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I. Présentation Générale 

 

 

1. Cocwinelle 

 

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

Cocwinelle existe grâce à la collaboration de : 

• La Comptabilité Publique,  

• L'Inspection de l'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 

 Fichier / Dépenses 

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

 Cette icône propose une astuce à l’utilisateur, 

 Cette icône indique une information, 

 
Cette icône signale un point important qu’il ne faut pas 
ignorer dans l’utilisation de Cocwinelle, 

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

 

Cet encadré propose un emplacement destiné à la prise de 
notes du lecteur. 

 

 

  



 Manuel de formation Cocwinelle Agent Comptable / Généraliste   

 7/131 Présentation Générale 

3. Structure de l’application 

Le logiciel Cocwinelle propose la saisie des factures, des dépenses et des recettes selon le circuit de validation 
prévu par la règlementation. Il gère le suivi des prévisions budgétaires pour chaque centre constitutif ainsi que le 
contrôle de la consommation des crédits budgétaires. 
Cocwinelle permet également l’édition du compte financier de l’établissement à 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 icônes 
suivants :  

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

 
Le module Recettes concerne le traitement des titres de recettes et de ses régularisations, des 
recouvrements ainsi que la gestion des prélèvements 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 
consulter la balance d’entrée, de gérer la clôture 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. 

 Le module Données de référence concerne la gestion des tiers et des nomenclatures comptables. 

 
Le module Utilitaires permet de gérer les paramètres de l’établissement (banque, compte par 
défaut, constantes ….) 

 

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

 Permet de Quitter l’application. 

 

  Les modules et les options sont accessibles à la fois par les icônes, 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 prélèvements. 
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II. Gestion des utilisateurs 

 

 

Chaque utilisateur amené à 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 traçabilité. 

Il existe dans Cocwinelle différents types d'utilisateurs et différents groupes utilisateurs permettant d'affecter des 
droits particuliers et de restreindre l'accès à certaines fonctionnalités.  

La gestion des droits est assurée par l’Administrateur général de l’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 à Cocwinelle. Il a pour fonction de : 

• Gérer la création  et la modification  des utilisateurs et la réinitialisation de leur mot de passe  , 

• Étendre les droits d'un utilisateur entre l'application Centre-Constitutif et Ordonnateur  , 

• Supprimer un utilisateur  , 

• Désactiver un utilisateur. 

 

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

Il n'a accès qu'au module d'Administration  . 

 

  Important : L'utilisateur correspondant à l'agent comptable doit obligatoirement appartenir au 
groupe "Super Utilisateur". 

 

  Si une même 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’accès 

 

 

 

Liste des DROITS Super 
Utilisateur 

Utilisateur 
Niveau 1 

Utilisateur 
Niveau 2 

Utilisateur 
Niveau 3 

Utilisateur 
Niveau 4 

Créer et modifier des données Oui Oui Oui Oui Consultation 
Édition 

Validation définitive des 
écritures 

Oui Oui Oui Non Non 

Correction d’émargement Oui Oui Non Non Non 

Saisie Opération de Rectification Oui Non Non Non Non 

Annulation 
Paiement/Recouvrement 

Oui Non Non Non Non 

Passer outre les messages 
bloquants de dépassement 

Oui Non Non Non Non 

 

3. Gestion des comptes utilisateurs 

 

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

l'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. 

 

  Seul un utilisateur administrateur a l'autorisation de créer  ou modifier  un utilisateur 
d'application. 
La création et la mise à jour des utilisateurs sont à faire depuis le logiciel sur lequel l'utilisateur doit 
avoir des autorisations.  
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Caractéristiques d’un utilisateur 

 

 

 

 

Exercice 1 : Création des utilisateurs 

Savoir 

• Ajouter un utilisateur 

• Désactiver un utilisateur 

• Modifier le mot de passe d'un utilisateur 
 

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

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

3. Ajouter  l’utilisateur agent comptable : 

• Nom de l’utilisateur : Comptable, 

• Nom détaillé : Agent comptable, 

• Mot de passe : cnerta, 

• Membre de : groupe super utilisateur, 

• Unité : Établissement, 
4. Fermer et enregistrer la fenêtre, 

5. Sélectionner la fiche de l’utilisateur « ServiceCompta » et réinitialiser  le mot de passe en CNERTA, 
6. Finalement, l’utilisateur « ServiceCompta » ne doit plus utiliser Cocwinelle : 

• Ouvrir  la fiche de l’utilisateur « ServiceCompta » : 

• Désactiver cet utilisateur, 

• Fermer et enregistrer la fenêtre. 
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III. Démarrage de Cocwinelle 

 

 

1. Lancer l’application 

 

Une fois les utilisateurs créés en Administrateur général, le démarrage de l’application Cocwinelle se fait en 
plusieurs étapes.  

 

• Au lancement de l’application, une fenêtre de sélection de l’utilisateur s’affiche : 

 

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

 

• Une autre fenêtre s’affiche alors : 

 

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

 

Menu Fichier / Données de référence  

Données de référence / Tiers  

 

2.1. Consultation des tiers 

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

 

 

2.2. Utilisation de la liste des tiers 

Tri simple 

Il suffit de double cliquer sur une entête 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 à gauche. Il suffit de déplacer dans le tableau de droite chaque colonne sur 
laquelle vous voulez trier, dans l'ordre logique du tri, en utilisant la manipulation classique du mode sélection-

glissé  . 

  Vous pouvez  vos critères de tri afin de réutiliser votre requête ultérieurement. 
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Utiliser un tri enregistré 

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

 

Une fois le tri enregistré, il fait parti des tris accessibles dans la liste de sélection  de l’option Trier  . Les tris 
que vous avez définis (mais aussi quelques tris prédéfinis par le Cnerta) apparaissent dans une fenêtre de sélection. 

Sélectionnez le tri et cliquez sur  pour faire agir le tri :  

 

 

Recherche 

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

  La personnalisation des affichages écran et des éditions s’effectue par cette recherche sur le 
serveur, la sélection des données et le tri. 

 

Recherche simple 

Dans le menu Edition, Outils, Rechercher  , renseignez les critères de recherche : 
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  Avant l'affichage de certaines listes, l'écran de Recherche sur le serveur s'affiche automatiquement : 

• L’action  sur ce premier écran de recherche affiche toutes les données de la liste, 

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

 

Il est possible de faire une recherche en utilisant plusieurs critères, il suffit de sélectionner l’opérateur « Et » ou 
« Ou ». 

 

  Important : Pensez à respecter les priorités des opérateurs, le résultat peut être complètement 
différent suivant l'ordre des opérateurs (le ET est le plus fort). 

 

Recherche avancée 

Si vous faites un clic droit et choisissez Mode avancé sur la fenêtre de recherche  , vous pouvez combiner vos 
critères de filtre en les entourant de parenthèses. Il n’existe plus de problème de priorité entre les ET et les OU, les 
parenthèses jouent ce rôle.  

 

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

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

 

 

 



 Manuel de formation Cocwinelle Agent Comptable / Généraliste   

 15/131 Démarrage de Cocwinelle 

 

Exercice 2 : Utilisation de la liste des tiers 

Savoir 

• 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 
l’exercice 2019, 

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), 

4. Effectuer maintenant un tri complexe   :  

• Par Nom du tiers, Prénom du tiers, Ville, 

• Enregistrer  ce tri sous le nom « tri par ville » et l’exécuter , 

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

mandaté est supérieur à 3000 € (Mandaté A.C. supérieur à 3 000) et l’enregistrer  sous le nom 
« mandaté sup 3000 », 

6. Associer  la recherche au tri ci-dessus, enregistrer  la modification puis l’exécuter 

. 

2.3. Fiches tiers 

Les tiers dont les numéros commencent par : 

• 3, ont été créés dans Libellule, ce sont les tiers de prestations, souvent des élèves, 

• 5, ont été créés dans Libellule, ce sont les responsables (y compris les élèves responsables d’eux-même), 

• 6, ont été créés directement dans Cocwinelle. 

 

Tiers de cession interne 

Une cession interne est une vente de produits ou de prestations d’un centre à un autre. Un tiers interne est 
obligatoirement et exclusivement un autre centre de l’EPL. 
Les tiers de cessions internes ne peuvent être utilisés que sur des pièces de cession interne. Cette option ne peut 
pas être modifiée une fois la fiche du tiers enregistrée. 

 

Tiers réservés AC 

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

  Il existe un contrôle de doublon s’appuyant sur les champs : 

• Nom, 

• Code postal, 

• Numéro de téléphone, 

• Numéro SIRET, 

• RIB. 

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

 

Onglet Fiche principale 

 

 

Onglet Références de règlement 

 

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

Lorsque vous intégrez en validant des autorisations de prélèvement de Libellule, les références bancaires 
alimentent l’onglet Référence de règlement. 

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

• La référence est active sur le mandat de prélèvement, 

• Le mandat de prélèvement est validé, 

• Le mandat est de type SEPA. 
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Des contrôles sur le nombre de caractères sont réalisés à la saisie du BIC et de l’IBAN. Il est cependant nécessaire 
d’être très attentif à leur saisie. 

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

 

Onglet Tiers de règlement associés 

Par défaut, le tiers de règlement est le tiers lui-même. 

En décochant la fonction tiers de règlement sur l’onglet Fiche principale, il est possible d’indiquer un tiers 
d’affacturage. Le tiers d’affacturage doit être créé en premier. 

 

Onglet Tiers de prestation associés 

Le tiers de prestation correspond au tiers avec lequel se fait l’échange de biens ou de services.  

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

 

2.4. Mise à jour des tiers 

Ajout d’un tiers 

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

• La création du tiers relatif à l'agent comptable qui doit être 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, 

• La création d'un tiers de règlement si ce tiers n'existe pas déjà dans le fichier des tiers. 

  En saisie : 

• Les champs sur fond jaune sont obligatoires, 

• Les champs sur fond blanc sont facultatifs et peuvent être modifiés. 

 

Modification d’un tiers 

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

• S’il s’agit d’un tiers créé par l’agent comptable, seul l’agent comptable peut effectuer les modifications à 
l’exception de l’identité du tiers, 

• S’il s’agit d’un tiers créé par un centre ou l’ordonnateur, il est possible d’ajouter, modifier, activer ou 
désactiver des références bancaires. 
Les autres modifications sont à effectuer par l’ordonnateur ou les centres, 

• S’il s’agit 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 règlement et tiers de prestation. 
L’identité et les coordonnées du tiers sont à modifier dans Libellule. 
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Désactivation d’un tiers 

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

 puis enregistrer  . 

  Dès que cette case est décochée, vous ne pourrez plus appeler ce tiers lors de vos saisies.  

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

 

Suppression d’un tiers 

La suppression d’un tiers se fait par l’option supprimer  . 

  Important : La suppression d’un tiers est possible uniquement si aucune pièce ne s’y réfère. 

 

2.5. Liste des pièces du tiers 

Depuis la liste des tiers, sélectionnez un tiers puis cliquez sur Liste des pièces du tiers sur l’exercice . 

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

menu contextuel  . 

 

2.6. Exporter les données 

À partir de votre poste client, il est possible d'exporter des données Cocwinelle vers un outil bureautique (Word, 

Excel...). Cet export s'effectue à partir d'une édition  lancée depuis une liste de données sélectionnées. 

• Après avoir choisi votre édition, pour exporter vos données, cochez la Destination Fichier : 

 

• Puis choisissez un emplacement, le nom et le format du fichier à enregistrer : 
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 Les formats recommandés pour une reprise des données sont : 

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

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

• HTML Table : Les noms d'entête sont corrects et la mise en page de l'écran est respectée. 

 

 Vous pouvez exporter vos fichiers sur :  

• Station LGA N°X : Ce dossier est spécifique à votre session LGA. Les fichiers enregistrés à cet 
endroit ne peuvent pas être 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'à 
votre disque local. Tous les utilisateurs LGA ont accès à cette unité. Il est donc recommandé de ne 
pas laisser de données confidentielles ici.  

Le volume X possède un dossier Cocwinelle réservé aux utilisateurs de l'application où vous 
pouvez enregistrer vos données. 

