes.

4.2. Etat des piéces en reste : mandats et titres

Menu Fichier / Suivis &3

Suivis / Etat des piéces en reste, Mandats en reste & payer &

Menu Fichier / Suivis &3

Suivis / Etat des piéces en reste, Titres en reste & recouvrer &

L’état des pieces en restes concerne les mandats en reste a payer ou les titres en reste a recouvrer.

L'état des pieces en restes se présente de la méme fagon pour les mandats et les titres. La liste des titres précise en
plus leur dernier niveau de relance.
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4.3. Détail des opérations non soldées

Menu Fichier / Suivis &3

ES
Suivis / Détail des opérations non soldées en fin d’exercice =

Cette fenétre affiche tous les mouvements (mandats, titres, ODI, OTR...) des exercices antérieurs et non émargés.

Le détail des opérations non soldées en fin d'exercice sert a justifier les montants de la balance d'entrée de
I'exercice suivant.

5. Etat préparatoire de TVA

Menu Fichier / Suivis &3

Suivis / Etat préparatoire TVA, Nouvel état préparatoire de TVA 1t
Il s’agit d’une aide aux déclarations de TVA.

Pour enregistrer |'état préparatoire de TVA vous devez OBLIGATOIREMENT imprimer le récapitulatif par compte ou
par taux, I’état n’est alors plus modifiable.

Les comptes 4458x apparaissent sur |'état préparatoire. Il s'agit des comptes de TVA des mandats de charge a
payer. Ces montants de TVA sont a exclure de la déclaration de TVA.

Il est possible de consulter tous les états préparatoires de TVA enregistrés dans I'Historique des états préparatoires

de TVA o .

6. Indicateurs Financiers (INDISFI)

Menu Fichier / Suivis &3
Suivis / Indicateurs Financiers (INDISFI)

Apreés la cloture de I'exercice, la génération des indicateurs financiers s’effectue en 2 étapes :

EHE

« Le calcul des indicateurs financiers b=l [Z) ,

La procédure de calcul des indicateurs financiers est lancée par I'agent comptable qui est le seul a avoir les
droits nécessaires.

* La consultation des indicateurs financiers par tableaux Excel .

Vous pouvez consulter les INDISFI de I'établissement ou des centres constitutifs.
Le fichier Excel obtenu peut étre enregistré sur le serveur.
Cocwinelle Centre et Ordonnateur peuvent consulter les INDSFI.

0

Le calcul du Fonds de roulement net mobilisable a été modifié (FAR net — (comptes 15+164+165)).
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IX. Les opérations comptables

1. Saisir une opération comptable

. L -
Menu Fichier / Autres opérations comptables U

Autres opérations comptables /Opérations comptables, Opérations...

sur quelle partie de la

I" La lampe allumée indigue
fenétre vous travaillez.

=

e Opraton e
= > =5
MUU;.’ nts de loperation comptable Informations sur f'opération compty T Fg fich
L Ligne| Centre | Cumptei Débit Crédit | RA l —— — o2
=T : - - ! Date | 26/07/2016| Journal| QD la liste des tiers
w1 ! .00 00 | ; L
TOTAL | 0,00 0,00 A e 7 !
Tiers \zl
Liste des mouvements 4 émarger avec Ia ligne de lopération en cours. :
| Exerc. | Type | N | W | Compte | objet | Débitinitial | Créditinttial | Mentantdéja | Montant emargé
7 |L'x opération| pigce {Operat? emarge &m
— —
| Affiche la liste des
mouverments 3 érmarger
4| 11 (3
S Etabh t
Werification abhssemen |I:errtle |
dez
ecritures Débit Crédit
|" Cliguer pour visualiser le détail des |
| [ ecritures gtablissemeant et centre.
-;_—r--—“..l Dbligatoire pour valider l'opération
comptable
(F8) \ P

Il est possible de passer des opérations comptables dés le 01/01/N. Il n’est pas nécessaire que le budget soit

exécutoire.

Il est possible de saisir une opération comptable :

Avec sélection d’un ou plusieurs mouvements a émarger,
Sans sélection de mouvement a émarger.

Il est possible de saisir une opération comptable mouvementant :

automatiquement par Cocwinelle,
Uniguement des comptes EP,
Des comptes du méme centre.
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0

= Lorsque vous ajoutez un deuxiéme mouvement a votre opération comptable, Cocwinelle alimente
automatiguement son montant.

Si ce montant ne vous convient pas, il suffit de le mettre a zéro et les deux colonnes (Débit et Crédit) sont
disponibles pour la saisie.

2. Reégles de validation des opérations comptables

2.1. Les opérations diverses
L. L Eg-
Menu Fichier / Autres opérations comptables =8

Autres opérations comptables / Opérations comptables, Opérations Diverses @

¢ Le code journal par défaut est ODI,

e Le total des débits doit étre égal au total des crédits mouvementés,

e Les comptes mouvementés ne peuvent pas étre négatif,

¢ Les comptes mouvementés ne peuvent pas étre des comptes de trésorerie.

2.2. Les opérations de trésorerie
.. P E-
Menu Fichier / Autres opérations comptables =8

Autres opérations comptables / Opérations comptables, Opérations de Trésorerie @

e Le code journal par défaut est OTR,

e Le total des débits doit étre égal au total des crédits mouvementés,

¢ Au moins un des mouvements doit étre un compte de trésorerie,

e Les comptes mouvementés ne peuvent pas étre négatif,

¢ Ne pas effectuer de recouvrement, paiement de mandats ou paiement divers car il n’y aura pas de
bordereau de remise en banque ni de trace dans les historiques de recouvrements et de paiements.

2.3. Les opérations de rectifications
.. P £
Menu Fichier / Autres opérations comptables ~=8

Autres opérations comptables / Opérations comptables, Opérations de rectification @

e Le code journal par défaut est ORE,

¢ Le total des débits doit étre égal au total des crédits mouvementés,

¢ Au moins un des mouvements doit étre négatif,

e L’émargement avec le mouvement initial est obligatoire,

e Annulation d’un paiement ou d’un recouvrement : I'opération négative doit annuler entierement le
paiement ou le recouvrement. |l n’y a pas d’annulation partielle pour les comptes de classe 5,

e L’écriture de rectification doit comporter les mémes comptes que 'opération initiale avec les mémes
montants en négatif,

¢ Les mouvements émargés doivent TOUS correspondre aux mouvements de I'opération initiale a annuler.
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&

Exercice 18 : Opérations comptables
Savoir

e Créer une opération comptable simple
* Annuler une opération par une opération de rectification
« Emarger les mouvements d’une opération

Créer une opération simple

1. Ouvrir le menu Autres opérations = / Opérations comptables, Opérations de Trésorerie @ ,
2. Saisir I'opération manuelle de reprise du solde des comptes de trésorerie :

Centre EP

Objet Reprise BE
Débit du compte 5151 60 000,00 €
Débit du compte 517 100,00 €
Débit du compte 5159 150,00 €
Crédit du compte 581 60 250,00 €

3. Vérifier‘ IIesécritures.

Annuler une opération comptable

4. Ouvrir le menu Autres opérations = / Opérations comptables, Opérations de Rectification @ ,
5. Créer une opération de rectification pour annuler I'opération de reprise manuelle des soldes, en
émargeant chaque mouvement :

Centre EP

Objet Annulation reprise BE
Débit du compte 5151 - 60 000,00 €

Débit du compte 517 -100,00 €

Débit du compte 5159 - 150,00 €

Crédit du compte 581 - 60 250,00 €

6. Vérifier‘ IIesécritures.
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Emarger un PDI et son mandat

7. Ouvrir le menu Dépenses / Historique des paiements
8. Consulter le paiement divers du tiers M.DUZAN (n° d’opération 4836) :

ey

Objet Paiement avant ordonnancement
Crédit du compte 5151

Débit du compte 4731

Centre EP

Montant 150,00 €

9. Ouvrir le menu Dépenses / Consultation, édition des piéces, Historique des mandats ] i
10. Consulter le mandat n°832 (n° d’opération 4825) :

Objet Matériel de bureau
Crédit du compte 40112

Centre 01

Montant 150,00 €

11. Ouvrir le menu Autres opérations = / Opérations comptables, Opérations Diverses @ R
12. Créer une ODI en vue d’émarger le mandat N°832 avec le paiement :

Objet

Emargement Mdt/PDI

Crédit du compte

4731

Débit du compte

40112

Montant

150,00 €

13. Vérifier‘ i les écritures.

Résultat des manipulations

Emarger chaque mouvement de I’ODI.

¢ Le mandat est bien payé pour un montant de 150,00 €,

e Les écritures sont générées correctement (Menu Suivis G / Consultation de compte S ).

3. Le rapprochement des écritures de prélevement

Ce module permet de générer automatiquement les écritures de rapprochement entre les recouvrements par
prélevement (RPL) sur compte d'attente et les titres correspondants.

Ce module est présenté sur une formation Cocwinelle distincte.
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X. L’émargement manuel

i P -
Menu Fichier / Autres opérations =

Autres opérations / Emargement manuel o

Il faut saisir les critéres suivants pour accéder a I'écriture a traiter :

¢ Compte du mouvement a émarger,
e Exercice du mouvement a émarger,

¢ Numéro d’opération du mouvement a émarger ou E] pour obtenir la liste des mouvements du compte a

émarger.
& Sélection des mouvement de I'opération 3 émarger (o] @ |3
Liste des mouvement de l'opération & émarger
Compte 41112 ()
Exercice 2017 E]
Numéro d’opération 2404 [D
N* Type N°piéce | Exe. date objet Ceni Compte Débit Creédit débit crédit
OpératiOpér{ piéce | écriture émargeé émargé
2404 VTl 500 @ 2017 28/02/17 BTSA2/AVIS 2016 10 7061 0,00 436,00 0,00 0,04
500 | 2017 10| 41112 436,00 0,00 0,00 0,0(
| Total | 436,00 436,00
. < m J »

A partir de cette fenétre, il est possible de :

Suivre I’évolution des montants émargés [ sur les comptes de prise en charge des piéces,

Sélectionner le mouvement a émarger et double cliquer ou utiliser I'option Propriétés pour :

0 Consulter I'émargement du mouvement,

o Emarger le mouvement,

0 Emarger le mouvement avec la balance d’entrée,
0 Corriger 'émargement.
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1. Emargement simple d’un mouvement

e Apres avoir sélectionné le mouvement, I'option Propriétés détaille I'’émargement du mouvement.
Par défaut, le systéme considére que I'émargement sera total. En cas d'émargement partiel, vous devez

modifier le montant émargé.

- Traitement de I'émargement de I'opération N* 2404

Liste des mouvements de l'émargement

=3 EoR =~

% | exe. [Cen{Type N® |N° date objet ecriture  |Compte Débit Creédit Emarg. initial | débit @émargé  crédit émargé
Opera piéce Opérat ecriture f
[ 32017 [10] VTI | 500 | 2404 ]28/02/17[BTSA2 /AVIS 201 41112 436,00 0,00 0,00 436,00| 00
‘ 436,00 0,00 Total 436,00 0,00
A Reste 0,00 436,00
< | m »
Emargement avec la Balance d'Entrée ¢ kation du Soid Sélection Pié
onsultation du Solde ion Piéces S
0 | Centre [+] de Ia BE 0|0 COCCINELLE Revenir a lémargement initial
exe. |centd Type |N° date objet ecriture Compte Débit Creédit débit émargeé crédit
operation/Opérat ecriture émargé
Liste des - . . .
mouvements
a sortir de
rémargement

< | mn

e Cliquez sur E] ou choisissez I'option Sélection d’'un mouvement a émarger du menu contextuel uﬁ :

p
@ sélection d'un mouvement 3 émarger

|

.4\ 1 J

4 occurrences

0K

Date Centr N° Code N* Objet Débit Crédit Exerc. Com
Piéce Operatin Opérat®

280217 1" 146 VTl 2053 1SPT-/AVIS PENSI 147,31 0,00 2017 411

280217 1 147 VTl 2054 TSPT-/AVIS PENSI 10,96 0,00 2017 411

280217 1 148 VTl 2055 TSPT-/AVIS PENSI 160,54 0,00 2017 411

280217 1 149 VTl 2056 1SPT-/AVIS PENSI 391,78 0,00 2017 411

Sélectionnez le ou les mouvements a émarger,

Fermez et enregistrez.

'@ La date d’émargement correspond a la date de travail.
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2. Suivre un émargement complexe

Exemple de suivi d’'un émargement complexe : je veux comprendre I'émargement effectué avec un recouvrement
de 3€ le 05/02/2018 sur le compte 41112.

Menu Fichier / Autres opérations =

| PR

Autres opérations / Emargement manue

e Afficher le recouvremet :

- Sélection des mouvement de I'opération a émarger [E]@

Liste des mouvement de lopération a émarger

Compte 41112 | (&)
Exercice »201 8 B
Numéro d'opération ' 672 [D

Cen{ Compte

01 41112

672 RVT 4 2018 05/02/18 Xec. SIS 4/2018
Xec. SIS 4 /2018

Total 3,00 3,00

1 |

| el I 1

e Afficher I'émargement du compte 41112 par un double clic sur le mouvement :

& Traitement de I'émargement de I'opération N° 672 o o))
Liste des mouvements de l'émargement |
% | exe. [CeniType | N° |N° | date objet ecriture |Compte  Débit Creédit Emarg. initial | débit émargé |crédit émargé
Opera piéce Opérat ecriture '
{7 |2018 | 01|RVT| 4 672 05/02/18Xec. SIS 4/2018 | 41112 0,00 3,00 3,00 ,00
2) 2018 |01 VTI 4 615 [31/01/18 Xesses sepp pes| 41112 27,00 0,00 27,00 27,00 ,00
3) |2018 | 01| ODI 617 31/01/18XEIPPUS SS 4 - Ct 41112 0,00 24,00 24,00 ,00 24,00
27,00 27,00 Total 27,00 27,00
Reste 0,00 0.001
< | m J »
ESERTSIN e 8 Dakics dEes Consultation du Solde Sélection Piéces
[ | Centre | EI » ‘ de la BE jolo; COCCINELLE ‘ Revenir a [émargement initial ’
_} exe. lcentﬁ Type |N° date | objetecriture | Compte Débit Crédit |débit émargé| crédit
\ |operatio Opérat ecriture 1 émargé
Liste des —— - : - - - :
mouvements
a sortir de
rémargement
< m ] »

Le recouvrement est donc émargé avec un titre (VTI du 31/01/2018) et avec une ODI (du 31/01/2018).
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A quoi correspond cette ODI sur le compte 41112 dont le numéro d’opération est 617 ?

e Afficher I'ODI :

- Sélection des mouvement de |'opération a émarger

Liste des mouvement de l'opération a émarger

31/01/18 XEIPPUS SS 4 - Ces 01

Compte 41112 ()

Exercice 2018 E]

Numéro d'opération 617 [D
N* [Type |N*piéce | Exe. date objet |Cenf Compte Débit Creédit deébit crédit
OpératiOpéri piéce | écriture ‘ émargé émargé

| Kl m ]

617 ODI 41112
\ EP 471511 24,00 0,00 24,00 00
[ ] [ ] [ || Total | 24,00 24,00 ‘

e Afficher I'émargement de cette ODI sur le compte 471511 par un double clic sur ce mouvement.

L'émargement du mouvement sur le 41112 a déja été observé plus haut.

& Traitement de I'émargement de I'opération N* 617
Liste des mouvements de lémargement
% | exe. |Cen{Type ‘ N*N® date objet ecriture |Compte  Débit Crédit | Emarg. initial | débit émargé |crédit émargé| »
|Opera piéce Opérat ecriture |én[
[+ 2018 EP| ODI 617 (31101118 XEPPUS SS 4 - C{&71511 24,00 0,00 24,00 [24,00) 00
2) 2018 |EP|RVT 435 ‘29/01118;Xesse sepp epevi471511 0,00 3,00 3,00 ,00'; 3,00
3) 32018 EP RVT 436 29/01/18 Xesse sepp epev§471511 0,00} 3,00 3,00 ,00 3,00
4) 2018 EP RVT 437 j29/01l18TXesse sepp epev|471511 0,00? 3,00? 3,00 .Oq 3,00 -
5) 2018 EP RVT 438 [29/01/18 Xesse sepp epev|471511 0,00 3,00 3,00 ,00 3,00
6) 2018 EP RVT 439 ?29/01/187Xesse sepp epev{471511 0,00} 3,00 3,00 ,00 3,00
7) 12018 EP\ RVT 440 29/01/18 Xesse sepp epev:471511 0,00\‘ 3,00 3'00i 'oq 3,00
8) |2018 EP| RVT 441 T29/01I18;Xesse sepp epev|471511 0,00 3,00 3,00 ,00 3,00
9) 2018 EP|RVT | 442 [29/01/18 Xesse sepp epev|471511 o,ooi 3,00 3,00 ,00 3,00 | |
‘ ‘ ‘ 24,00‘ 24,00 Total | 24,00 24,00
R R I S
< | (1] J »
Emargement avec la Balance d'Entrée
m | Centre E] Consultation du Solde Sélection Piéces
de la BE COCCINELLE Revenir & [émargement intial
exe. |cent] Type |N° date | objet ecriture Compte Débit Creédit débit émargeé crédit code|
1operation;0pérat ecriture | émargé |émar|
Liste des
mouvements
a sortir de
rémargement
< T »

L'ODI est émargé sur le compte d’attente avec plusieurs recouvrement de 3€ chacun. Cette ODI est totalement

émargée.

Le recouvrement de 3€ du 05/02/2018 sur le compte 41112 est donc rapproché d’un titre et d’autres

recouvrements effectués sur un compte d’attente.
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3. Emargement avec la balance d’entrée

L’acces est le méme que pour un émargement simple.

e Apres avoir sélectionné le mouvement, I'option Propriétés détaille I'’émargement du mouvement,
* Cochez Emargement avec la Balance d’Entrée et sélectionner le centre choisi :

Emargement avec la Balance d'Entrée

- Consultation du Solde
! | Centre |Z] de la BE
¢ |l est possible de consulter le solde émargé de la BE en cliquant sur e .

Pour émarger avec la BE :

¢ Le compte doit exister en BE,
e La BE doit étre définitive (cf. chapitre sur La balance d’entrée),
¢ Le montant du (des) mouvement(s) émargés doit étre égal au montant initial.

4. Modification d’émargement

-

-

& Traitement de I'émargement de I'opération N° 2247 E] [
Liste des mouvements de 'émargement |
=% | exe. |Cen{Type N° |N® date objet ecriture |Compte Débit Creédit Emarg. initial = débit émargé crédit émargé
E] Opera piéce Opérat ecriture '
7 [2017 | 01)PMD| 469 | 2252 24/08/17PWD 46972017 | 40112 650,00 0,00 650,00 650,00/ 00
2) 12017 |01/ VMD| 469 |2247 24/08/17 produit entretient | 40112 0,00 650,00 650,00 ,00 650,00
| 650,00 650,00 Total 650,00 650,00
J ‘@| Enregistrer et fermer Ctrl+W 0,00
o Imprimer... Ctrl+P
Imprimer fenétre
< m »
Emargement avec la Balance d'Entrée P Couper Ctrl+X
n n -
| Centre E] e dae'ICa BEU { Copier Ctrl+C t initial
Coller Ctrl+V
exe. |centr Type |N° date objet ec| [] | Sélection d'un mouvement a émarger crédit
operation Opérat ecriture — émargé
SEEEET | 40| Sortir de I'émargement
mouvements —
a sortir de 4@ | Tout sortir de I'émargement
rémargement —
)
—1
< i »

Vous pouvez modifier un émargement en passant par le module d’émargement manuel.