 

 

 

 

Exercice 3 : Le tiers agent comptable 

Savoir 

• Rechercher un tiers 

• Créer un tiers 

 

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

1. Ouvrir le menu  Données de références  / Tiers , 
2. Vérifier s’il existe déjà un tiers dont le nom est DUCIEN, 
3. Créer la fiche du tiers : 

• Nom et prénom : DUCIEN Félix, 

• Adresse : 10 grande rue – 21000 DIJON, 

• Fonctions : aucune, 

• Réservé AC : oui, 

4. Enregistrer et fermer cette fiche. 
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Exercice 4 : Gestion des tiers  

Savoir 

• Ajouter une référence bancaire à un tiers règlement 

• Désactiver un tiers agent comptable 
 

Ne plus utiliser un tiers 

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 : 

• Onglet Fiche principale : 
o Qualité : EURL, 
o Nom : Dué Contentieux, 
o Adresse : 24 rue principale, 21000 DIJON, 
o Fonctions : tiers de règlement uniquement, 

• Onglet références de règlement 
Créer 2 références de règlement : 
o Référence 1 : 

- Référence par défaut, 
- mode règlement : Banque Euro , 
- BIC : PPPPFRPPPPP,  
- IBAN  FR76 1111 1111 1111 1111 1111 148, 
- nom banque : Banque de Prenois, 
- bureau : Dijon, 

o Référence n°2 : 

- mode règlement : CCP Euros, 
- BIC : LLLLFRLLLLL, 
- IBAN : FR76 1111 1111 1111 1111 1111 148, 
- nom banque : Banque de Lux, 
- bureau : Dijon, 

• Enregistrer le tiers, 
 

Mettre à jour les références bancaires 

6. Ouvrir la fiche du tiers M.DUTHEL, 

• Ajouter une référence de règlement : G / Autres Euro, 

• La référence 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  

Données de référence / Nomenclature comptable de référence  

 

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

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

 

Il est possible de : 

• Visualiser si un compte est absent  de la nomenclature de l’établissement sur l’exercice de connexion, 

• Visualiser si un compte a été ajouté  ou modifié  par le Cnerta sur l’exercice de connexion, 

• Afficher la liste des comptes supprimés de la nomenclature comptable de référence sur l'exercice de 

connexion avec l’option  . 

 

3.2. La nomenclature de l’établissement 

Menu Fichier / Données de référence  

Données de référence / Nomenclature comptable de l’établissement  

 

Cette fenêtre permet de consulter l’ensemble de la nomenclature comptable de l’établissement pour l’exercice de 
connexion. 

 

Il est possible de : 

• Consulter l’historique des suppressions  de comptes, 

• Consulter l’historique des modifications  de comptes, 

• Modifier  les informations d’un compte, 

• Subdiviser  un compte, 

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

Tous les comptes utilisables par AC peuvent être modifiés pour : 

• Paramétrer le compte de prise en charge proposé par défaut par le système 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’icône  indique un contrôle bloquant de cohérence avec la nomenclature de référence. 

 

Pour effectuer une modification, sélectionnez un compte sur la nomenclature de l’établissement et cliquez sur 

l’option Modifier les informations du compte  : 

 

 

Subdiviser un compte 

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

• Subdivisez  un compte, 

• Sélectionnez  le compte existant à subdiviser, 

• Précisez la déclinaison du compte : 

o Soit en important  de la nomenclature de référence, 
o Soit en saisissant 1 chiffre et en indiquant le libellé de la subdivision, 
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 Il est possible de subdiviser un compte d’un seul niveau à la fois. Si vous voulez subdiviser un compte 
de niveau 3 en niveau 5, vous devez procéder en deux temps. 
Par exemple, si le compte 102 (Biens mis à 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 à l’étab), vous devez subdiviser le compte 102 en 1021 puis subdiviser le1021 en 
10211. 

 

Supprimer un compte 

Tous les comptes non budgétaires (colonne Compte budgétaire non cochée) et utilisables par AC peuvent être 
supprimés sous conditions : 

• Sélectionnez le compte de la nomenclature de l’établissement, 

• Supprimez  le compte. 

 

Il est impossible de supprimer un compte : 

• Si ce compte est décliné. 
Il faut supprimer les sous-comptes avant de pouvoir le supprimer, 

• Si le compte est budgétaire. 
Seul l’ordonnateur peut supprimer ce compte (sous conditions également), 

• Si le compte est utilisé sur l’exercice de connexion : 
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Exercice 5 : Nomenclature comptable 

Savoir 

• Subdiviser un compte 

• Supprimer un compte 

• Consulter l’historique des comptes supprimés 

 

1. Ouvrir le menu Données de Références  / Nomenclature Comptable de l’établissement , 
2. Subdiviser le 4718 en 4718 9 « Autres recettes spécifiques à classer », 
3. Supprimer le compte 47183 car il n’y a pas de centre CFPPA, 

4. Ouvrir le menu Données de Références  / Historique des Suppressions de comptes , 
5. Consulter l’historique des suppressions de comptes. 
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IV. Les utilitaires 

 

 

1. Fiche établissement 

 

Menu Fichier, Utilitaires  

Paramètres, Fiche établissement  

 

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

 

L'agent comptable peut mettre à jour : 

 

• Virement et prélèvement SEPA O/N : 
o 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), 

o Prélèvement SEPA O/N coché, les prélèvements en mode SEPA sont activés. 
Le système demande de sélectionner une banque contenant les données nécessaires aux 
prélèvements SEPA (ICS renseigné), 

 

• La banque par défaut de l'établissement : 
o Si la 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 prélèvements SEPA peuvent être activés, 

o Si la case 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 prélèvements SEPA ne sont pas autorisés, 

 

• Le nom de l'agent comptable et sa date de début de fonction pour l'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. 

 

• Télétransmission ou Disquette : 
o T (Télétransmis) : Vous faites vos virements magnétiques par Télétransmission (intranet du trésor), 

c'est-à-dire que vous envoyez le contenu du fichier via Magellan, 
o D (Disquette) : Vous faites vos virements magnétiques par fichier, c'est à dire que vous envoyez ce 

fichier à la TG. 
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  Important : La banque de l'établissement (banque par défaut) doit obligatoirement être fléchée sur 
la fiche de l'établissement pour pouvoir créer un bordereau de virement ou de prélèvements. 

 

2. Description des centres 

 

Menu  Fichier, Utilitaires  

Paramètres / Description des centres constitutifs  

Cette fenêtre 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  

Paramètres / Correspondance(s) centre(s) supprimé(s)  

 

Si un ou plusieurs centres ont été supprimés au cours de l’exercice, ils apparaissent ici, c’est l’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  

Paramètres / Banques de l'Établissement  

Il est possible de : 

• Modifier certaines informations d’une banque existante (les champs sont présentés sur fond blanc), 

• Désactiver une banque, 

• Ajouter de nouvelles coordonnées bancaires. 

 

 

Données obligatoires pour les : 

• Virements SEPA : BIC, IBAN, Codique TG et Département TG, 

• Virements NON SEPA : Code IC, Guichet BDF et compte BDF, 

• Prélèvements SEPA : BIC, IBAN, Codique TG, Département TG et ICS. 

 

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

 

  Important : L’identifiant CFT est à 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 

• Créer un compte de dépôt de fonds, 

1. Ouvrir le menu Utilitaires , Paramètres / Banques de l’établissement , 
2. Créer le compte de dépôt de fonds suivant : 

• Libellé : Compte de dépôt de fonds, 

• BIC : AAAAFRAAAAA, 

• IBAN : FR76 1111 1111 1111 1111 1111 148, 

• Codique : 021000, 

• Département : 21, 

• ICS : FRXXZZZ123456, 

• Code IC : A999, 

• Guichet Banque de France : 12345, 

• Compte Banque de France : 1234567, 
3. Fermer et enregistrer. 

 

 

 

 

Exercice 7 : Mise à jour de la Fiche établissement 

Savoir 

• Affecter la banque par défaut sur la fiche établissement 

• Affecter un agent comptable 
 

1. Ouvrir le menu Utilitaires , Paramètres / Fiche établissement , 
2. Affecter le compte de dépôt de fonds que vous avez créé sur la fiche établissement, 

 Cliquer sur  pour faire apparaître la liste des possibilités. 

3. Vérifier que les virements et prélèvements SEPA sont cochés, 
4. Ajouter le nouvel agent comptable de l’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 à l’ancien agent comptable. 

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

 

Menu Fichier / Utilitaires  

Paramètres /  

Cette entrée permet de : 

• Modifier un certain nombre de données par défaut, 

• Consulter : 

o Certaines constantes  de Cocwinelle comme le taux de TVA par défaut, 

o La liste des codes des opérations  comme PMD pour les paiements de mandats. 

 

5.1. Comptes utilisés par défaut 

Menu Fichier / Utilitaires  

Paramètres / Comptes utilisés par défaut  

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

 

 

5.2. Journaux d’opérations 

Codes journaux 

Menu Fichier / Utilitaires  

Paramètres / Journaux d’opérations, Codes journaux  

Il est possible d’ajouter  des codes journaux. 

 

Codes journaux / Type d’opération 

Menu Fichier / Utilitaires  

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

• Ajouter  un code journal, 

• Supprimer  un code journal s’il : 
o N’est pas coché « Journal par défaut », 
o N’est pas référencé sur une écriture, 
o N’a pas été livré avec le système. 

 

 

5.3. Mode de règlement 

Menu Fichier / Utilitaires  

Paramètres / Mode de règlement  

 

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

 

 

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

Menu Fichier / Utilitaires  

Paramètres / Journaux de remises en banque  

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

Il est possible de : 

• Ajouter  un code de remise en banque, 

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

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

 

 

 

Exercice 8 : Codes journaux 

Savoir 

• Créer un nouveau code journal 

• Modifier un code journal par défaut 
 

1. Ouvrir le menu Utilitaires  / Paramètres / Journaux d’opération, Codes Journaux , 

2. Ajouter  le code journal « PAO » : Paiement Avant Ordonnancement, 

3. Ouvrir le menu Utilitaires / Paramètres / Journaux d’opération, Codes journaux par type d’opération 

 

4. Consulter  les paiements divers, 

5. Ajouter  le nouveau code « PAO », 

6. Ouvrir le menu Utilitaires  / Paramètres / Journaux de remises en banque , 

7. Ajouter  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 / Prélèvement automatique, Calendrier BDF 

 

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

 

  Cette opération est à effectuer une fois par an, en début d’année, selon les dates délivrées par la 
Banque de France. 
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V. La gestion des dépenses 

 

 

La gestion des dépenses permet de : 

• Prendre en charge les différentes pièces de dépenses, 

• Consulter et éditer les pièces, 

• Effectuer la mise en paiement, 

• Éditer 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 : 

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

• Pour un bordereau, lister les mandats à prendre en charge en effectuant les différents contrôles, 

• 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 à prendre en charge. Un 
bordereau peut contenir des mandats de plusieurs centres. 

 

  PEC signifie Prise En Charge. 

 

Depuis cette liste, il est possible  de : 

• Éditer  un brouillard des écritures provisoires de PEC, 

• Ouvrir  un bordereau de mandats pour le prendre en charge : 
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1.1 PEC en des mandats d’un bordereau 

La fenêtre des bordereaux de mandats présente plusieurs onglets : 

• Mandats en PEC 
Cet onglet liste les mandats restant à prendre en charge dans ce bordereau, 

• Disponibles budgétaires 
Ils tiennent compte des pièces validées provisoirement, définitivement et des pièces 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. 

 

Contrôles lors de la PEC 

À l’ouverture  du bordereau, Cocwinelle liste les mandats à prendre en charge et déclenche des contrôles sur 
les disponibles budgétaires et les références bancaires : 

 

Contrôle sur les disponibles 

• Si les pièces ne présentent pas de difficulté, leur statut par défaut est Valide, 

• S’il y a dépassement, le statut des pièces est : 
o Valide pour un dépassement sur un compte élémentaire, le compte sera en violet sur l’onglet 

« Disponibles budgétaires », 
o Attente pour un dépassement au chapitre sur EP, le compte sera en rouge sur l’onglet 

« Disponibles budgétaires ». 