Depuis la fenétre de traitement de I'’émargement, il est possible de :

e Sélectionner = un nouveau mouvement a émarger,
e Sortir un mouvement @ de I'émargement,

e Sortir tous les mouvements 4D e I’émargement,
¢ Modifier un montant émargé en respectant I'égalité entre total débit émargé et total crédit émargé,

T . ele . . Revenir a 'émargement initial
¢ Revenir a 'émargement initial avant d’enregistrer les corrections 2
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5. Evolution des montants émargés

A partir de la fenétre de sélection des mouvements de |'opération a émarger, vous pouvez suivre |'évolution des

montants émargés (i .

piece.

@ Important : Le mouvement doit étre sur un compte de classe 4 d’une écriture de prise en charge de

La consultation de I'évolution des montants émargés en fonction de la piéce et du compte de prise en charge

s’affiche.
La partie supérieure de la fenétre reprend I'état du dernier émargement en cours.
La partie inférieure reprend le détail de I’évolution des montants émargés.

Evolution des montants émargés - TITRE 275 de 2017 (compte 4122)
Cette liste présente 'évolution des montants émargés pour le compte 4122. Elle est alimentée a chaque modification du montant émargé

de la piéce.
Modif | Exe premier | Date premier | Date dernier | Exe dernier | Débit émargé Crédit émargé| Exercice Date dern
N° | emargement| émargement | émargement | émargement lors de la lors de la émargement | émargemen
modification | modification collectif lexercice
1 2017 12/06/2017 12/06/2017 2017 80,10 ,00 2017 12/06/20
2 2017 12/06/2017 | 18/07/2017 2017 105,10 ,00 2017 18/07/20

@ Consuttation de I'évolution des montants émargés - TITRE N° 275 / Exercice 2017 / Compte 4122 ol @ =
Rappel dernier montant émargé - TITRE 275 de 2017 (compte 4122)
N* Type |N°piéce| Exe. date objet Centre | Compte Débit Credit Date p
Opération | Opération piéce | écriture émarg
2213 VTl 275 | 2017 |3/01/201|Repas 01 | 4122 120,00 0,00 12/06.
< | m J »

. < | i ] »

6. Messages possibles en émargement

6.1. Centres différents

Avertissement non bloquant lorsque I'on émarge des mouvements de centres différents :

~

p
Contréle des mouvement a émarger

/_’ '5 Yous voulez émarger des mouvements de centres Différents.
2 Cela peut fausser les résultats de certains états financiers édités au niveau du centre

101/131

L’émargement manuel



‘ Manuel de formation Cocwinelle Agent Comptable / Généraliste

6.2. Emargement total

Erreur bloquante, Cocwinelle vous informe qu'un mouvement ne peut pas étre émargé partiellement avec la
balance d'entrée. L'émargement doit étre sur le montant total.

@ Erreurs dans la fenétre : Traitement de I'émargement de l'opération N* 201‘:_- W=k
Erreur: Vérification émargement
En émargement avec |a Balance d'entrée, les mouvements doivent étre émargés totalement -
Modifiez le montant émargé de la ligne N° 1)

6.3. BE non définitive

Erreur bloquante, la balance d’entrée peut étre rendue définitive dans le module Début / Fin d’exercice % (cf.
chapitre sur la Balance d’entrée).

. Erreurs dans la fené;re : Traitement de |'émargement de I'opération N* 201!_!‘@@&

Erreur: Emargement avec la Balance d'entrée impossible
Opération impossible : La Balance d'entrée n'est pas définitive

6.4. Compte non présent en BE
Erreur bloquante, on ne peut faire un émargement avec la BE sur un compte qui n’est pas en balance d’entrée.

. Erreurs dans la fenétre : Traitement de I'émargement de |'opération N* 2018 ‘E@g

Erreur: Emargement avec la Balance d'entrée impossible
Opération impossible : Le compte 41112 n'apparait pas en Balance d'entrée
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8.
9.

Exercice 19 : Emargement
Savoir

e Corriger un émargement existant
«  Emarger avec la BE

Corriger un émargement

Le mandat N° 832 a été émargé avec une ODI sur le compte 40112 pour un montant de 150 € (voir

exercice n°18).

Une erreur a été commise, il ne fallait pas émarger le mandat N°832 mais le mandat N°833.

-0

Ouvrir le menu Autres opérations / Emargement manuel ,
Rechercher I'ODI :

e Numéro du compte : 40112,

e Exercice: 2019,

e Retrouver le numéro d’opération de I'ODI en cliquant sur E],
Sortir 9 le mandat n° 832 de I'émargement,
= o 14
Rechercher “1le mandat n° 833 pour I'émarger,

2
Enregistrer et fermer =

Résultat des manipulations

Le mandat n° 832 est en reste a payer,
Le mandat n° 833 est payé en totalité.

Emargement avec la balance d’entrée

. . 5|
Ouvrir le menu Recettes @' / Saisie de recouvrement ,
Effectuer un recouvrement :

e Montant: 100 €,

e Centre01,

e Tiers M.DULAT,

e Code remise : 001 — Banque,
e Compte de tiers 4121,

) Le titre antérieur a cet exercice a été pris en charge sur le compte 4122.

. VérifierJ IIesécritures,

. L B -
10. Ouvrir le menu Autres opérations &= / Emargement manuel o5 ,

11. Emarger ce recouvrement avec la balance d’entrée au 4121.
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7. Consultation des émargements avec la BE

s , . [+
Menu Fichier / Autres opérations =

Autres opérations / Consultation émargement avec la BE BEE

Cocwinelle présente la liste des comptes présents en balance d’entrée.

Un double clic sur un compte permet de consulter les mouvements émargés avec la balance d’entrée :

- Détail des mouvements émargés avec la BE pour le compte 4211
Exerc% Date |CodeN®  |N°Piece| Objet Débit Crédit Débit Emargé |Crédit Emargé Emargé »
|Opération| Opér Opérat ‘ de I'exercice | de I'exercice ‘avec la BE[ |
2017 04/01/17 PMD 115 = 5144 PMD 5144/2016 991,00 0,00 991,00 0,00
Mnt émargé directement avec la BE 0,00 991,00
Total émargé directement avec la BE 0,00 991,00 £
2017 | 04/01/17 PMD| 114 | 5143 |PMD 5143/2016 5780,00 0,00 S 780,00 0,00 E B
Mnt émargé avec les Mvts Antérieurs 0,00 5 780,00
2017 | 04/01/17 |PMD| 121 | 5302 |PMD 5302/2016 9 053,00 0,00 9 053,00 0,00 <
Mnt émargé avec les Mvts Antérieurs 0,00 9 053,00
2017 | 04/01/17 |PMD| 122 | 5303 |PMD 5303/2016 1553,00 0,00 1 553,00 0,00
Mnt émargé avec les Mvts Antérieurs 0,00 1 553,00
Total émargé avec les Mvis Antérieurs 0,00 16 386,00
Total Emargé avec la BE 0,00 17 377,00
.R4 ] m ] »
ecapitulatit
Centre| Compte Libellé Debit BE | CréditBE | Débit Emargé l Crédit Emargé ’ Solde Débit ’ Solde Crédit
Tous \ 4211 |Personnel-rémun.dues- exercic( 0,00 50 000,00 0,00 17 377,00 0,00 32623,00/

« Crédit BE » affichent 0,00.

@ Important : Le montant de la balance d’entrée est visible si elle est cochée définitive (Menu
début/Fin Exercice, Balance d’Entrée / Saisie et modification de la BE), sinon les colonnes « Débit BE » et

Cette fenétre affiche :

e Sur la partie haute : les montants émargés avec la balance d’entrée ainsi que les montants émargés avec

des mouvements antérieurs,

e Surla partie basse : le montant d’origine de la balance d’entrée (Débit BE / Crédit BE).
Le solde de la balance d’entrée apparait en rouge si une incohérence avec le montant d’origine est

détectée (par exemple si le solde est négatif).
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8. Consultation des émargements Inter-Centres

L. L. me
Menu Fichier / Autres opérations =

Autres opérations / Consultation des émargements Inter-Centre BE

Cette fenétre affiche tous les émargements effectués entre des opérations de centres différents, hors les
opérations de cessions internes.

0

= Les émargements inter-centres faussent :

e Les états des restes par centre,
¢ L’image du compte 185.

Pour corriger ces anomalies, il faut :

¢ Annuler I'émargement inter-centres,
e Passer deux opérations diverses mouvementant le compte 581 et le compte de chaque centre,
¢  Faire les émargements correspondants.
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Xl. Les opérations de début d’exercice

Ce module traite les opérations de début d’exercice concernant le budget et la balance d’entrée.

1. Le schéma de I’EPRD

Ce schéma est applicable dans les EPL. Dans les EPN, la saisie de I'Etat Prévisionnel des Recettes et des Dépenses
est a l'initiative de I'ordonnateur.

Centre Constitutif Ordonnateur Agent Com ptable

Déclenchement de
['exercice

.
g Freparation de I'E.P.R.D.
v

E.P.R.D validé centre

¥

g Correction de [E.P.R.D.

Edition du budget de
l'&tablissement pour
presentation au Conseil
d'administration

Fy

Demande de correction

h

¥

Présentation et vote en
Conseil d'Administration

Yerification concordance du
budget

L

F Y

Budget N+ 1 exécutoire
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Les opérations comptables en début d’exercice :
Les opérations indépendantes du budget

L'agent comptable peut saisir des écritures méme si l'ordonnateur ne lui a pas transmis le budget exécutoire ou
provisoire. Toutefois, seuls certains comptes peuvent étre utilisés :

¢ Les comptes de la classe 5 afin de passer des opérations de trésorerie,
¢ Les comptes de la classe 4.

Les opérations dépendantes de la nouvelle nomenclature

Pour passer des opérations comptables sur le nouvel exercice, il faut que le nouvel exercice soit ouvert avec la
nomenclature comptable correspondante. L'ouverture du nouvel exercice est a l'initiative de I'ordonnateur.

La nomenclature budgétaire et comptable du nouvel exercice est générée a partir de I'exercice précédent. Cette
nomenclature est enrichie des modifications effectuées par I'agent comptable sur I'exercice précédent.

2. Etat de I’exercice en cours

Menu Fichier / Début-Fin Exercice %
. EN
Début-Fin Exercice / Etat de 'exercice en cours ~®
¢ Sile budget est en préparation, cette fenétre affiche une vue globale de I'état d’avancement de la mise en

place du budget de I'exercice.
L'opération en cours apparait en violet.

- ™

& Consultation : Etat de I'exercice en cours on(=E) @

Ouverture de I'exercice m]
|NEPRDenpiSparation Centiodll—— ]

Transmission a I' ordonnateur E

i
'
il
il
'
i
il
l}
i

Rendre le budget exécutoire @
[ Budget exécutoire J------------===-mm=mmmmmmmme e

[ Synthése EPRD Ordonnateur  |------------- Ouverture
Edition pour le Conseil dAdministration | ] ' R du budget
[ Conseil d administration }------------- 8 i piMsole @
validation du Conseil dAdministration | 1] P [ Budget e J
[ Visa de I'Agent Comptable  J----------------- i :
Visa de I'Agent Comptable m] i :
Budget prét 3 étre exécutoire  ------------------- il

Statut de I' établissement - ancien exercice

2017
budget
Budget exécutoire
budget provisoire
Budget provisoire inactif
décision modificative
DM normale en préparation
ressources affectées
RA: ouvertes
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L'opération en cours apparait en violet.

=]

- Consultation : Etat de I'exercice en cours

Si le budget est exécutoire, cette fenétre affiche une vue globale de I'état d’avancement de la cl6ture

>

)

[CLOTURES COMPTABLES|

[Cléture trésorerie non effectuée]|

| CLOTURES BUDGETAIRES |
[ Budget exécutoire |
| Ressources affectées ouvertes ||

Cldturer les R.A. et DM normales | |
| Cléture RAet DM 2 valider AC I- -.

=—
| Cléture trésorerie effectuée |

'''''

i Compte financier Provisoire

Valider cléture RA et DM (AC) | L]
| RAetDM normales cloturées ||____,

| Compte financier Provisoire Edité

e

Veérification Compte financier par TAC | |

Demander cléture budgétaire m | )

| Vérification effectuée par 'Agent Comptable |

| Cléture budgétaire effectuée || -
| Annuler cldture
budgétaire

——

Demander la clture définitive | 4]
(Solde 6et7) | Exercice cloturé

Conseil d’Administration

Statut de I' établissement - ancien exercice

2016
budget
Budgetcloture RA_DM validée Al
budget provisoire
Budget provisoire inactif
décision modificative
DM normale exécutoire
" ressources affectées
RA: cléture validée AC

Le statut de I’exercice est également visible lors de la connexion a Cocwinelle

2014 Cloture définitive effectuée

2012 Cloture définitive effectuée -
2013 Cloture définitive effectuée
2014 Cloture définitive effectuée
2015 Cloture définitive effectuée
2016 Budget.cloture RA_DM validée AC
2017 Budget exécutoire

2018 Budget en préparation

3. Les opérations comptables en début d’exercice

3.1 Consultation du budget

Menu Fichier / Début-Fin Exercice !‘3
Début-Fin Exercice / Budget et DM, Consultation budget .

Une fenétre de consultation liste les 4 volets de I'EPRD. L’option Propr/etes i) affiche les détails du volet

sélectionné.

@ Important : Tous les volets de I'EPRD sont a vérifier.
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Il est possible d’éditer = les documents suivant pour une meilleure lisibilité :

¢ Annexe : Sous-totaux des dépen

ses de fonctionnement,

e (Capacité d’Auto financement (Prévisionnel)

« Edition EPRD-Budget,

e EPRD détaillé (4 volets et récapitulatif),
e Récapitulatif du budget (Prévisionnel).

3.2 Levisa de I'agent comptable

Menu Fichier / Début-Fin Exercice %

Début-Fin Exercice / Budget et DM, Visa AC Conformité du Budget

Cette étape a lieu apres que I'ordonnateur a indiqué la validation du Conseil d’Administration.

Si le budget est conforme, I'agent comptable peut apposer son visa en cliquant sur H .

Si une erreur est détectée, I'agent comptable peut renvoyer le budget a I'ordonnateur en cliquant sur ﬂ .

-
. Visa de conformité du budget

(o] o/

I Cliquez sur le bouton vert ou rouge selon votre décision

Ouverture de I'exercice [&]]

|SEPRD/enpréparationCentrell—————— !

Transmission 2 I ordonnateur [&1|

[ Synthése EPRD Ordonnateur  |-------------

Quverture

Edition pour le Conseil dAdministration [ ]|

du budget

[Conseil d administration }------------- 7l

provisoire [ﬂ]

Validation du Conseil dAdministration ||

e

[ Budget provisoire en cours ||

[_visa de I' Agent Comptable J----------------- @

Visa de I'Agent Comptable 84|

Clic si l'agent comptable

| Budget <t 3 étre exécutoire

ne donne pas son visa

Rendre le budget~ ‘$J
| Budget exécutoire

Clic si l'agent comptable
donne son visa

2016
budget

RA: ouvertes

Budget exécutoire
budget provisoire

Budget provisoire inactif
décision modificative

DM allégée exécutoire
ressources affectées

Statut de I' établissement - ancien exercice

-

I'ordonnateur.

@- Aprés le visa de I'agent comptable, le budget n’est plus modifiable et peut étre rendu exécutoire par
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4. Balance d’entrée

4.1. Saisie et modification de la BE
Menu Fichier / Début-Fin Exercice %

Début-Fin Exercice / Balance d’entrée, Saisie / Modlification de la BE @

Cette fenétre affiche la balance d’entrée.

@' Important : L'acces a la saisie et a la modification de la balance d’entrée est impossible si elle est
définitive.

Lorsque la balance est définitive, décocher I'option ci-dessous pour revenir en saisie / modification de la BE :

Statut
Balance d'entrée définitive

Il est alors possible de :

e Sélectionner le centre,

* Ajouter des comptes,

¢ Modifier les montants,

¢ Imprimer I'état de concordance des soldes des comptes par centre ou pour I'établissement,
¢ Rendre la BE définitive pour pouvoir effectuer les émargements avec la BE.

4.2. Consultation de la BE
Menu Fichier / Début-Fin Exercice %

Début-Fin Exercice / Balance d’entrée, Consultation BE établissement @

Il est possible de :

¢ Consulter la balance d’entrée de I'établissement,
« Editer I'état de concordance des soldes des comptes par centre ou pour I’établissement.

Exercice 20 : Balance d’entrée
Savoir

e Ajouter un compte pour une unité
* Déclarer la BE définitive

1. Ouvrir le menu Début / Fin d'Exercice % / Balance d’entrée, Saisie / Modification de la BE @ ,
2. Ajouter a la balance d’entrée le compte 517 avec un débit de 400,00 €,

i:) Pour ajouter une ligne, la BE ne doit pas cochée définitive.

3. Rendre la BE définitive.
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Xll.Les opérations de fin d’exercice

1. Les opérations de cloture

La cloture est décomposée en deux taches indépendantes :

¢ La cloture budgétaire : elle concerne uniquement I'Ordonnateur
0 Lacl6ture des RA et DM lui permet, a partir du ler janvier N + 1, d'arréter les comptes de Ressources
Affectées et de bloquer la mise en place de nouvelle DM sur I'exercice de I'année N,
0 Lacl6ture budgétaire lui permet d'arréter I'émission de pieces budgétaires (mandats, titres,...),
e Lacloture comptable : elle concerne uniquement I'Agent Comptable
0 Lacloture des comptes de trésorerie lui permet, a partir du 1er janvier N+1, d'avoir un solde de
trésorerie au ler janvier N+1 pour commencer les paiements du nouvel exercice,
0 Lacl6ture définitive des comptes lui permet de cloturer définitivement afin d'éditer le compte financier

définitif.

@' Important : Les sous-menus de I'option Début / Fin Exercice, Cl6ture Exercice sont accessibles en
fonction de I'état d'avancement de la cloture.

Centre Ordonnateur Agent comptable

Cloture de trésorerie
1*" janvier N+1

Cloture : -
Période RAetDM > Visa cléture RA et DM
dinventaire Reconduction, ‘
des RA
Cloture Edition du
budgétaire —T* compte finandier provisoire
effective *
Vérification du compte financier
Fin de ‘
période Cloture définitive
d'inventaire Solde comptes 6 et 7 = 12

Solde comptes 186 et 187 = 12

Génération balance d'entrée

111/131 Les opérations de fin d’exercice



‘ Manuel de formation Cocwinelle Agent Comptable / Généraliste

1.1. La cloture des ressources affectées et des DM

Menu Fichier / Début-Fin Exercice %
Début-Fin Exercice / Visa pour cléture des Ressources Affectées/DM
La cloture des RA et DM est indépendante de la cloture des comptes de trésorerie. Elle est obligatoire pour

effectuer la cloture budgétaire chez I'ordonnateur.