  Important : Il faut être membre du groupe Super Utilisateur pour pouvoir passer outre les messages 
de dépassements. 
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Contrôle sur les références bancaires 

Le statut des pièces est Attente / Ctrl RIB si : 

• Les références bancaires du tiers ont été modifiées soit : 
o Par ajout d’une nouvelle référence, 
o Par changement du tiers de règlement, 

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

 

Actions possibles 

 

À l’ouverture  du bordereau, il est possible de : 

• Rejeter  l'écriture de PEC de la pièce sélectionnée. Le rejet se fait pièce par pièce et nécessite la saisie 
d’un motif. L’ordonnateur doit ensuite valider le rejet ou réquisitionner le mandat, 

• Suspendre  l’écriture de PEC, pour mettre la pièce en attente et valider éventuellement les autres 
pièces du bordereau. La suspension se fait pour une ou plusieurs pièces, 

• Valider  l'écriture de PEC de la pièce sélectionnée. La validation se fait pièce par pièce, 

• Consulter et modifier des écritures en double-cliquant sur un bordereau de mandat : 

 

 

  Important : À la fermeture de cette fenêtre, si vous enregistrez  : 

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

• Le rejet des pièces doit être motivé, leur statut est Rejet à valider. 
Les mandats sont visibles par l’ordonnateur en Réquisition / rejet de mandats, 

• Les pièces suspendues sont au statut Attente, elles seront présentées à la nouvelle ouverture du 
bordereau de mandats en PEC.  

 

  



 Manuel de formation Cocwinelle Agent Comptable / Généraliste   

 36/131 La gestion des dépenses 

1.2 Modification des écritures de mandats 

 

Modification simple – par mandat 

Depuis la fenêtre de prise en charge d’un bordereau de mandats, on accède à l’écriture de PEC d’un mandat par 

l’option Propriétés  . 

 

Il est possible de modifier : 

• Les écritures de PEC d’un mandat, en ajoutant  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, 

• Le tiers à payer : placez le curseur dans la colonne du Tiers à payer puis tapez [F9], 

• Les références de règlement 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, l’écriture proposée par le système n’est pas modifiable. 
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Modification multiple – par bordereau 

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

écritures du bordereau en cliquant sur l’icône . 

 

 

Les écritures provisoires de prise en charge sont proposées : 

 

 

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

Précisez ou sélectionnez  un nouveau compte tiers sur la fenêtre : 
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Cocwinelle vérifie qu’il n’y a pas de mandat de cession interne, puis affiche le compte rendu : 

 

 

Les icônes  ,  et  permettent d’éditer un brouillard des écritures selon le statut des pièces. 

 

2. La PEC des autres pièces de dépenses 

 

2.1. La PEC des mandats réquisitionnés 

Menu Fichier / Dépenses  

Dépenses / Prise en charge, Mandats réquisitionnés  

 

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

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

 

Depuis cette liste, il est possible de : 

• Éditer  un brouillard des écritures provisoires de PEC, 

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

À l’ouverture  du bordereau, il est possible de : 

• Rejeter  l'écriture de PEC de la pièce sélectionnée. Le rejet se fait pièce par pièce et nécessite la saisie 
d’un motif, 

• Suspendre  l’écriture de PEC, pour mettre la pièce en attente et valider éventuellement les autres 
pièces du bordereau, 

• Valider  l'écriture de PEC de la pièce sélectionnée. La validation se fait pièce par pièce, 

• Consulter et modifier des écritures en double-cliquant sur un bordereau de mandat. 

 

  Important : Le rejet d’un mandat réquisitionné est définitif, l’ordonnateur n’a pas à valider ce rejet et 
ne peut pas réquisitionner le mandat une deuxième fois. 

 

  



 Manuel de formation Cocwinelle Agent Comptable / Généraliste   

 39/131 La gestion des dépenses 

Modification simple – par mandat réuisitionné 

 

Depuis la fenêtre de prise en charge d’un bordereau de mandats, on accède à l’écriture de PEC d’un mandat 

réquisitionné par l’option Propriétés  . 

 

Il est possible de modifier : 

• Les écritures de PEC, en ajoutant  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, 

• Le tiers à payer : placez le curseur dans la colonne du Tiers à payer puis tapez [F9], 

• Les références de règlement 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 fenêtre de consultation d’un bordereau de prise en charge permet d’accéder à la consultation/modification des 

écritures du bordereau en cliquant sur l’icône  . 

Les écritures provisoires de prise en charge sont proposées. 

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

 

Les icônes  ,  et  permettent d’éditer un brouillard des écritures selon le statut des pièces. 
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Exercice 9 : Prise en charge de mandats  

Savoir 

• Éditer le brouillard des écritures de prise en charge 

• Prendre en charge les mandats d'un bordereau 

• Modifier l'écriture de prise en charge d'un mandat 

 

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

mandats n°48 en utilisant l’icône , 

3. Ouvrir le bordereau n°48 avec l’option , 
4. Suite à une opposition sur salaire de 300€, modifier l’écriture de PEC du mandat n° 830 (salaire de 

M.DUPONT) : 

• Accéder à l’écriture de PEC avec l’option , 

• Ajouter  un mouvement : 
o Compte : 427, 
o Montant au crédit : 300 €, 
o Tiers de règlement : Dué Contentieux, 
o Références bancaires : Banque de Lux, 

• Remplacer le compte 40112 par le 4212, 

• Ajuster le montant au crédit du 4212 (1200 €), 

• Fermer et enregistrer la fenêtre, 
5. Consulter l’écriture de PEC du mandat n° 828 (location de l’atelier), 

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

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

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

9. Valider la PEC des mandats du bordereau en cours avec Enregistrer et Fermer , 

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

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

13. Valider la PEC des mandats du bordereau en cours avec Enregistrer et Fermer . 
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2.2. La PEC des ordres de reversements (ORVT) 

Menu Fichier / Dépenses  

Dépenses / Prise en charge, ORVT  

 

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

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

 

À l’ouverture  du bordereau, il est possible de : 

• Rejeter  l'écriture de PEC de la pièce sélectionnée. Le rejet se fait pièce par pièce et nécessite la saisie 
d’un motif, 

• Suspendre  l’écriture de PEC, pour mettre la pièce en attente et valider éventuellement les autres 
pièces du bordereau, 

• Valider  l'écriture de PEC de la pièce sélectionnée. La validation se fait pièce par pièce, 

• Consulter et modifier des écritures en double-cliquant sur un bordereau de mandat. 

 

Il est possible de modifier : 

• Les écritures de PEC, en ajoutant  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 : 

• Le tiers à payer, 

• Les références de règlement du tiers. 

 

  Il n’y a pas d’émargement automatique entre l’ordre de reversement et le mandat auquel il est 
associé. Il faut créer une opération diverse pour effectuer l’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 fenêtre affiche la liste des bordereaux ayant au moins une ré-imputation en attente de prise en charge. 
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À l’ouverture  du bordereau, il est possible de : 

• Rejeter  l'écriture de PEC de la pièce sélectionnée. Le rejet se fait pièce par pièce et nécessite la saisie 
d’un motif, 

• Suspendre  l’écriture de PEC, pour mettre la pièce en attente et valider éventuellement les autres 
pièces du bordereau, 

• Valider  l'écriture de PEC de la pièce sélectionnée. La validation se fait pièce par pièce, 

• Consulter et modifier des écritures en double-cliquant sur un bordereau de mandat. 

 

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

 

  Les ré-imputations du bordereau à prendre en charge font automatiquement l'objet d’un contrôle 
de disponibles budgétaires, en cas de dépassement, le statut par défaut passe à 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 l’agent comptable à l’exception des mandats de cessions internes 
et d’extourne. 

 

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

Il est possible de : 

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

• Imprimer  le brouillard des écritures de paiement à valider contenant le récapitulatif par compte, 

• Valider  la mise en paiement de la pièce sélectionnée, 

• Suspendre  la mise en paiement de la pièce sélectionnée, 

• Suspendre  la mise en paiement de toutes les pièces du bordereau, 

• Valider  la mise en paiement de toutes les pièces du bordereau, 

• Enregistrer et fermer  . 
 

 

 

La partie basse de cette fenêtre présente les écritures générées par le paiement : 
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  Important : À la fermeture de cette fenêtre, l’enregistrement  des paiements : 

• Validés entraîne : 
o La génération des écritures sur le centre et l’établissement, 
o L’émargement automatique entre l’écriture de prise en charge de la pièce et l’écriture de 

paiement, 
o La mise à jour 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, 

• Les références bancaires .Elles sont également modifiables sur l’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 l’historique des paiements (cf. paragraphe Historique des paiements). 

 

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

 

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

Cependant, le code journal par défaut est PRD, il est modifiable. 
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Exercice 10 : Paiement de mandats 

Savoir 

• Modifier le compte de trésorerie 

• Modifier les références bancaires d’un paiement 

• Suspendre un paiement 
 

1. Ouvrir le menu Dépenses / Mise en paiement, Mandats , 

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 espèces, vérifier que le mode de règlement 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 l’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 € à mettre en paiement sur ce bordereau, 

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

Utilitaires / Paramètres / Modes de règlement . 

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 à effectuer les paiements avant ordonnancement. 

 

Il est possible de : 

• Ajouter  un ou plusieurs paiement divers, 

• Supprimer  la saisie d’un PDI avant son enregistrement. La suppression est définitive, 

• Enregistrer  la saisie du ou des paiement(s). L’enregistrement génère les écritures EP et centre. 
Suite à l’enregistrement, Cocwinelle propose d’éditer l’ordre de paiement. 
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4.1. Saisie d’un PDI 

À la création  d’un nouveau PDI, les champs sur fond jaune doivent être saisis. Les éléments pré-remplis par 
défaut et modifiables sont : 

• Le centre, par défaut à EP, 

• Le code journal, par défaut à PDI, 

• Le code opération, par défaut à PDI. 

La partie basse de cette fenêtre présente les écritures générées par le paiement. 

Il est possible de créer : 

• Un ou plusieurs PDI, 

• Un PDI sur un centre, 

• Un PDI sur le centre EP. 

 

  Si on ne connaît pas le centre destinataire ou si le paiement concerne plusieurs centres, le paiement 

est effectué sur le centre EP . L’agent comptable passera une opération diverse par centre pour 
basculer le compte 47 vers le compte tiers de chacun des centres. 
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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 à PDI, 

• Modifier les références bancaires. Elles sont modifiables également sur l’historique des paiements avant 
que le virement 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] : 

 

 

 

4.3. Annulation de la mise en paiement 

L'annulation d'un paiement se fait par l’Historique des paiements (cf. paragraphe Historique des paiements). 
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Exercice 11 : Paiements divers 

Savoir 

• Faire un paiement sans connaître le centre destinataire 

• Faire un paiement sur un centre particulier 

• Visualiser les paiements effectués 

• Vérifier les écritures après paiement 
 

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

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

2. Créer  le paiement divers sur le centre EP : 

• Journal : PAO, 

• Objet : Avance, 

• Tiers à payer : M.DUPUIT, 

• Compte de tiers : 4731, 

• Compte de trésorerie : 5151, 

• Montant : 100,00 €, 
3. Éditer « En aperçu » l’Ordre de paiement. 

Résultat des manipulations 

Le système génère une écriture sur EP uniquement, elle est visible sur la partie basse de la fenêtre. 

 

Création de paiements divers dont on connait le centre destinataire 

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

5. Créer  le paiement divers sur le centre 01 : 

• Journal : PAO, 

• Objet : Avance sur salaire, 

• Tiers à payer : M.DUNET, 

• Compte de tiers : 425, 

• Compte de trésorerie : 5151, 
• Montant : 150,00 €. 

Résultat des manipulations 

Le système génère une écriture sur EP et une écriture sur le centre, elles sont visibles sur la partie basse 
de la fenêtre. 

6. Créer  un paiement divers sur le centre 01 : 

• Journal : PDI, 

• Objet : excédent, 

• Tiers à payer : Mme XICHEPECZEK Séverine, 

• Compte de tiers : 41112, 

• Compte de trésorerie : 5151, 

• Montant : 50,00 €, 

• Préciser le n° de l’échéancier en cours sur ce tiers. 
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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 fenêtre permet de lister les mandats dépassant le délai de paiement autorisé. 

Il suffit de préciser : 

• Le nombre de jours de délai maximum, 

• L’exercice des mandats, 

• Valider la sélection en cliquant sur  . 