Il faut que :
Le budget N+1 soit exécutoire ou provisoire,

L]
¢ Il n’y ait pas de DM en cours.
Visa sur la cléture des RA et DM
@ ClotureRA. et DM. (o] @ (=3
| CLOTURES BUDGETAIRES | [CLOTURES COMPTABLES]|
Budget exécutoire || [Cléture trésorerie non effectuée|
[__Ressources affectées ouvertes |-+ )
Cléturer les RA. et DM normales | 41| ; | Cléture trésorerie effectuée |
| Cléture RA et DM a valider AC |L- --------
Valider cidture RA et DM (AC) [ JoTTTTTTTTTTTTTTTTT e i
[ RAetDM normales cléturées |____. ! Compte financier Provisoire !
: { | Compte financier Provisoire Edité I}
Vérification Compte financier par I'AC [ g_l]
| Vérification effectuée par 'Agent Comptable ||

Demander cldture budgétaire @
Cléture budgétaire effectuée !
g | /
.' Demander la cléture définitive | L]
(Solde6et7) [ Exercice clturé |

H Annuler cléture
budgétaire  ;
| Conseil d’Administration

'
i

i

'

| P ———

Cliquez sur le bouton vert ou rouge selon votre décision

e Pourvalider la cloture des RA et DM, cliquez sur H , 'ordonnateur peut lancer la cléture budgétaire,

e Pour rejeter la cloture des RA et DM, cliquez sur it , il est toujours possible de créer une nouvelle DM

normale.
@ Important : La validation de la cl6ture des RA et DM est irréversible.

1.2. La cléture des comptes de trésorerie

Menu Fichier / Début-Fin Exercice %
Début-Fin Exercice / Cléture Exercice, Cloture des comptes de trésorerie

La cloture des comptes de trésorerie est obligatoire pour effectuer la cléture définitive des comptes. Elle doit étre

lancée a partir du 01 janvier N+1.

Les opérations de fin d’exercice
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Il faut que :

e L’exercice N+1 soit ouvert (dépend de I'ordonnateur),
e Labalance d’entrée de I'exercice N soit définitive.

Le tableau de cl6ture des comptes de trésorerie présente la (les) écriture(s) de report a générer sur N+1 :

-

& Cicture des Comptes de Trésorerie E] [ 3m|

La Cloture des comptes de trésorerie va générer les écritures suivantes : elles correspondent au report des
soldes de chaque compte de trésorerie sur I'exercice suivant

Centre| Date de Objet Code Compte Débit Credit
l'écriture Opération
EP | 01/01/2018 Report Cldture de Trésorerie | ODP 5151 0,00 128 120,91
581 128 120,91 0,00
EP |01/01/2018|Report Ciéture de Trésorerie | oDP [5159 0,00 236,10
581 236,10 0,00
EP |01/01/2018|Report Cléture de Trésorerie ODP |531 0,00 0,00
581 0,00 0,00

Lancer la Cloture des comptes de trésorerie I E]

~

Cliquer sur

f pour déclencher la cloture de trésorerie et reporter les soldes sur I'exercice suivant.

—\_@ Cette procédure génére automatiquement sur I'exercice N+1 une écriture pour le solde de chaque
compte de trésorerie. Ainsi, le solde de trésorerie au ler janvier N+1 correspond a celui au 31/12/N.

@ Important : La cloture des comptes de trésorerie est irréversible.

Incidences de la cloture de trésorerie

e Il n’est plus possible de faire des paiements ou des recouvrements sur |’exercice N,

e Une écriture est générée sur |'exercice N+1, pour chaque compte de trésorerie, pour solder chacun de ces
comptes. Cela permet d'avoir un solde de trésorerie au ler janvier N+1. Les caractéristiques des écritures

automatiques sont les suivantes :

0 Un mouvement sur le compte de trésorerie pour le solde,
Un mouvement sur le compte 581,

L'écriture est générée au niveau de I'EP,

La date de I'écriture est : 01/01/N+1,

Le code journal est CLP,

Le code opération est ODP,

La nature de la piéce est une OTR,

L'objet de I'écriture est "Report Cloture de Trésorerie".

O OO0 O0OO0OO0Oo
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—\_@ De fagon a avoir un solde de trésorerie qui soit juste en début d'exercice N+1, tout mouvement
passé en N sur un compte de trésorerie apres la cléture de trésorerie, sera automatiquement basculé en
N+1 en date du 1er janvier N+1.

—

-~

#B Historique des mouvements comptables =N oy =
N* |Cent Date [Code N® Code |N° Piéce Exerc. Objet de lécriture Compte DEBIT CREDIT
Ecriture | écriture Opérat Opérat. journal » | piéce |
2409 EP 01/01/17 ODP 1537 CLP Report Op.21097/2016 3] 581
2409 EP|01/01/17 | ODP | 1537 | CLP Report Op.21097/2016 3] 5151 19,20 0,00
Nbre = 2 TOTAL | 19,20 19,20
SOLDE ] 0,00 0,00

Annulation des opérations de report de la cléture

2.

e Les écritures de cl6ture de trésorerie seront annulées par des opérations de rectification automatiques dés

que la balance d'entrée de I'exercice N+1 est rendue définitive.
Ces écritures ne sont générées qu'une seule fois : la premiere fois que cette BE est rendue définitive,
e Caractéristiques des écritures d’annulation de la cléture de trésorerie :
Un mouvement négatif sur le compte de trésorerie,
Un mouvement négatif sur le compte 581,
L'écriture est générée au niveau de I'EP,
La date de I'écriture est : 01/01/N+1,
Le code journal est ACT,
Le code opération est ORT,
La nature de la piéce est une OTR,
Le libellé de I'écriture est " Annul.clot.trésor. N/N° de I'opération.

O O0OO0OO0OO0OO0OO0OOo

—\_@ Les mouvements passés en N sur un compte de trésorerie aprées la cloture de trésorerie sont
également annulés.

La cloture définitive des comptes

Apres la cloture budgétaire de I'ordonnateur et la cloture de trésorerie, I'agent comptable peut lancer la cl6ture

défi

nitive des comptes en procédant aux étapes suivantes :

«  Edition du compte financier provisoire,

¢ Validation du compte financier apres vérification par I'agent comptable,

e Cloture définitive des comptes (solde des comptes 6 et 7 et des comptes 186 et 187 et report sur le
compte 12),

« Edition du compte financier définitif,

¢ Report des soldes des comptes dans la balance d’entrée.

@ Important : L’édition du compte financier définitif pour le conseil d’administration doit se faire apres
la cloture définitive des comptes.
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2.1. L’édition du compte financier provisoire

Menu Fichier / Début-Fin Exercice %
Début-Fin Exercice /Cléture Exercice, Edition Compte financier Provisoire

Il faut que :
La cloture budgétaire soit effectuée,
La cloture de trésorerie soit réalisée,
Aucune anomalie ne soit détectée.

& Edition du compte financier provisoire (o ® |
| CLOTURES BUDGETAIRES | [CLOTURES COMPTABLES|
Budget exécutoire | [Cléture trésorerie non effectuée ||
Ressources afiectées ouvertes [ --- )
Cléturer les RA. et DM normales [ ]| : [ Ciéture trésorerie effectuée |
[ Ciéture RAet DM a validerAC |+- S

Valider cléture RA et DM (AC) | ¥ g e i

[ RAetDM normales cléturées |J____. ! Compte financier Provisoire :
! f | Compte financier Provisoire Edité ]l

Demander cléture budgétaire ;

| Ciot bud Et] ectus II ] Veérification Compte financier par TAC [_{_Il

b el L [ Vérification effectuée par 'Agent Comptable ||
Demander la cléture définitive | {]

: Annuler cloture ¢
: et ) (ol G.et7)

Conseil d’Administration

~—~—_

Instructions
Cochez I'option ‘BE définitive'(Menu ‘Saisie/Modif. de la BE)

Anomslies détectées

La balance d'entrée doit étre définitive.
Le solde du compte 12 doit étre Nul sur 'établissement. Soldez le compte 12

Il est impossible d’éditer le compte financier s’il y a des anomalies bloquantes :

Le solde du compte 12 doit étre nul sur |'établissement,

Le solde du compte 181 doit étre nul sur I'établissement,

Le solde du compte 185 doit étre nul sur I'établissement,

Les cessions internes : le total des dépenses en cession interne (compte 186) doit étre égal au total des

recettes en cession interne (compte 187),
Tous les virements de |'exercice doivent étre effectués (pas de paiement en attente de virement),

La balance d'entrée de I'exercice cl6turé doit étre définitive.

Il est possible d’éditer le compte financier s’il y a des anomalies non bloquantes. Il est cependant conseillé de les

corriger avant de poursuivre les étapes de cloture.
Exemple d’anomalie non bloquante : le solde du compte 181 doit étre nul sur les centres
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Pour lancer I'édition du compte provisoire, cliquez sur

Yy
=@

~

vl
LX)

—

- Edition du compte financier provisoire

[CLOTURES COMPTABLES]|

| CLOTURES BUDGETAIRES |
Budget exécutoire ||
[__Ressources affectées ouvertes |-,

Cléturer les R A. et DM normales ||
[ Cléture RAet DM avaliderAC |-

=

Valider cloture RA et DM (AC) [
[ RAet DM normales clbturées |

Demander cléture budgétaire E]
Cloture budgétaire effectuée
[ g |
Annuler cloture

budgétaire

|CI6ture trésorerie non effectuée I
[ Ciéture trésorerie effectuée ||

Compte financier Provisoire @
| Compte financier Provisoire Edité ]
Veérification Compte financier par 'AC ﬂl
[ Vérification effectuée par I'Agent Comptable ||
Demander la cléture définitive | 4]
(Solde 6 et 7)

I Conseil d’Administration

Bloquanti

Instructions

Cliquez sur le bouton vert ou rouge selon votre décision

Anomalies détectées

—@ L'enregistrement de cette fenétre ferme I'accés a tous les menus permettant de générer des
écritures (ODI, OTR, ORE, Opérations de prise en charge, etc...). Vous pourrez ainsi accéder a |'étape de

Validation aprés Vérification par I'Agent Comptable.

2.2. La validation du compte financier provisoire

Menu Fichier / Début-Fin Exercice R
Début-Fin Exercice /Cléture Exercice, Validation apreés Vérification par I’Agent Comptable

Il faut que :

Le compte provisoire soit édité,
L'agent comptable ait vérifié le compte financier provisoire.

Compte financier Provisoire

[Compte financier Provisoire Edité}

Vérification Compte financier par T'AC @
[ Vérification effectuée par I'Agent Comptable |

Demander la cléture définitive | L]
[Eoec et}

Conseil d’Administration

Il est possible de :

Valider H le compte financier provisoire,
Annuler la validation ﬂ du compte financier provisoire.
En revenant ainsi a I'étape de I'édition du compte financier provisoire, I'accés aux menus permettant de

générer des écritures est a nouveau actif.
@ Important : La validation du compte financier est irréversible et ouvre I'accés au menu Cloture

Les opérations de fin d’exercice

définitive des comptes.
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2.3. La cloture définitive des comptes

Menu Fichier / Début-Fin Exercice %

Début-Fin Exercice / Cléture Exercice, Cloture définitive des Comptes

Compte financier Provisoire @ 1
| Compte financier Provisoire Edité Ii

Vérification Compte financier par rAC”[‘{_”
[Vérification effectuée par I'Agent Comptable]

Demander la cloture définitive |84
(Solde 6et7) | Exercice cldturé |

T
Conseil d’Administration

Pour cloturer définitivement, cliquez sur Y .

Cette derniere phase de la cloture génere une écriture par centre de fagon a solder les comptes 6 et 7 ainsi que 186

et 187 et d'en faire ressortir le résultat sur le compte 12 :

¢ Un mouvement par compte (6, 7, 186 et 187) pour le solde,
¢ Un mouvement par centre sur le compte 12,

¢ Ladate de I'écriture est : 21/01/N+1,

e Le code journal est CLD,

e Le code opération est ODD,

e Lelibellé de I'écriture est "Cl6ture de I'exercice".

Ces écritures sont consultables dans I'Historique des mouvements comptables

@' Important : La cl6ture définitive des comptes est irréversible.
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2.4. La réédition du compte financier

Menu Fichier / Début-Fin Exercice %
Début-Fin Exercice / Cléture Exercice, Compte financier

La cloture définitive des comptes doit étre validée.

-

]

r
& Ré-cdition du compte financier on||=E) @

Choix des documents a éditer

. o Lancer l'édition des
Tous les documents |Balance Générale des comptes documents séléctionnés

|Balance des comptes 8

W

| Compte de Bilan
Compte de résultat
| Etat de développement des recettes et des dépenses

| Exécution du budget

Observations

Il est possible de rééditer, soit tous les documents, soit de sélectionner le(s) document(s) voulu(s).

La cloture définitive des comptes solde les 6, 7, 186 et 187 et alimente le compte 12. La réédition de la balance des
comptes apres la cléture fait donc apparaitre des comptes 6 et 7 a zéro. Il est toutefois possible de rééditer une
balance des comptes apres cloture avec les mouvements sur les comptes 6, 7, 186 et 187 (cf. chapitre Les
documents financiers).

3. Lereport des soldes dans la BE

3.1.Correspondance centres supprimés

Menu Fichier / Début-Fin Exercice %

Début-Fin Exercice / Report Solde des comptes dans la BE Exercice suivant, Correspondance Centre(s)
Supprimé(s) sur I'exercice suivant

Pour les centres non reconduits, une correspondance avec un centre Actif sur I'exercice suivant doit étre effectuée.
Ainsi, les soldes des comptes des centres supprimés seront intégrés dans la balance d'entrée du centre Actif de
correspondance.

La saisie d'un centre Actif n'est pas obligatoire dans ce menu mais, si la correspondance de centre n’est pas faite ici,
il faudra I'effectuer compte par compte dans le menu de report des comptes dans la balance d'entrée (cf. Report
des soldes dans la BE).
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3.2.Report des soldes dans la BE

Menu Fichier / Début-Fin Exercice %

Début-Fin Exercice / Report Solde des comptes dans la BE Exercice suivant, Report Solde des comptes dans la
BE Exercice suivant

Il faut que :

¢ La cloture définitive soit effectuée.

& Report de la Balance d'entrée sur I'exercice suivant =N EcR <=
En enregistrant cette fenétre, les soldes de Balance de sortie 2016 seront reportés en Balance d'entrée 2017
Cas des centres n'existants plus en 2017: les soldes au 31/12 et au 01/01 seront cumulés aux soldes du centre défini comme ‘Centre de Balance d'entrée.
l Pas de probléme : solde reporté au 01/01/2017 I Non bloquant : Solde non reporté au 01/01/2017: vous devrez faire
[l Bloquant : vous devez changer le Centre de la balance d'entrée des modifications en balance d'entrée sur lexercice 2017
Centre | Centre Div.]. Compte Libellé compte Débit 31/12 Crédit 31112 Observ -
Balance Balam;e Balance ‘
de Sortie| d'Entrée Sortie
I 01 | 01 |A 10412 |Contrepartie et financ.actifs remis en ple. ,00l 1156,37| ‘
[ 01 A| 10621 |Etablissement 00 41046834 ‘
l' 01 01 [ A . 110 'Report a nouveau (solde créditeur) ,00. 3 009,7§
l 01 01 _ A _ 1191 _Etablissernent _ 125 282,51_ .00_
j o 01 |A| 12  |RESULTAT DE LEXERCICE (bénéfi.ou per 56 357,35 00
l, 01 01 ‘ A | 13412 lRégions ,00~ 660 596,50.
I‘ 01 01 _ A _ 13492 ‘Régions ‘ 392 746,42_ ,00
l' 01 01 | A 185 ‘Opérations de trésorerie inter-services . 81 510,41. ,00(
l 01 01 [ A | 21356 vlnstal. gles, agenc., aménag. des const n 304 898.03_ .00»
l. 01 01 ' A - 21357 'Instal. gles, agenc., aménag. des const a 110 284,83 ,00.
l' 01 01 | A ‘ 21546 'Matériels. outillages, agencements mis a _ 262 206,23‘_ '00.
l' 01 01 _ A ' 21547 ‘Matériels, outillages, agencements aoqui{ 199 730,61' ,00
IA 01 01 A 7 2161 ACoIlections a caract. artistique, scientiﬁm. 5 342,22 .00
< | 1 »

Depuis cette fenétre :

¢ Les anomalies éventuelles sont signalées, elles doivent étre corrigées avant de poursuivre,

¢ |l est possible d’éditer = état préparatoire des soldes a reporter sur I'exercice N+1,

7
¢ L'enregistrement ] alimente les soldes de la balance d’entrée de I'exercice suivant.

Anomalies possibles

¢ Labalance d’entrée de I'exercice suivant est définitive : la fenétre de report est alors accessible
uniquement en consultation, il faut se connecter sur I'exercice suivant et décocher la balance définitive (cf.
chapitre La balance d’entrée),

pt
Report des soldes : consultation uniquement

/1

La balance d'entrée 2017 est définitive.

Pour lancer le report des soldes sur 2017, veuillez décocher l'option 'Balance d'entrée
définitive' dans le menu 'Début-Fin d'exercice/S aisie balance d'entrée’ ( sur I'exercice 2017 )
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¢ Certains centres n’existent plus : si la correspondance des centres n’a pas été effectuée, il est possible de
le faire compte par compte,

@ Report de la Balance d'entrée sur I'exercice suivant @@
B infos vert [ infos rose
l infos rouge
Centre | Centre Div.] Compte Libellé compte Débit 31/12 Crédit 31112 Observ »
Balance |Balance Balance F
de Sortie d'Entrée Sortie |
l 01 10412 |Contrepartie et financ.actifs remis en ple ,00 1 156,37|Le centre de la Balance d'Entrée n'¢|
7 N o 2 y
l ol Certains centres n'existent plus en 2017. Eeluist s A T e
l 01 - - - = centre de la Balance d'Entrée n'e
orrespondance des centres rimés déja effectuée ( non obligatoi =
l 01 SPOOCANES C66 CAFISS NP B ioe (o phsgesoee ) centre de la Balance d'Entrée n'¢
(Pour modifier ou compléter cette correspondance, allez dans le Menu : '‘Report des soldes . =
l 01 de la Balance d'Entrée.../Correspondance Centre(s) Supprimé(s)..."). S G R
l 01 centre de la Balance d'Entrée n'e
l 01 Centre supprimé Centre 'Actif sur Exercice suivant Eenie de R Balnce GEnTeenG
l 01 01/A CDEO1 centre de la Balance d'Entrée n'¢
l 01 centre de la Balance d'Entrée n'¢
l 01 centre de la Balance d'Entrée n'¢
l 01 centre de la Balance d'Entrée n'e
l 01 Si certains centres supprimés n'ont pas de correspondance directe en 2017( centre de la Balance dEntrée n'e
l 01 lexemple: réaffectation sur 2 centres ) centre de la Balance d'Entrée n'¢
===> \Jous devrez saisir le centre manuellement pour chaque solde a -
< reporter dans la fenétre ci-aprés. | 0k I )
v

sex 7z

e Lereport a déja été effectué : il est possible de lancer a nouveau le calcul de la balance d’entrée N+1, les
saisies éventuelles sur N+1 en balance d’entrée seront perdues.

p
Cette procédure a déja été lancée

& Le report des soldes en Balance d'entrée 2017 a déja été fait.