 

 

 

5.2. Historique des paiements 

Menu Fichier / Dépenses  

Dépenses / Historique des paiements  

Ce module permet de : 

• Consulter les paiements, 

• Visualiser les écritures  comptables des paiements, 

• Annuler  un paiement, 

• Modifier  les références bancaires avant émission du fichier de virement, 

• Éditer  la liste des paiements et les ordres de paiement des PDI par lot. 
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Consultation des paiements 

 

 

Sur la droite de cette fenêtre, une colonne « Observations » informe sur l’état du paiement : 

• Pas de virement à effectuer pour ce paiement : 

o Si le paiement est annulé en Historique des paiements avant d’être intégré dans un bordereau de 
virements, 

o Si le paiement a été annulé en création de bordereau de virement, 

• Supprimé du bordereau de virement : 

o Si le paiement a été supprimé en consultation du bordereau de virement, 

• Zone vide dans tous les autres cas. 
 

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

 

Visualisation des écritures 

Le détail des écritures s’affiche en cliquant sur  : 
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Modification des références bancaires 

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

• Sélectionnez le paiement, 

• Modifiez les références de règlement  , 

 

• Sélectionnez  une référence bancaire parmi celles indiquées sur la fiche du tiers, 

• Validez pour mettre à jour. 

 

Si un virement a déjà été émis pour ce paiement, le message suivant apparaît dans la fenêtre informations, et la 
modification des références bancaires est impossible. 

 

 

5.3. Annulation de paiement 

L’annulation d’un paiement s’effectue : 

• Soit par une opération de rectification (cf. chapitre Les opérations de rectifications), 
• Soit en Historique des paiements. Cette méthode est plus rapide. 
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Menu Fichier / Dépenses  

Dépenses / Historique des paiements  

 

• Sélectionnez le paiement à annuler, 

• Cliquez sur Annuler  le paiement. S’il est émargé, Cocwinelle propose la fenêtre suivante : 

 

• En cliquant sur  , Cocwinelle propose l’opération de rectification sur 
l’établissement et le centre concerné. 
La date, l’objet et le code journal sont modifiables. 
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• En fermant cette fnêtre, Cocwinelle vous propose d’enregistrer : 

 
o Si vous cliquez sur Oui, l’ORE proposée est enregistrée et é émargée avec l’écriture de paiement, 
o Si vous cliquez sur Non, l’ORE n’est pas enregistrée, mais l’émargement reste corrigé. Il faudra 

éventuellement le rétablir en émrgement manuel. 

 

  Il est inutile de faire un émargement entre l'opération de rectification et l'écriture de trésorerie. Cet 
émargement est fait automatiquement par le Cocwinelle dès l'enregistrement de votre travail. 

 

5.4. Messages d’anomalies en annulation de paiement 

Émargement avec la balance d’entrée 

Il est nécessaire de corriger l’émargement manuellement (cf. chapitre L’émargement manuel). 

 

 

Émargement complexe 

Il est nécessaire de corriger l’émargement manuellement (cf. chapitre Émargement manuel). 
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Virement déjà effectué 

Le virement du paiement à annuler a déjà été effectué. 

S’il n’a pas encore été transféré à la DDFIP ou DRFIP, le fichier de virement doit être réémis : le système n’intégrera 
pas ce paiement dans la liste des virements de ce nouveau fichier (cf. chapitre Les virements). 

 

 

Émargement avec une ORE 

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

 

 

 

 

Exercice 12 : Consulter les paiements 

Savoir 

• Rechercher certains paiements 

• Consulter les écritures de paiement 

• Annuler un paiement 

• Éditer un ordre de paiement 

1. Ouvrir le menu Dépenses  / Historique des paiements , 
2. Effectuer une recherche sur serveur avec le critère « 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 troisième paiement, 
5. Consulter les paiements du jour en faisant une recherche sur serveur avec le critère « Date écriture » 

« égale à aujourd’hui », 

6. Éditer  en aperçu l’ordre de paiement du PDI « excédent », 

7. Annuler  le PDI dont l’objet est PDI « excédent », 
8. Visualiser la colonne « Observations » suite à l’annulation du PDI. 
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6. Les virements 

 

Menu Fichier / Dépenses  

Dépenses / Virement magnétique  

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

 

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

• Créer  un nouveau bordereau, 

• Consulter ou modifier  un bordereau, 

• Générer le fichier  , 

• Éditer  les documents joints au fichier, 

• Consulter le journal des émissions de fichier  , 

• Modifier le numéro de remise  , 

• Afficher les informations 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 l’icône  . La liste des virements du bordereau s’affiche : 

 

 

En consultation de bordereau, il est possible de : 

• Modifier le libellé du virement, 

• Supprimer  un virement du bordereau, 

• Activer  un virement qui a été supprimé ou annulé sans être enregistré. 

 

Supprimer un virement du bordereau 

• Sélectionnez le virement à supprimer, 

• Sélectionnez l'option Supprimer du bordereau de virement du menu contextuel, 

• Le virement passe en rouge, au statut Supprimé, 

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

• Enregistrez  les modifications, 

• Le virement passe en violet, au statut Supprimé, 

 Un virement ayant le statut Supprimé ne peut pas être réactivé. 

 

  Important : En création de bordereau, il est possible de regrouper tous les paiements de la même 
facture ou tous les paiements d’un même 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 apparaît sur le bordereau, 

• Annulé : le virement a été annulé en création du bordereau de virement mais peut être 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 être 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 à nouveau à la mise en 
paiement. 

 

6.2. Nouveau bordereau de virement 

Démarche à suivre pour créer un bordereau de virement : 

• Ajoutez  un bordereau de virement, 

• Sélectionnez le type de virements à émettre : comptes bancaires situés en France ou à l’étranger, 

 

• 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, 

• Éditer  l’État provisoire des paiements à mettre en virement, 

• Regrouper des virements par facture ou par tiers, 

• Différer, activer  ou annuler un virement, 

• Consulter les anomalies (contrôle du BIC). 

 

Si le contrôle des BIC révèle une erreur de saisie, le créancier apparaît 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 être intégré au fichier. 

 

6.3. Génération du fichier de virements 

Génération du fichier 

Lorsque 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 

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

• Saisissez une nouvelle date de virement : 

 

• « Lancer la copie » pour générer le fichier et choisissez l’emplacement où vous voulez enregistrer le fichier : 

 
 

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

• Éditez  les documents joints au fichier. 
L’édition des documents se fait après avoir enregistré le bordereau de virement, depuis la liste des 
bordereaux de virements. 
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Exercice 13 : Virements 

Savoir 

• Créer un nouveau bordereau de virement 

• Différer un virement sur le prochain bordereau de virement 

• Ne pas mettre un paiement en virement 

• Éditer les documents joints au fichier de virement 

• Consulter/vérifier un bordereau de virement 

• Supprimer un virement d’un fichier de virement 

. 

1. Ouvrir le menu Dépenses  / Virement magnétique , 
2. Créer un nouveau bordereau de virements pour des comptes bancaires situés en France, 
3. Le paiement divers dont l’objet est « petit outillage » d’un montant de 20,00 € doit être différé sur 

le prochain bordereau, 
4. Annuler la mise en virement du paiement divers dont l’objet est « petit matériel » d’un montant de 

25,00 €, 
5. Ne faire aucun regroupement (ni tiers, ni facture), 
6. Fermer et enregistrer, 

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

7. Éditer en aperçu les documents joints au fichier de virement à 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, 

 Attention, le regroupement des virements par tiers entraîne une annulation du virement complet pour 
le tiers. 

9. Fermer et enregistrer. 

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

 

7. Consultation des pièces 

 

Menu Fichier / Dépenses  

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

Menu Fichier / Dépenses  

Dépenses / Consultation et édition des pièces, Historique des bordereaux de mandats  

 

 

Depuis cet historique, vous pouvez éditer  les documents suivants : 

• 1 - Bordereau de Transmission, 

• 2 - Bordereau Journal des mandats, 

• 3 - Récapitulatif du bordereau journal des mandats, 

• 4 - Bordereau Journal des mandats (Provisoire), 

• 5 - Récapitulatif du Bordereau Journal (Provisoire), 

• 6 - Récapitulatif par compte du bordereau journal. 

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

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

• Détail de la PEC du mandat : indique l’écriture de prise en charge, 

• Émargement du mandat : présente l’émargement des différents mouvements de la pièce. 
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7.2. Consultation des mandats 

Menu Fichier / Dépenses  

Dépenses / Consultation et édition des pièces, Historique des mandats  

 

Un double clic sur une ligne de la fenêtre 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 
contrôles est bloquant en prise en charge, 

• Rejet à valider : L'agent comptable a rejeté le mandat et l'ordonnateur n'a pas encore traité ce rejet, 

• Rejeté : L'ordonnateur a accepté le rejet du mandat, 

• Réquisitionné : L'ordonnateur représente à la validation le mandat que l'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 l'ordonnateur. 

 

7.3. Récapitulatif des dépenses (Extourne/Budget) 

Menu Fichier / Dépenses  

Dépenses / Consultation et édition des pièces, 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 pièces validées par l'ordonnateur ou en attente de prise en charge par l'agent 
comptable. 
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  Ce document permet d'expliquer la différence entre l'état d'exécution budgétaire chez 
l'ordonnateur et les documents de l'agence comptable. Vous pouvez joindre cet état au compte 
financier. 
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VI. La gestion des recettes 

 

 

La gestion des recettes permet de : 

• Prendre en charge les pièces de recettes, 

• Consulter et éditer les pièces, 

• Effectuer les recouvrements et bordereaux de remises en banque, 

• Gérer les échéanciers et les prélèvements, 

• Effectuer les relances. 

 

1. La Prise En Charge (PEC) des titres 

 

Menu Fichier / Recettes  

Recettes / Prise en charge, Titres  

Le module de prise en charge permet de : 

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

• Lister, pour un bordereau, les titres à prendre en charge en effectuant les différents contrôles, 

• 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 titres ayant encore au moins un titre à prendre en charge. 

Un bordereau peut contenir des titres de plusieurs centres. 

 

Depuis cette liste, il est possible de : 

• Éditer  un brouillard des écritures provisoires de PEC, 

• Ouvrir  un bordereau pour afficher les titres à prendre en charge. 
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1.1. PEC des titres d’un bordereau 

À l’ouverture du bordereau de titres, la liste les titres restant à prendre en charge apparaît. 
Il est possible de : 

• Rejeter  l'écriture de PEC de la pièce sélectionnée en précisant le motif, 

• Suspendre  l’écriture de PEC : mettre en attente la ou les pièces sélectionnées, 

• Valider  l'écriture de PEC de la pièce sélectionnée si le résultat des contrôles est favorable, 

• Consulter et modifier  des écritures par double-clic sur un bordereau de titres. 
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  Important : À la fermeture de cette fenêtre, si vous enregistrez : 

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

• Le rejet des pièces doit être motivé, leur statut est Rejeté, 

• Les pièces suspendues sont au statut Attente, elles seront présentées à la nouvelle ouverture du 
bordereau de titres en PEC. 

 

1.2. Modification des écritures de titres 

Modification simple – par titre 

Depuis la fenêtre d’un bordereau de titres, on accède à l’écriture de PEC par l’option Propriétés  . 

 

 

Il est possible de modifier : 

• Les écritures de PEC d’un titre, en ajoutant  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. 

 

  Important : Dans le cas d’une cession interne, l’écriture proposée par Cocwinelle n’est pas 
modifiable. 
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Modification multiple – par bordereau 

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

écritures du bordereau en cliquant sur l’icône  . 

 

Les écritures provisoires de prise en charge sont proposées : 

 

 

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

Précisez le nouveau compte tiers sur la fenêtre : 

 

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

 

 

 

 

 

Exercice 14 : Prise en charge de titres de recette 

Savoir 

• Éditer le brouillard des écritures provisoires de PEC 

• Prendre en charge des titres d'un bordereau 

• Modifier l'écriture provisoire de PEC d'un titre 
 

1. Ouvrir le menu Recettes  / Prise en charge, Titres , 

2. Sélectionner le bordereau n° 20 et éditer  en aperçu le brouillard des écritures provisoires de PEC, 

3. Consulter  le bordereau n° 20, 

4. Consulter  l’écriture de PEC des titres ayant pour objet « hébergement » et « services repas », 

5. Consulter  l'écriture de PEC du titre « location », 
6. Repérer les éléments modifiables (fond blanc), 

7. Consulter  l'écriture de PEC du titre « marchandises », 
8. Repérer les éléments modifiables, 

9. Valider  la PEC des titres du bordereau en cours, 

10. Enregistrer  et Fermer. 
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2. La PEC des autres pièces de recettes 

 

2.1. La PEC des ordres de réduction 

Menu Fichier / Recettes  

Recettes / Prise en charge, ORDT  

Le principe de PEC reste le même. 