Vous pouvez lancer & nouveau le report des soldes sur 2017. Les soldes de la Balance
d'entrée 2017 seront alors écrasés par ceux présentés ci-aprés.

4. Labalance de sortie

Menu Fichier / Début-Fin Exercice !‘3
Début-Fin Exercice / Consultation de la Balance de Sortie de I’exercice

La consultation du solde des comptes apres cléture nécessite que la cloture définitive soit effectuée.
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XIll. Les documents Financiers

1. Acces aux documents financiers

Menu Fichier / Suivis &
Suivis / Documents Financiers
Ce menu permet d’accéder aux documents financiers suivants :

Balance des Comptes

Journal des Opérations Comptables

Développement des comptes / Exécution du Budget o[ Développement des comptes Sans Extourne

Bilan Développement des comptes Avec Extourne ’
Compte de Résultat 1

Fiches Comptes » o

Soldes Intermédiaires de Gestion (SIG)
Capacité d'AutoFinancement (CAF) T

Fiches Comptes Sans Extourne
Fiches Comptes Avec Extourne

Tableau de Variation de Stocks

Etat de développement des soldes

Réédition compte financier

Historique des Exports pour 'INFOCENTRE

2. Export Infocentre

L'export pour l'infocentre nécessite, dés le premier export, la saisie de votre identifiant. Cet identifiant vous est
envoyé par la CP.

Il s'agit du transfert des écritures arrétées au dernier jour du mois. Les données sont cumulées depuis le 01/01/N.

Avant la cl6ture, vous pouvez exporter la balance d’un trimestre ou d’'un mois ou la balance de I'exercice (Fichier
n°05) uniquement si la date de travail est supérieure au 31/12/N.

Il est possible de consulter I'historique des exports Infocentre a I'aide du menu :
Menu Fichier / Suivis &3

\.
Suivis / Documents Financiers, Historique des Exports pour 'INFOCENTRE ]
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2.1. Export de la balance générale des comptes
Menu Fichier / Suivis &3

Lre
Suivis / Documents Financiers, Balances de Comptes I
Il est possible de faire un export infocentre de la balance :

e Avantlacléture:
0 Par trimestre, le fichier porte le numéro du trimestre,

0 Par mois, le numéro du fichier comporte la premiére lettre du mois et le numéro du trimestre,

¢ En période de cloture définitive :

0 Le fichier n°05 est un fichier provisoire pouvant étre réalisé avant ou apres cloture sans cocher I'option

Apreés Cléture des comptes (6 et 7 G zéro) [C)Aprés Cléture des comptes (6et7 4 Zéro) |

0 Le fichier n°06 doit étre fait apres la cléture en cochant I'option Apres Cléture des comptes (6 et 7 a

zéro).

. Balance Générale des Comptes
ritéres de calcul Unité(s) concernée(s)

(©) toutes les opérations de lexercice ©) pour IEtablissement (tous les centres)
(@ les opérations du trimestre N° 2

[ Choix de la période
sur laguelle se

porte le calcul (©) les opérations jusqu'au 30/06/2016

i L ) OLLELL P | A Etablissement A%
() les opérations jusqu'au mois de : : I Lance le calcul N,
01 | A CDEO1 \  de la balance ﬂﬁ

=1 §oR ==

Calculer la
Balance
J

\

[T Pour les comptes de Iz classe 8 . \, LaBalance dEntrée est
Information sur "

| e Définitive
\ la BE
Compte | Libellé du compte DEBIT DEBIT DEBIT CREDIT™ = "CREDT CRE ~
| | | Balance d'Entrée | Exercice | Total | Balance d'Entrée | Exercice | Tol = |
— 10412 [Contrepartie et financ.a| 0,00 0,00 0,00 1156,37 0,00 =
Etablissement 410 468,34
- |10 CAPITAL ET RESERVI 2 |Imprimer... Ctrl+P 0,00 41162471 0,00 4
— v1191 ‘Etablissement | {__ lmprimer fenStre 5 282'51, 0,00( 0,00
- |11 REPORT A NOUVEAL e 528251 0,00 0,00
| ! 1 | Rafraichir F5 | ! |
- 12 RESULTAT DE L'EXERCH ) B 0,00 3009,74 0,00
- 12 |RESULTAT DE L'EXEF ‘ Se'e_dw""e"" 0,00 3009,74) 0,00
~ 13412 Régions [ Atteindre... Crl+F 0,00 660 596,50| 0,00 66
— /13492 |Régions Export InfoCentre 2746,42 0,00/ 0,00
- 13 |SUBVENTIONS D'INVI 392774642 0,00 92 746,42 660 596,50 0,00/ 66
=i COMPTES DE CAPITAI 518 028,93 0,00 51802893  1075230,95 0,00 107
— |21356 |Instal. gles, agenc., amé 304 898,03 0,00 304 898,03 0,00 0,00
. < [T} | »

2.2. Export du développement des comptes

Menu Fichier / Suivis &3

Suivis / Documents Financiers, Développement des comptes / Exécution du Budget, Développement des

8o
comptes Sans Extourne BB

Suivis / Documents Financiers, Développement des comptes / Exécution du Budget, Développement des

mo
comptes Avec Extourne =%

Vous pouvez exporter |'état de développement des dépenses budgétaires, des recettes budgétaires ainsi que I'état

de consommation des crédits budgétaires.
Il est possible de faire un export infocentre :

e Par mois ou par trimestre avant la cloture,
* Sur I'exercice avec une date de travail supérieure au 31/12/N.
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& Etat de développement des comptes SANS Piéce d'Extoune (23w
P e ) toutes les opérations de l'exercice (@ Pour I'Etablissement ﬁ
( Choix dde la ©) les opérations du trimestre N° 2 arrétées au (©) Pour le Centre E] |
\ période —
\ ©) les opérations jusqu'au mois de:l :l 30/06/2016 I Lanes la Ealed]
Récapitulatif Général de I'Etat de Dévelopement des Comptes : Exécution du budget
Information : Le Détail de I'état de développement des dépenses et des recettes peut-étre édité par le menu ‘Imprimer’
Depenses Recettes
CHARGES DE FONCTIONNEMENT 62 371,82 10 526,25 PRODUITS DE FONCTIONNEMENT
0,00 51 845,57 Déficit de Fonctionnement
TOTAUX EGAUX (Section Fonctionnement) 62 371,82 62 371,82| TOTAUXEGAUX (Section Fonctionnement)
INSUFFISANCE D'AUTOFINANCEMENT 51 845,57 0,00
0,00 0,00 COMPTE 775
DEPENSES EN CAPITAL 1906,44 0,00 RECETTES EN CAPITAL
Sous-Total Dépenses 53752,01 0,00 Sous-Total Recettes
0,00 53 752,01 T - nt
2 | Imprimer... Ctrl+P
TOTAUX EGAUX (Section Capital) 5§3752,01 5§3752,01 y Imprimer fenétre
Rafraichir F5
TOTAL BRUT 116 123,83 116 123,83 o
Virements Internes entre Sections 0,00 0,00 Slecione -
Atteindre... Ctrl+F
TOTAL NET 116 123,83 116 123,83 Export InfoCentre

3. Fiches comptes

Menu Fichier / Suivis &3

Suivis / Documents Financiers, Fiches Comptes sans extourne B2

HFE
Ou Suivis / Documents Financiers, Fiches Comptes avec extourne u®

La continuité dans la numérotation est obligatoire. Si vous devez rééditer une partie des fiches comptes, vous
devez demander I'édition de tous les comptes puis préciser les numéros des pages a rééditer dans la fenétre

d’impression Windows.

e
o= Imprimer

]

Général

Sélectionnez une imprimante
@ GCHALL_COPIEURCOUL sur wineduterdcl
= Microsoft XPS Document Writer

35 PDFCreator
< n | »
Statut : Préte
Emplacement :
Commentaire : PDFCreator Printer

[ Imprimer dans un fichier

Etendue de pages
) Tout Nombre de copies : 1 =
Sélection Page actuelle Copies assemblées
@ Pages : [2-5]
Entrez un numéro ou une étendue de pages. Lzl,i ¥ Lé‘
Par exemple, 5-12 B |

(_imprmer ] [ Annuer ]
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*® L'édition affiche le compte traité, mais aussi le compte de référence de la piece. Si une piece
contient plusieurs lignes budgétaires, le compte de référence de la piece sera le premier compte dans
I'ordre de la nomenclature.

4. Capacité d’autofinancement

Menu Fichier / Suivis &

Suivis / Documents Financiers, Capacité d’AutoFinancement :i3

Le calcul se fait selon la méthode soustractive (a partir du résultat de I'exercice) pour un centre ou pour
I’établissement.

5. Etat de développement des soldes

Menu Fichier / Suivis &3
Suivis / Documents Financiers, Etat de développement des soldes K

L’état de développement des soldes permet de consulter tous les mouvements en reste a émarger sur le compte
sélectionné et selon vos critéres.

Vous pouvez consulter :
¢ Tous les comptes et sous-comptes précédents et suivants,
e Le détail d’'une écriture ,
e Lesolde de la BE i .

124/131 Les documents Financiers



‘ Manuel de formation Cocwinelle Agent Comptable / Généraliste

XIV.