Il est possible de : 

• Ajouter  ou supprimer  un mouvement, 

• Modifier le compte de tiers ou de TVA, 

• Le tiers à payer, 

• Les références de règlement du tiers. 

 

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

 

2.2. La PEC des ré-imputations 

Menu Fichier / Recettes  

Recettes / Prise en charge, Ré-imputation  

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

Il est possible de : 

• Valider , 

• Rejeter , 

• Suspendre  l’écriture de prise en charge. 

 

3. Les consultations 

 

Menu Fichier / Recettes  

Recettes / Consultation et édition des pièces, … 

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

Menu Fichier / Recettes  

Recettes / Historique des bordereaux de titres  

Depuis l’historique des bordereaux, vous pouvez éditer  les documents suivants : 

• 1 - Bordereau de Transmission, 

• 2 - Bordereau Journal des titres, 

• 3 - Récapitulatif du bordereau journal des titres, 

• 4 - Bordereau Journal des titres (Provisoire), 

• 5 - Récapitulatif du Bordereau Journal (Provisoire), 

• 6 - Récapitulatif par compte du bordereau journal. 

 

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

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

• Détail titre / PEC : indique l’ecriture de prise en charge, 

• Détail de l’émargement : présente l’émargement des différents mouvements de la pièce. 

 

3.2. Consultation des titres 

Menu Fichier / Recettes  

Recettes / Historique des titres  

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

 

Statuts possible d’un titre 

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

• Rejeté : L’agent comptable a réjeté le titre, 

• Valide Prov. AC : Le titre a été validé par une personne n'ayant pas les droits de validation finale, 

• Valide (AC) : Le titre est pris en charge définitivement dans la comptabilité générale, 

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

 

3.3. Récapitulatif des recettes (Extourne/Budget) 

Menu Fichier / Recettes  

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 pièces validées par l'ordonnateur ou en attente de prise en charge par l'agent 
comptable. 

  Ce document permet d'expliquer la différence entre l'état d'exécution budgétaire chez 
l'ordonnateur et les documents de l'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 à des prélèvements. 

 

Menu Fichier / Recettes  

Recettes / Saisie de recouvrements/encaissements  

La liste des recouvrements de la journée comptable s'affiche : 

 

 

Il est possible de : 

• Ajouter  un nouveau recouvrement avec ou sans sélection d’une ou plusieurs pièces, 

• Éditer  la liste des recouvrements, 

• Consulter / modifier  le recouvrement, 

• Annuler  le recouvrement sélectionné, 

• Consulter l’écriture  de recouvrement : 
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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 : 

• Créer  un nouveau recouvrement, le code journal par défaut est RVT. 

• Sélectionner le(s) titre(s) à recouvrer, 

 

• Saisir les caractéristiques du recouvrement, 

• Vérifier les écritures  . Elles s’affichent sur la partie basse de la fenêtre. 
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 : 
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Actions en saisie de recouvrement 

Il est possible de : 

• Recouvrer : 
o Des pièces de centres différents, 
o Des pièces de comptes de tiers différents, 
o Des pièces de tiers différents, 
o Dans le cas d’un recouvrement avec sélection de pièce, vous pouvez désigner un tiers payeur qui 

n’existe pas dans Cocwinelle, 

 

• Visualiser le détail des écritures du recouvrement, 

• Modifier : 
o Le compte de trésorerie, 
o Le code journal, 
o Le recouvrement 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 : 
o Si le recouvrement concerne l’établissement, Cocwinelle génère une écriture EP, 
o Si le recouvrement concerne un ou plusieurs centres, Cocwinelle génère une écriture par centre et une 

écriture EP, 
o Affectation d'un numéro d’opération comptable commun à toutes les écritures du recouvrement, 

• Émargement automatique du recouvrement avec le(s) titre(s) en cas de recouvrement avec séection de 
pièce(s). 

 

4.2. Ajouter un recouvrement sans sélection de titre 

La procédure de de saisie de recouvrement sans sélection de pièce sert à effectuer les recouvrements avant 
ordonnancement. 

Depuis la liste des recouvrements de la journée comptable : 

• Créer  un nouveau recouvrement, 
o Le code journal par défaut est RVT, 
o Le centre par défaut est EP, 

• Saisir les caractéristiques du recouvrement, 

• Vérifier les écritures  . Elles s’affichent sur la partie basse de la fenêtre. 
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 : 

• Saisir le recouvrement sur l'établissement ou sur un centre, 

• Sélectionner un tiers payeur de la base Cocwinelle ou non, 

• Saisir le numéro du chèque et la banque du tiers payeur, 

• Visualiser le détail des écritures du recouvrement, 

• Modifier : 
o Le compte de trésorerie, 
o Le code journal, 
o Le recouvrement de la journée comptable, 

• Annuler le recouvrement de la journée comptable. 

 

Enregistrement du recouvrement  

L’enregistrement d’un recouvrement : 

• Génère les écritures comptables : 

o Si le recouvrement concerne l’établissement, Cocwinelle génère une écriture EP, 
o Si le recouvrement concerne un ou plusieurs centres, Cocwinelle génère une écriture par centre et une 

écriture EP, 

• Affecte un numéro d’opération comptable commun à 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  un 
recouvrement : 

 

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

 

  Important : Si le bordereau de remise en banque a déjà été émis pour ce recouvrement, un message 
apparait dans la zone Informations et la modification des données du recouvrement est impossible. 
Vous devez alors annuler le recouvrement. 
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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 : 

• Sélectionnez le recouvrement, 

• Annulez  le recouvrement, s’il est émargé, Cocwinelle propose la fenêtre suivante : 

 

• En cliquant sur  , Cocwinelle supprime l’émargement existant et propose 
l’opération de rectification sur l’établissement et le centre concerné. 
La date, l’objet et le code journal sont modifiables. 
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4.5. Messages d’anomalies en annulation de recouvrement 

 

• Émargement avec la balance d’entrée 
Il est nécessaire de corriger l’émargement manuellement (cf. chapitre L’émargement manuel), 

• Émargement complexe 
S’il y a plus de 2 mouvements émargés, il est nécessaire de corriger l’émargement manuellement (cf. 
chapitre Émargement manuel), 

• Recouvrement déjà annulé, 

• L’opération de rectification annule un recouvrement déjà intégré dans un bordereau de remise en 
banque : 

 
Le bordereau de remise en banque a déjà été édité pour ce recouvrement. 
S’il n’a pas encore été envoyé à la banque, vous pouvez rééditer le bordereau après l’annulation d’un 
recouvrement, celui-ci n’apparaîtra  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 l‘exercice, il est possible de : 

• Éditer  la liste des recouvrements, 

• Consulter  le détail de l’écriture d’un recouvrement, 

• Annuler  un recouvrement, 
Sur le même principe que l’annulation d’un recouvrement de la journée comptable, 

• Modifier  un recouvrement avant l’émission du bordereau de remise en banque, 
Sur le même principe que la modification d’un recouvrement de la journée comptable. 
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6. Les remises en banque 

 

Menu Fichier / Recettes  

Recettes / Remise en banque  

La liste des bordereaux de remise en banque déjà émis de l'exercice en cours s'affiche : 

 

 

Il est possible de : 

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

• Créer  un nouveau bordereau : saisir les caractéristiques du bordereau de remise en banque, 
o Sélectionnez le code de remise en banque, 
o Saisissez le montant maximum et éventuellement le montant minimum des recouvrements à traiter, 
o Enregistrez le bordereau, 

• Éditer  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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Exercice 15 : Recouvrement 

Savoir 

• Recouvrer un ou plusieurs titres 

• Faire un recouvrement sans titre, sans connaître le centre destinataire 

• Faire un recouvrement sans titre, sur un centre particulier 

• Vérifier les écritures après recouvrement 

Recouvrer plusieurs titres 

1. Ouvrir le menu Recettes  / Saisie de recouvrements et encaissements , 
2. Créer un recouvrement pour enregistrer un chèque de 430 € qui recouvre deux titres dont les objets sont 

« marchandises » du tiers M.DULAT et « services repas » du tiers M.DUPUIT : 

• Créer le recouvrement, 

• Sélectionner les 2 titres, 

• La pièce « marchandises » est recouvrée complètement, 

• La pièce « 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 chèque : 324 

3. Vérifier les écritures , 

4. Fermer et enregistrer . 
 

Créer un recouvrement sans connaître le centre 

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

• 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, 

Le système ne génère qu’une écriture sur « EP » visible sur la partie basse de la fenêtre. 

• Enregistrer et nouveau . 
 

Créer un recouvrement sur un centre 

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

• Montant : 150,00 €, 

• Objet : Demi-pension DUPONT, 

• Tiers : DUPONT, 

• Code remise : 001 – Banque, 

• Journal : RVT, 

• Compte de trésorerie : 5151, 

• Compte de tiers : 41112, 

Le système génère une écriture sur « EP » et une écriture sur le centre 01. 

7. Fermer et enregistrer . 
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Générer un bordereau de remise en banque 

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

effectués : 

• BB, Banque de Bourgogne pour les chèques d’un montant de 5000 € maximum, 

• 001, Banques Euro pour les chèques d’un montant compris entre 100 € et 35000 € maximum, 

10. Éditer  en aperçu les éditions des bordereaux. 
 

Annulation d’un recouvrement 

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

13. Ouvrir le menu Recettes  / Remise en banque , 
14. Contrôler le contenu du bordereau de remise en banque sur la partie droite de la fenêtre. 

Vous devez rééditer le bordereau de remise en banque de chèques si celui-ci contient une ou plusieurs 
autres remises en banque. 

 

7. Les prélèvements automatiques 

 

Ce module des recettes permet de : 

• Gérer les mandats de prélèvements créés dans Cocwinelle et ceux provenant de Libellule, 

• Gérer les échéanciers de prélèvement, 

• Effectuer les recouvrements par prélèvement, 

• Générer les prélèvements automatiques, 

• Consulter les récapitulatifs. 

 

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

 

 

Il existe quatre niveaux de relance de titres : 

• L’avis de relance, 

• La lettre de rappel, 

• Le dernier rappel avant poursuite, 

• Le courrier à 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  

À l’ouverture de la fenêtre, vous devez : 

• Saisir les critères : 
o Choix entre édition ou réédition de relances, 
o Choix du niveau de relance, 
o Date de PEC maximum des titres à relancer, 
o Regroupement des relances par tiers ou par pièce, 
o Sélection du centre ou de l’établissement, 

• Rechercher les titres à relancer . 
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Depuis la liste des relances, il est possible de : 

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

• Relancer  un titre pour passer un titre suspendu au statut « À relancer », 

• Éditer  un état préparatoire des titres à relancer, 

• Imprimer et enregistrer  les relances. 

 

2. Suspendre une relance 

 

2.1. Suspendre une relance 

Menu Fichier / Recettes  

Recettes / Gestion des relances  

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

 

 

2.2. Historique des suspensions de relances 

Menu Fichier / Recettes  

Recettes / Historique des suspensions de relance  

Cette fenêtre 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  
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  Il est impossible de supprimer un code de suspension de relance s'il a déjà été enregistré. 

 

3. Éditer les relances 

 

Menu Fichier / Recettes  

Recettes / Gestion des relances  

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

 

 Précaution à prendre à l’édition des relances : 

 

• Il n’est pas possible de lancer l’édition de plus de 300 titres, 

• Aucune session Word ne doit être ouverte, 

• Pendant la fusion Word, vous devez patienter jusqu’à la fin de tous les traitements. Lorsque la liste des 
documents est renseignée, les relances sont prêtes pour l’impression, 

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

Il suffit de cliquer sur , 

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

• Modifier le document Word sur un seul document ou sur le modèle (cf. chapitre La gestion des modèles 
Word), 

• Imprimer une partie des relances et éditer les autres ultérieurement. Dans ce cas, Cocwinelle indique le 
nombre de relances imprimées par un message. 