L’extourne

1. Le schéma général de I’extourne en dépense

Année Centre Constitutif ORDONNATEUR AGENT COMPTABLE
o -
&z Liquidation de Charges a : )
’1 payer (CAP) 3 Extoumer Mandatement ! Prise en charge
etape b _
N
Opération de fin d"exercice : A
- Quverture du budget N+1, EXTOURNE
- Reconductdon des RA et .
ARS Des charges a payer
2r'='11r=
; I
etape i R
ENGAG;EEQI;ZF crédit ) MANDAT d'EXTOURNE | Prise en charge
L : - Génération Automatique I du MANDAT
Génération Automatique I d'EXTOURNE _
N+1 J/ .......................... J
. o -
2me i i i '
é%ape @Lgﬁglria;;nd:;eﬁizgs» Mandatement i Prise en charge

L'agent comptable doit prendre en charge (ou refuser) le mandat a extourner sur N, puis le mandat d’extourne sur

N+1.

Le mandat a extourner et le mandat d’extourne doivent étre émargés via le module d’émargement manuel.

L'ordre de dépense de N+1 permet la génération du mandat sur crédits d’extourne qui sera mis en paiement.

0

A partir de 2017, il n’est plus possible de saisir une charge a payer sans extourne, vous devez utiliser
les charges a payer a extourner.

Le mandat d’extourne

Il est possible de modifier les écritures de prise en charge d’un mandat d’extourne :

e Ajouter un mouvement,
e Supprimer un mouvement,
¢ Modifier le compte tiers,
¢ Modifier le tiers a payer.

Il est impossible de modifier les références de réglement sur un mandat d’extourne.

@' Important : Le mandat d’extourne ne peut pas étre rejeté.
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2. Le schéma général de I’extourne en recette

Année Centre Constitutif ORDONNATEUR AGENT COMPTABLE
: Liguidation de Produits 3 e —|
are . ' .
,1 recevoir (PAR) a Extourner Titrage ' Prise en charge |
elape OO _
\ | 7 L
Opération de fin d"exercice : EXTOURME EXTOURME
- Quverture Flu budget N+1, Des produits Des titres de
- Reconduction des RA et . . . -
ARS a recevoir régularisation
’Zr':'nr: | |
etape W W e |
TITRES d'EXTOURNE | Prise en charge |
Génération Automatique ! Des TITRES i
i d’EXTOURNE :
N+l J{ .......................... 4
. [ e -
i Liguidation en cours . o i |
étape « Ordres de recettes » Titrage > Prise en charge i

Suite a la prise en charge du titre a extourner sur N, puis du titre d’extourne sur N+1, I'agent comptable doit les
émarger via le module d’émargement manuel.

L'ordre de recette de N+1 permet la génération du titre sur crédits d’extourne qui sera mis en recouvrement.

Le titre d’extourne
Il est possible de modifier les écritures de prise en charge d’un titre d’extourne :

e Ajouter un mouvement,
e Supprimer un mouvement,
¢ Modifier le compte tiers.

Il est impossible de modifier les références de réglement sur un mandat d’extourne.

Q Important : Le titre d’extourne ne peut pas étre rejeté.

3. A partir de I'exercice 2017

Il est possible de créer une charge a payer a extourner en dépense et un produit a recevoir en recette sur les
comptes d’investissement en plus des comptes de fonctionnement,

Il n’est plus possible de cocher I'option « Charge a payer » dans les liquidations de dépense, vous devez utiliser les

liquidations de charge a payer a extourner.
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XV.Exercices complémentaires

Exercice 21 : Rapprochement d’un PDI et de son mandat

1. Ouvrir le menu Dépenses & / Mise en paiement, Paiement divers ﬁ,
2. Effectuer un paiement de 12 000 € pour un mandat qui n’est pas encore comptabilisé :
e Objet: Location
e Tiers : Durable AgriEntrepot,
e Comptetiers: 4731,
e Compte trésorerie : 5151,

Ouvrir le menu Dépenses & / Prise en Charge, Mandats L ,
Rechercher le bordereau contenant le mandat n° 824,
Vérifier que le compte tiers de prrise en charge est le 40112,
Prendre en charge le mandat n° 824,

Ouvrir le menu Autres opérations & / Opérations comptables, Opérations diverses @ ,
Passer une opération diverse pour rapprocher le mandat 824 du PDI.

ON oUW

-k® Ne pas oublier d’émarger chague mouvement.

Exercice 22 : Emargement d'un recouvrement et d'une ODI

S’il n’y a pas eu d’émargement lors de la création de I'ODI

1. Ouvrir le menu Recettes @' / Saisie de recouvrements et encaissements ,
2. Enregistrer un recouvrement simple :

e Montant:40€,

e Objet: Livres,

e Compte: 4718,

e Tiers: M. DUVAL,

e Code remise : 001 — Banque,

3. Ouvrir le menu Autres opérations / Opérations comptables, Opérations diverses @ ,
4. Passer une opération diverse pour basculer 40 € du compte 4718 au compte 41112 sur le centre 01.
L’ODI passe du débit du 4718 au crédit du 41112.

L’opérateur a oublié d’émarger le titre lors de la saisie de I’ODI. Vous devez |’émarger.

. L. El- -
5. Ouvrir le menu Autres opérations Lo / Emargement manuel ’E R
6. Emarger cette ODI avec le titre n° 588.et son recouvrement.
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3.
4.

LN ow

10.

Exercice 23 : Paiement d’un salaire comportant une saisie non prise en charge

Ouvrir le menu Dépenses & / Prise en Charge, Mandats g ,

1.
2.  Prendre en charge le mandat de salaire n° 825 du tiers DUTHEL pour un montant de 1 750,00 € sur le
compte 4212.

Il devait y avoir une saisie sur salaire, mais I’opérateur a oublié d’ajouter le compte de prise
en charge 427.

Ouvrir le menu Autres opérations == / Opérations comptables, Opérations diverses @ ,
Basculer le montant de la saisie sur salaire sur le compte 427 :

Ouvrir le menu Dépenses & / Mise en paiement, Mandats R

Créer une ODI,

Montant de la saisie : 200 €,
Compte : 4212 au débit,
Compte : 427 au crédit,
Emarger avec le mandat,
Objet : Saisie salaire Duthel

Payer le salaire et la saisie

&

Mettre en paiement le mandat de salaire, le montant a payer est de 1 550 €,

Ouvrir le menu Dépenses & / Mise en paiement, Paiement divers ﬁ,
Effectuer un paiement divers pour la saisie :

Objet : Saisie salaire Duthel,
Tiers : Dué Contentieux,
Compte : 427,

Montant : 200 €,

. L R
Ouvrir le menu Autres opérations L / Emargement manuel /R ,
Effectuer 'émargement du paiement divers.
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XVI. Obtenir de I’aide

Pour toutes les informations que vous désirez et pour tous les problémes que vous rencontrez, vous pouvez :

e Utiliser I'aide en ligne,

¢ Contacter la maintenance du logiciel COCWINELLE,

e Déposer une demande sur la conférence Cocwinelle ou sur le site support,

e Déposer un mail sur la Conf-Agents Comptables pour demander une information a vos confréres.

1. Utiliser I’aide en ligne

Le moyen le plus rapide pour afficher l'aide est d'appuyer sur F1. Vous pouvez aussi utiliser le menu :
Fichier Fenétre |T

H & O | ¥  Rubriques daide
Signaler rubriques avec aide

2. Contacter la maintenance

2.1. La maintenance Cocwinelle

Horaires d’ouverture : http://cnerta-support.fr/outils/contacter-lassistance.html

¢ Du Lundi au Vendredi de 9h00 a 12h00 et de 14h00 a 17h00.

Numéro de la maintenance Cocwinelle Centre / ordo : 03.80.77.24.00, choix 2

Numéro de la maintenance Cocwinelle Agent comptable : 03.80.77.24.00, choix 1

@' Il peut vous étre demandé le numéro de version sur laquelle vous travaillez. Pour cela, cliquez sur le point
d'interrogation du premier écran du logiciel, puis sur I'option A propos de I'application.

Fichier Fenétre IT

H & O ‘ @  Rubriques daide F1
v Signaler rubriques avec aide
- A propos de |'application

Lors d'un dépannage par télémaintenance, il peut également vous étre demandé votre numéro de LGA (Iga xx). Il
se trouve en bas, a droite de votre écran :

|Enerta (l3a3] |E ura [ELIR) |D ate travall 28/01/2013

129/131 Obtenir de I'aide



O Manuel de formation Cocwinelle Agent Comptable / Généraliste

2.2. La maintenance technique

La maintenance technique répond aux problémes de sauvegarde, connexion TSE, matériel, probléeme
d'impression...

Horaires d’ouverture : http://cnerta-support.fr/outils/contacter-lassistance.html

¢ Du Lundi au Vendredi de 9h00 a 12h00.

Numéro de la maintenance Technique : 03.80.77.24.06

Vous pouvez également déposer un ticket a I'adresse suivante : https://ticket.cnerta-support.fr

4. Déposer une demande sur une conf

L'acces a la conférence Cocwinelle est possible si vous étes abonné a la conférence générale "conf_LGA"
(accessible uniquement pour le secteur public sous First Class).

Si vous souhaitez avoir acces a cette conférence a partir de votre bofte nominative, il faut :

e Vérifier que la carte de visite du demandeur soit renseignée dans FirstClass (Fichier, Ouvrir, Profil ou
Ctrl +5),

e Faire une demande en appelant le service de maintenance.

La conf-Agents Comptables ne dépend pas du CNERTA, pour y accéder, faites une demande aux controleurs.

5. Utiliser le site support d’Eduter-Cnerta

L’aide Cocwinelle est disponible sur le site support d’Eduter-Cnerta : http://cnerta-support.fr/consulter-les-aides-
en-ligne.html

Si vous n'avez pas accés a la conf_Cocwinelle, vous pouvez remplir le formulaire de contact sur le site support
http://cnerta-support.fr/outils/nous-contacter.html

i
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