• Pour imprimer les relances non éditées, il suffit de lancer une réédition, 

• Ne pas imprimer les relances en cliquant sur  de la fenêtre de fusion : 

 

o En cliquant sur Oui, Cocwinelle enregistre les relances et l’édition se fera en réédition, 
o En cliquant sur Non, Cocwinelle laisse les titres à relancer. 
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4. Historique des relances/Rééditions 

 

Menu Fichier / Recettes  

Recettes / Relances, Historique des relances – Ré-édition  

 

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 
mêmes que celles à prendre pour l'édition de relances 

 

  La réédition d’une relance depuis l’Historique des relances – Réédition  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 : 

• À relancer, on la retrouve dans la fenêtre « Envoi de relances », 

• Déjà relancée, on la retrouve dans la fenêtre « Historique des relances », 

• Suspendue, on la retrouve dans la fenêtre « Historique des suspensions ». 
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5. La gestion des modèle Word 

 

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

 

5.1. Actions possibles 

Il est possible de : 

• Ajouter du texte dans le modèle, 

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

• Enlever certaines rubriques que vous jugez inutiles, 

• Faire apparaître une même rubrique à plusieurs endroits dans le document, 

• Créer plusieurs modèles différents à partir d’un même modèle de départ. 

 

5.2. Modification d’un modèle Word 

Menu Fichier / Recettes  

Recettes / Relances, Modèles Word  

 

  Un modèle de type standard ne peut être ni supprimé ni modifié. Il faut le dupliquer. 

 

Étape 1 : Dupliquer le modèle standard livré par le système 

Pour modifier un modèle, il faut dupliquer le modèle standard en utilisant le menu contextuel  

 ou   : 
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Étape 2 : Modifier le courrier 

Ouvrir  le document Word : 

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

• Le reste du courrier est fixe. C’est le même texte qui apparaîtra sur chaque courrier. 
Vous pouvez modifier ce texte. 

 

 

Étape 3 : Sortir de Word 

Depuis Word, enregistrer  les modifications et fermer Word. 

 

Étape 4 : Enregistrer le nouveau courrier 

Fermer et enregistrer la fenêtre Cocwinelle listant les modèles Word pour sauvegarder votre modèle. 
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Exercice 16 : Gestion des relances 

Savoir 

• Suspendre la relance d’un titre 

• Créer un code de suspension de relance 

• Envoyer des relances 

• Consulter/Rééditer les relances 
 

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

3. Ouvrir le menu Recettes  / Relances, Gestion des relances , 
4. 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 être réduit en totalité, 

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

6. Enregistrer, 
7. Consulter toutes les relances de niveau courrier à huissier jusqu’au 31 décembre N-1(2018), 
8. Éditer en aperçu l’état préparatoire des titres à relancer, 

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 à relancer, 

10. Ouvrir le menu Recettes / Relances, Historique des suspensions de relances , 
11. Consulter l’historique des suspensions de relances en faisant un tri sur « Date suspension ». 
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VIII. 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. État de consommation du budget 

 

Menu Fichier / Suivis  

Suivis / État de consommation des crédits budgétaires 

Il est possible de choisir différentes options à afficher : 

 

Il est possible d’éditer  le volet, soit depuis cette page, soit après avoir affiché le volet. 
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  La différence possible de montants entre un centre et l’ordonnateur provient de pièces non encore 
transférées du centre vers l’ordonnateur. 

• Les montants engagés et liquidés centre sont calculés dès la saisie des pièces par le centre, 

• Les montants engagés et liquidés ordonnateur sont calculés après validation des pièces, 

• Les disponibles mandats et titres sont calculés au moment de la validation des prises en charge 
réalisées par l’agent comptable. 

 

 

 

 

Exercice 17 : État de consommation du budget 

Savoir 

• Consulter et éditer l'état de consommation du budget 

• Vérifier l'état de consommation d'un compte 

 

1. Ouvrir le menu Suivis / État de consommation des crédits budgétaires, 
2. Consulter l'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 pièces / Historique des mandats avec lignes de détail

 
4. Faire une recherche sur le compte 6445 pour les lignes au statut « valide AC », 
5. Vérifier que le montant mandaté correspond à celui noté au point 2. 

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

 

2. Historique des mouvements comptables 

 

Menu Fichier / Suivis  

Suivis / Historique des mouvements comptables  

À l’ouverture, une fenêtre de recherche sur le serveur apparaît, il est conseillé de saisir des critères de recherche 
avant d’afficher les mouvements comptables. 
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3. Consultation d’un compte 

 

Menu Fichier / Suivis  

Suivis / Consultation d’un compte  

Cette fenêtre permet de consulter  tous les mouvements d’un compte selon certains critères : 

• Sélection de la période de consultation (date initialisée au 01/01/N), 

• Consultation pour l’établissement ou un centre, 

• Options de présentation : 
o Uniquement le solde du compte, 
o Uniquement les mouvements en reste à émarger, 
o Uniquement les mouvements en reste sur l’exercice. 

 

Actions possibles 

Depuis la fenêtre 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 l'opération en cours, 

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

 

 

  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. 
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4. État des restes à payer et à recouvrer 

 

4.1. État des restes comptables 

Menu Fichier / Suivis  

Suivis / États des restes comptables (Restes de l’exercice uniquement)  

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

  Cet état des restes tient compte des émargements effectués uniquement sur l'exercice : si des 
mouvements sont émargés sur les exercices suivants, ces mouvements apparaissent tout de même sur 
l'état des restes comptables de l'exercice. 

 

Il est possible d’afficher l’état des restes à une date spécifique en précisant la date limite (date système) des pièces 
et émargements à prendre en compte. 

 

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

• À un titre inclus dans un échéancier, 

• À un titre ayant une relance. 

 

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

 

4.2. État des pièces en reste : mandats et titres 

Menu Fichier / Suivis  

Suivis / État des pièces en reste, Mandats en reste à payer  

Menu Fichier / Suivis  

Suivis / État des pièces en reste, Titres en reste à recouvrer  

 

L’état des pièces en restes concerne les mandats en reste à payer ou les titres en reste à recouvrer. 

L’état des pièces en restes se présente de la même façon 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  

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

Cette fenêtre 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 à justifier les montants de la balance d'entrée de 
l'exercice suivant. 

 

5. État préparatoire de TVA 

 

Menu Fichier / Suivis  

Suivis / État préparatoire TVA, Nouvel état préparatoire de TVA  

Il s’agit d’une aide aux déclarations de TVA. 

Pour enregistrer l'état préparatoire de TVA vous devez OBLIGATOIREMENT imprimer le récapitulatif par compte ou 
par taux, l’état n’est alors plus modifiable. 

 

Les comptes 4458x apparaissent sur l'état préparatoire. Il s'agit des comptes de TVA des mandats de charge à 
payer. Ces montants de TVA sont à exclure de la déclaration de TVA. 

Il est possible de consulter tous les états préparatoires de TVA enregistrés dans l’Historique des états préparatoires 

de TVA  . 

 

6. Indicateurs Financiers (INDISFI) 

 

Menu Fichier / Suivis  

Suivis / Indicateurs Financiers (INDISFI) 

Après la clôture de l’exercice, la génération des indicateurs financiers s’effectue en 2 étapes : 

• Le calcul des indicateurs financiers  , 

La procédure de calcul des indicateurs financiers est lancée par l’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 l’établissement ou des centres constitutifs. 

Le fichier Excel obtenu peut être enregistré sur le serveur. 

Cocwinelle Centre et Ordonnateur peuvent consulter les INDSFI. 

  Le calcul du Fonds de roulement net mobilisable a été modifié (FdR net – (comptes 15+164+165)). 
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IX. Les opérations comptables 

 

 

1. Saisir une opération comptable 

 

Menu Fichier / Autres opérations comptables  

Autres opérations comptables /Opérations comptables, Opérations… 

 

 

Il est possible de passer des opérations comptables dès 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 à émarger, 

• Sans sélection de mouvement à émarger. 

 

Il est possible de saisir une opération comptable mouvementant : 

• Un compte EP et des comptes de centres différents. Le compte 185 servira de liaison et est alimenté 
automatiquement par Cocwinelle, 

• Uniquement des comptes EP, 

• Des comptes du même centre. 
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  Lorsque vous ajoutez un deuxième mouvement à votre opération comptable, Cocwinelle alimente 
automatiquement son montant. 
Si ce montant ne vous convient pas, il suffit de le mettre à zéro et les deux colonnes (Débit et Crédit) sont 
disponibles pour la saisie. 

 

2. Règles de validation des opérations comptables 

 

2.1. Les opérations diverses 

Menu Fichier / Autres opérations comptables  

Autres opérations comptables / Opérations comptables, Opérations Diverses  

• Le code journal par défaut est ODI, 

• Le total des débits doit être égal au total des crédits mouvementés, 

• Les comptes mouvementés ne peuvent pas être négatif, 

• Les comptes mouvementés ne peuvent pas être des comptes de trésorerie. 

 

2.2. Les opérations de trésorerie 

Menu Fichier / Autres opérations comptables  

Autres opérations comptables / Opérations comptables, Opérations de Trésorerie  

• Le code journal par défaut est OTR, 

• Le total des débits doit être égal au total des crédits mouvementés, 

• Au moins un des mouvements doit être un compte de trésorerie, 

• Les comptes mouvementés ne peuvent pas être 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 

Menu Fichier / Autres opérations comptables  

Autres opérations comptables / Opérations comptables, Opérations de rectification  

• Le code journal par défaut est ORE, 

• Le total des débits doit être égal au total des crédits mouvementés, 

• Au moins un des mouvements doit être négatif, 

• L’émargement avec le mouvement initial est obligatoire, 

• Annulation d’un paiement ou d’un recouvrement : l’opération négative doit annuler entièrement le 
paiement ou le recouvrement. Il n’y a pas d’annulation partielle pour les comptes de classe 5, 

• L’écriture de rectification doit comporter les mêmes comptes que l’opération initiale avec les mêmes 
montants en négatif, 

• Les mouvements émargés doivent TOUS correspondre aux mouvements de l’opération initiale à annuler. 
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Exercice 18 : Opérations comptables 

Savoir 

• Créer une opération comptable simple 

• Annuler une opération par une opération de rectification 

• Émarger les mouvements d’une opération 
 

Créer une opération simple 

1. Ouvrir le menu Autres opérations  / Opérations comptables, Opérations de Trésorerie , 
2. Saisir l’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  les écritures. 
 

Annuler une opération comptable 

4. Ouvrir le menu Autres opérations  / Opérations comptables, Opérations de Rectification , 
5. Créer une opération de rectification pour annuler l’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  les écritures. 
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Émarger 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) : 

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 pièces, Historique des mandats , 
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 , 
12. Créer une ODI en vue d’émarger le mandat N°832 avec le paiement : 

Objet Émargement Mdt/PDI 

Crédit du compte 4731 

Débit du compte 40112 

Montant 150,00 € 

Émarger chaque mouvement de l’ODI. 

13. Vérifier  les écritures. 
 

Résultat des manipulations 

• Le mandat est bien payé pour un montant de 150,00 €, 

• Les écritures sont générées correctement (Menu Suivis  / Consultation de compte  ). 

 

3. Le rapprochement des écritures de prélèvement 

 

Ce module permet de générer automatiquement les écritures de rapprochement entre les recouvrements par 
prélèvement (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 

 

 

Menu Fichier / Autres opérations  

Autres opérations / Émargement manuel  

Il faut saisir les critères suivants pour accéder à l’écriture à traiter : 

• Compte du mouvement à émarger, 

• Exercice du mouvement à émarger, 

• Numéro d’opération du mouvement à émarger ou  pour obtenir la liste des mouvements du compte à 
émarger. 

 

 

À partir de cette fenêtre, il est possible de : 

• Suivre l’évolution des montants émargés  sur les comptes de prise en charge des pièces, 

• Sélectionner le mouvement à émarger et double cliquer ou utiliser l’option Propriétés  pour : 
o Consulter l’émargement du mouvement, 
o Émarger le mouvement, 
o Émarger le mouvement avec la balance d’entrée, 
o Corriger l’émargement. 
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1. Émargement simple d’un mouvement 

 

• Après avoir sélectionné le mouvement, l’option Propriétés  détaille l’émargement du mouvement. 
Par défaut, le système considère que l'émargement sera total. En cas d'émargement partiel, vous devez 
modifier le montant émargé. 

 

• Cliquez sur  ou choisissez l’option Sélection d’un mouvement à émarger du menu contextuel  : 

 

• Sélectionnez le ou les mouvements à émarger, 

• Fermez et enregistrez. 

 

  La date d’émargement correspond à la date de travail. 

 

  



 Manuel de formation Cocwinelle Agent Comptable / Généraliste   

 98/131 L’émargement manuel 

2. Suivre un émargement complexe 

Exemple de suivi d’un émargement complexe : je veux comprendre l’émargement effectué avec un recouvrement 
de 3€ le 05/02/2018 sur le compte 41112. 

Menu Fichier / Autres opérations  

Autres opérations / Émargement manuel  

• Afficher le recouvremet : 

 

• Afficher l’émargement du compte 41112 par un double clic sur le mouvement : 

 

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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À quoi correspond cette ODI sur le compte 41112 dont le numéro d’opération est 617 ? 

• Afficher l’ODI : 

 

• Afficher l’émargement de cette ODI sur le compte 471511 par un double clic sur ce mouvement. 

L’émargement du mouvement sur le 41112 a déjà été observé plus haut. 

 

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. Émargement avec la balance d’entrée 

 

L’accès est le même que pour un émargement simple. 

• Après avoir sélectionné le mouvement, l’option Propriétés  détaille l’émargement du mouvement, 

• Cochez Émargement avec la Balance d’Entrée et sélectionner le centre choisi : 

 

• Il est possible de consulter le solde émargé de la BE en cliquant sur  . 

 

Pour émarger avec la BE : 

• Le compte doit exister en BE, 

• La BE doit être définitive (cf. chapitre sur La balance d’entrée), 

• Le montant du (des) mouvement(s) émargés doit être égal au montant initial. 

 

4. Modification d’émargement 

 

 

Vous pouvez modifier un émargement en passant par le module d’émargement manuel. 

Depuis la fenêtre de traitement de l’émargement, il est possible de : 

• Sélectionner  un nouveau mouvement à émarger, 

• Sortir un mouvement  de l‘émargement, 

• Sortir tous les mouvements  de l’émargement, 

• Modifier un montant émargé en respectant l’égalité entre total débit émargé et total crédit émargé, 

• Revenir à l’émargement initial avant d’enregistrer les corrections . 
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5. Évolution des montants émargés 

 

À partir de la fenêtre de sélection des mouvements de l’opération à émarger, vous pouvez suivre l’évolution des 

montants émargés  . 

 

  Important : Le mouvement doit être sur un compte de classe 4 d’une écriture de prise en charge de 
pièce. 

 

La consultation de l’évolution des montants émargés en fonction de la pièce et du compte de prise en charge 
s’affiche. 
La partie supérieure de la fenêtre reprend l’état du dernier émargement en cours. 
La partie inférieure reprend le détail de l’évolution des montants émargés. 

 

 

6. Messages possibles en émargement 

 

6.1. Centres différents 

Avertissement non bloquant lorsque l’on émarge des mouvements de centres différents : 
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6.2. Émargement total 

Erreur bloquante, Cocwinelle vous informe qu'un mouvement ne peut pas être émargé partiellement avec la 
balance d'entrée. L'émargement doit être sur le montant total. 

 

 

6.3. BE non définitive 

Erreur bloquante, la balance d’entrée peut être rendue définitive dans le module Début / Fin d’exercice  (cf. 
chapitre sur la Balance d’entrée). 

 

 

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. 
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Exercice 19 : Émargement 

Savoir 

• Corriger un émargement existant 

• Émarger 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. 

 

1. Ouvrir le menu Autres opérations  / Émargement manuel , 
2. Rechercher l’ODI : 

• Numéro du compte : 40112, 

• Exercice : 2019, 

• Retrouver le numéro d’opération de l’ODI en cliquant sur , 

3. Sortir le mandat n° 832 de l’émargement, 

4. Rechercher le mandat n° 833 pour l’émarger, 

5. Enregistrer et fermer . 
 

Résultat des manipulations 

6. Le mandat n° 832 est en reste à payer, 
7. Le mandat n° 833 est payé en totalité. 
 

Émargement avec la balance d’entrée 

8. Ouvrir le menu Recettes  / Saisie de recouvrement , 

9. Effectuer un recouvrement : 

• Montant : 100 €, 

• Centre 01, 

• Tiers M.DULAT, 

• Code remise : 001 – Banque, 

• Compte de tiers 4121, 

Le titre antérieur à cet exercice a été pris en charge sur le compte 4122. 

• Vérifier  les écritures, 

10. Ouvrir le menu Autres opérations  / Émargement manuel , 

11. Émarger ce recouvrement avec la balance d’entrée au 4121. 
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7. Consultation des émargements avec la BE 

 

Menu Fichier / Autres opérations  

Autres opérations / Consultation émargement avec la BE  

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 : 

 

 

 

  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. 

 

Cette fenêtre affiche : 

• Sur la partie haute : les montants émargés avec la balance d’entrée ainsi que les montants émargés avec 

des mouvements antérieurs, 

• Sur la partie basse : le montant d’origine de la balance d’entrée (Débit BE / Crédit BE). 
Le solde de la balance d’entrée apparaît 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 

 

Menu Fichier / Autres opérations  

Autres opérations / Consultation des émargements Inter-Centre  

Cette fenêtre affiche tous les émargements effectués entre des opérations de centres différents, hors les 
opérations de cessions internes. 

 

  Les émargements inter-centres faussent : 

• Les états des restes par centre, 

• L’image du compte 185. 

 

Pour corriger ces anomalies, il faut : 

• Annuler l’émargement inter-centres, 

• Passer deux opérations diverses mouvementant le compte 581 et le compte de chaque centre, 

• Faire les émargements correspondants. 
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XI. 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 l’EPRD 

 

Ce schéma est applicable dans les EPL. Dans les EPN, la saisie de l'État Prévisionnel des Recettes et des Dépenses 
est à l'initiative de l'ordonnateur. 
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Les opérations comptables en début d’exercice : 

Les opérations indépendantes du budget 

L'agent comptable peut saisir des écritures même si l'ordonnateur ne lui a pas transmis le budget exécutoire ou 
provisoire. Toutefois, seuls certains comptes peuvent être 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 à l'initiative de l'ordonnateur. 

La nomenclature budgétaire et comptable du nouvel exercice est générée à partir de l'exercice précédent. Cette 

nomenclature est enrichie des modifications effectuées par l'agent comptable sur l'exercice précédent. 

 

2. État de l’exercice en cours 

 

Menu Fichier / Début-Fin Exercice  

Début-Fin Exercice / État de l’exercice en cours  

 

• Si le budget est en préparation, cette fenêtre affiche une vue globale de l’état d’avancement de la mise en 
place du budget de l’exercice. 
L’opération en cours apparaît en violet. 
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• Si le budget est exécutoire, cette fenêtre affiche une vue globale de l’état d’avancement de la clôture. 
L’opération en cours apparaît en violet. 
 

 

 

Le statut de l’exercice est également visible lors de la connexion à Cocwinelle : 

 

 

3. Les opérations comptables en début d’exercice 

 

3.1 Consultation du budget 

Menu Fichier / Début-Fin Exercice  

Début-Fin Exercice / Budget et DM, Consultation budget  

Une fenêtre de consultation liste les 4 volets de l’EPRD. L’option Propriétés  affiche les détails du volet 
sélectionné. 

  Important : Tous les volets de l’EPRD sont à vérifier. 
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Il est possible d’éditer  les documents suivant pour une meilleure lisibilité : 

• Annexe : Sous-totaux des dépenses de fonctionnement, 

• Capacité d’Auto financement (Prévisionnel) 

• Édition EPRD-Budget, 

• EPRD détaillé (4 volets et récapitulatif), 

• Récapitulatif du budget (Prévisionnel). 

 

3.2 Le visa de l’agent comptable 

Menu Fichier / Début-Fin Exercice  

Début-Fin Exercice / Budget et DM, Visa AC Conformité du Budget 

Cette étape a lieu après que l’ordonnateur a indiqué la validation du Conseil d’Administration. 

Si le budget est conforme, l’agent comptable peut apposer son visa en cliquant sur  . 

Si une erreur est détectée, l’agent comptable peut renvoyer le budget à l’ordonnateur en cliquant sur  . 

 

 

  Après le visa de l’agent comptable, le budget n’est plus modifiable et peut être rendu exécutoire par 
l’ordonnateur. 
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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 / Modification de la BE  

Cette fenêtre affiche la balance d’entrée. 

  Important : L’accès à la saisie et à la modification de la balance d’entrée est impossible si elle est 
définitive. 

 

Lorsque la balance est définitive, décocher l'option ci-dessous pour revenir en saisie / modification de la BE : 

 

 

Il est alors possible de : 

• Sélectionner le centre, 

• Ajouter des comptes, 

• Modifier les montants, 

• Imprimer l’état de concordance des soldes des comptes par centre ou pour l’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 l’établissement, 

• Éditer l’état de concordance des soldes des comptes par centre ou pour l’établissement. 

 

Exercice 20 : Balance d’entrée 

Savoir 

• 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 à la balance d’entrée le compte 517 avec un débit de 400,00 €, 

Pour ajouter une ligne, la BE ne doit pas cochée définitive. 

3. Rendre la BE définitive. 
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XII. Les opérations de fin d’exercice 

 

 

 Les opérations de clôture 

 

La clôture est décomposée en deux tâches indépendantes : 

• La clôture budgétaire : elle concerne uniquement l'Ordonnateur 
o La clôture des RA et DM lui permet, à partir du 1er janvier N + 1, d'arrêter les comptes de Ressources 

Affectées et de bloquer la mise en place de nouvelle DM sur l’exercice de l’année N, 
o La clôture budgétaire lui permet d'arrêter l'émission de pièces budgétaires (mandats, titres,...), 

• La clôture comptable : elle concerne uniquement l'Agent Comptable 
o La clôture des comptes de trésorerie lui permet, à partir du 1er janvier N+1, d'avoir un solde de 

trésorerie au 1er janvier N+1 pour commencer les paiements du nouvel exercice, 
o La clôture définitive des comptes lui permet de clôturer définitivement afin d'éditer le compte financier 

définitif. 

 

  Important : Les sous-menus de l'option Début / Fin Exercice, Clôture Exercice sont accessibles en 
fonction de l'état d'avancement de la clôture. 
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1.1. La clôture des ressources affectées et des DM 

Menu Fichier / Début-Fin Exercice  

Début-Fin Exercice / Visa pour clôture des Ressources Affectées/DM 

La clôture des RA et DM est indépendante de la clôture des comptes de trésorerie. Elle est obligatoire pour 
effectuer la clôture budgétaire chez l’ordonnateur. 

 

Il faut que : 

• Le budget N+1 soit exécutoire ou provisoire, 

• Il n’y ait pas de DM en cours. 

 

Visa sur la clôture des RA et DM 

 

• Pour valider la clôture des RA et DM, cliquez sur  , l’ordonnateur peut lancer la clôture budgétaire, 

• Pour rejeter la clôture des RA et DM, cliquez sur  , il est toujours possible de créer une nouvelle DM 
normale. 

  Important : La validation de la clôture des RA et DM est irréversible. 

 

1.2. La clôture des comptes de trésorerie 

Menu Fichier / Début-Fin Exercice  

Début-Fin Exercice / Clôture Exercice, Clôture des comptes de trésorerie 

La clôture des comptes de trésorerie est obligatoire pour effectuer la clôture définitive des comptes. Elle doit être 
lancée à partir du 01 janvier N+1. 
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Il faut que : 

• L’exercice N+1 soit ouvert (dépend de l’ordonnateur), 

• La balance d’entrée de l’exercice N soit définitive. 

Le tableau de clôture des comptes de trésorerie présente la (les) écriture(s) de report à générer sur N+1 : 

 

Cliquer sur  pour déclencher la clôture de trésorerie et reporter les soldes sur l’exercice suivant. 

 

  Cette procédure génère automatiquement sur l'exercice N+1 une écriture pour le solde de chaque 
compte de trésorerie. Ainsi, le solde de trésorerie au 1er janvier N+1 correspond à celui au 31/12/N. 

 

  Important : La clôture des comptes de trésorerie est irréversible. 

 

Incidences de la clôture de trésorerie 

• Il n’est plus possible de faire des paiements ou des recouvrements sur l’exercice N, 

• Une écriture est générée sur l'exercice N+1, pour chaque compte de trésorerie, pour solder chacun de ces 
comptes. Cela permet d'avoir un solde de trésorerie au 1er janvier N+1. Les caractéristiques des écritures 
automatiques sont les suivantes : 

o Un mouvement sur le compte de trésorerie pour le solde, 
o Un mouvement sur le compte 581, 
o L'écriture est générée au niveau de l'EP, 
o La date de l'écriture est : 01/01/N+1, 
o Le code journal est CLP, 
o Le code opération est ODP, 
o La nature de la pièce est une OTR, 
o L'objet de l'écriture est "Report Clôture de Trésorerie". 
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  De façon à avoir un solde de trésorerie qui soit juste en début d'exercice N+1, tout mouvement 
passé en N sur un compte de trésorerie après la clôture de trésorerie, sera automatiquement basculé en 
N+1 en date du 1er janvier N+1. 

 

 

Annulation des opérations de report de la clôture 

• Les écritures de clôture de trésorerie seront annulées par des opérations de rectification automatiques dès 
que la balance d'entrée de l'exercice N+1 est rendue définitive. 
Ces écritures ne sont générées qu'une seule fois : la première fois que cette BE est rendue définitive, 

• Caractéristiques des écritures d’annulation de la clôture de trésorerie : 
o Un mouvement négatif sur le compte de trésorerie, 
o Un mouvement négatif sur le compte 581, 
o L'écriture est générée au niveau de l'EP, 
o La date de l'écriture est : 01/01/N+1, 
o Le code journal est ACT, 
o Le code opération est ORT, 
o La nature de la pièce est une OTR, 
o Le libellé de l'écriture est " Annul.clôt.trésor. N/N° de l'opération. 

 

  Les mouvements passés en N sur un compte de trésorerie après la clôture de trésorerie sont 
également annulés. 

 

 La clôture définitive des comptes 

 

Après la clôture budgétaire de l’ordonnateur et la clôture de trésorerie, l’agent comptable peut lancer la clôture 
définitive des comptes en procédant aux étapes suivantes : 

• Édition du compte financier provisoire, 

• Validation du compte financier après vérification par l’agent comptable, 

• Clôture définitive des comptes (solde des comptes 6 et 7 et des comptes 186 et 187 et report sur le 
compte 12), 

• Édition 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 après 
la clôture définitive des comptes. 
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2.1. L’édition du compte financier provisoire 

Menu Fichier / Début-Fin Exercice  

Début-Fin Exercice /Clôture Exercice, Édition Compte financier Provisoire 

Il faut que : 

• La clôture budgétaire soit effectuée, 

• La clôture de trésorerie soit réalisée, 

• Aucune anomalie ne soit détectée. 

 

 

 

Il est impossible d’éditer le compte financier s’il y a des anomalies bloquantes : 

• Le solde du compte 12 doit être nul sur l'établissement, 

• Le solde du compte 181 doit être nul sur l'établissement, 

• Le solde du compte 185 doit être nul sur l'établissement, 

• Les cessions internes : le total des dépenses en cession interne (compte 186) doit être égal au total des 
recettes en cession interne (compte 187), 

• Tous les virements de l'exercice doivent être effectués (pas de paiement en attente de virement), 

• La balance d'entrée de l'exercice clôturé doit être 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 clôture. 

Exemple d’anomalie non bloquante : le solde du compte 181 doit être nul sur les centres 
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Pour lancer l’édition du compte provisoire, cliquez sur  . 

 

  L’enregistrement de cette fenêtre ferme l'accès à tous les menus permettant de générer des 
écritures (ODI, OTR, ORE, Opérations de prise en charge, etc...). Vous pourrez ainsi accéder à l'étape de 
Validation après Vérification par l'Agent Comptable. 

 

2.2. La validation du compte financier provisoire 

Menu Fichier / Début-Fin Exercice  

Début-Fin Exercice /Clôture Exercice, Validation après Vérification par l’Agent Comptable 

Il faut que : 

• Le compte provisoire soit édité, 

• L’agent comptable ait vérifié le compte financier provisoire. 

 

 

Il est possible de : 

• Valider  le compte financier provisoire, 

• Annuler la validation  du compte financier provisoire. 
En revenant ainsi à l’étape de l’édition du compte financier provisoire, l’accès aux menus permettant de 
générer des écritures est à nouveau actif. 

  Important : La validation du compte financier est irréversible et ouvre l’accès au menu Clôture 
définitive des comptes. 
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2.3. La clôture définitive des comptes 

Menu Fichier / Début-Fin Exercice  

Début-Fin Exercice / Clôture Exercice, Clôture définitive des Comptes 

 

 

Pour clôturer définitivement, cliquez sur  . 

 

Cette dernière phase de la clôture génère une écriture par centre de façon à 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, 

• La date de l'écriture est : 21/01/N+1, 

• Le code journal est CLD, 

• Le code opération est ODD, 

• Le libellé de l'écriture est "Clôture de l'exercice". 

Ces écritures sont consultables dans l’Historique des mouvements comptables  . 

 

  Important : La clôture définitive des comptes est irréversible. 
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2.4. La réédition du compte financier 

Menu Fichier / Début-Fin Exercice  

Début-Fin Exercice / Clôture Exercice, Compte financier 

La clôture définitive des comptes doit être validée. 

 

 

 

Il est possible de rééditer, soit tous les documents, soit de sélectionner le(s) document(s) voulu(s). 

La clôture définitive des comptes solde les 6, 7, 186 et 187 et alimente le compte 12. La réédition de la balance des 
comptes après la clôture fait donc apparaître des comptes 6 et 7 à zéro. Il est toutefois possible de rééditer une 
balance des comptes après clôture avec les mouvements sur les comptes 6, 7, 186 et 187 (cf. chapitre Les 
documents financiers). 

 

 Le report 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 l’exercice suivant 

 

Pour les centres non reconduits, une correspondance avec un centre Actif sur l'exercice suivant doit être 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 l'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 clôture définitive soit effectuée. 

 

 

 

Depuis cette fenêtre : 

• Les anomalies éventuelles sont signalées, elles doivent être corrigées avant de poursuivre, 

• Il est possible d’éditer  l’état préparatoire des soldes à reporter sur l’exercice N+1, 

• L’enregistrement  alimente les soldes de la balance d’entrée de l’exercice suivant. 

 

Anomalies possibles 

 

• La balance d’entrée de l’exercice suivant est définitive : la fenêtre de report est alors accessible 
uniquement en consultation, il faut se connecter sur l’exercice suivant et décocher la balance définitive (cf. 
chapitre La balance d’entrée), 
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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, 

 

 

• Le report a déjà été effectué : il est possible de lancer à nouveau le calcul de la balance d’entrée N+1, les 
saisies éventuelles sur N+1 en balance d’entrée seront perdues. 

 

 

 La balance de sortie 

 

Menu Fichier / Début-Fin Exercice  

Début-Fin Exercice / Consultation de la Balance de Sortie de l’exercice 

La consultation du solde des comptes après clôture nécessite que la clôture définitive soit effectuée. 
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XIII. Les documents Financiers 

 

 

 Accès aux documents financiers 

 

Menu Fichier / Suivis  

Suivis / Documents Financiers 

Ce menu permet d’accéder aux documents financiers suivants : 

 

 

 Export Infocentre 

 

L'export pour l'infocentre nécessite, dès le premier export, la saisie de votre identifiant. Cet identifiant vous est 
envoyé par la CP. 

Il s'agit du transfert des écritures arrêtées au dernier jour du mois. Les données sont cumulées depuis le 01/01/N. 

Avant la clôture, vous pouvez exporter la balance d’un trimestre ou d’un mois ou la balance de l’exercice (Fichier 
n°05) uniquement si la date de travail est supérieure au 31/12/N. 

 

Il est possible de consulter l’historique des exports Infocentre à l’aide du menu : 

Menu Fichier / Suivis  

Suivis / Documents Financiers, Historique des Exports pour l’INFOCENTRE  
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2.1. Export de la balance générale des comptes 

Menu Fichier / Suivis  

Suivis / Documents Financiers, Balances de Comptes  

Il est possible de faire un export infocentre de la balance : 

• Avant la clôture : 
o Par trimestre, le fichier porte le numéro du trimestre, 
o Par mois, le numéro du fichier comporte la première lettre du mois et le numéro du trimestre, 

• En période de clôture définitive : 
o Le fichier n°05 est un fichier provisoire pouvant être réalisé avant ou après clôture sans cocher l’option 

Après Clôture des comptes (6 et 7 à zéro) , 
o Le fichier n°06 doit être fait après la clôture en cochant l’option Après Clôture des comptes (6 et 7 à 

zéro). 

 

 

2.2. Export du développement des comptes 

Menu Fichier / Suivis  

Suivis / Documents Financiers, Développement des comptes / Exécution du Budget, Développement des 

comptes Sans Extourne  

Suivis / Documents Financiers, Développement des comptes / Exécution du Budget, Développement des 

comptes Avec Extourne  

 

Vous pouvez exporter l’état de développement des dépenses budgétaires, des recettes budgétaires ainsi que l’état 
de consommation des crédits budgétaires. 

Il est possible de faire un export infocentre : 

• Par mois ou par trimestre avant la clôture, 

• Sur l’exercice avec une date de travail supérieure au 31/12/N. 
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 Fiches comptes 

Menu Fichier / Suivis  

Suivis / Documents Financiers, Fiches Comptes sans extourne  

Ou Suivis / Documents Financiers, Fiches Comptes avec extourne  

La continuité dans la numérotation est obligatoire. Si vous devez rééditer une partie des fiches comptes, vous 
devez demander l’édition de tous les comptes puis préciser les numéros des pages à rééditer dans la fenêtre 
d’impression Windows. 
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  L’édition affiche le compte traité, mais aussi le compte de référence de la pièce. Si une pièce 
contient plusieurs lignes budgétaires, le compte de référence de la pièce sera le premier compte dans 
l’ordre de la nomenclature. 

 

 Capacité d’autofinancement 

 

Menu Fichier / Suivis  

Suivis / Documents Financiers, Capacité d’AutoFinancement  

 

Le calcul se fait selon la méthode soustractive (à partir du résultat de l’exercice) pour un centre ou pour 
l’établissement. 

 

 État de développement des soldes 

 

Menu Fichier / Suivis  

Suivis / Documents Financiers, État de développement des soldes  

 

L’état de développement des soldes permet de consulter tous les mouvements en reste à émarger sur le compte 
sélectionné et selon vos critères. 

 

Vous pouvez consulter : 

• Tous les comptes et sous-comptes précédents et suivants, 

• Le détail d’une écriture  , 

• Le solde de la BE  . 
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XIV. L’extourne 

 

 

 Le schéma général de l’extourne en dépense 

 

 

 

L’agent comptable doit prendre en charge (ou refuser) le mandat à extourner sur N, puis le mandat d’extourne sur 
N+1. 

Le mandat à extourner et le mandat d’extourne doivent être 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. 

 

  À partir de 2017, il n’est plus possible de saisir une charge à payer sans extourne, vous devez utiliser 
les charges à payer à extourner. 

 

Le mandat d’extourne 

Il est possible de modifier les écritures de prise en charge d’un mandat d’extourne : 

• Ajouter un mouvement, 

• Supprimer un mouvement, 

• Modifier le compte tiers, 

• Modifier le tiers à payer. 

Il est impossible de modifier les références de règlement sur un mandat d’extourne. 

 

  Important : Le mandat d’extourne ne peut pas être rejeté. 
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 Le schéma général de l’extourne en recette 

 

 

 

Suite à la prise en charge du titre à extourner sur N, puis du titre d’extourne sur N+1, l’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 : 

• Ajouter un mouvement, 

• Supprimer un mouvement, 

• Modifier le compte tiers. 

Il est impossible de modifier les références de règlement sur un mandat d’extourne. 

 

  Important : Le titre d’extourne ne peut pas être rejeté. 

 

 À partir de l’exercice 2017 

 

Il est possible de créer une charge à payer à extourner en dépense et un produit à recevoir en recette sur les 
comptes d’investissement en plus des comptes de fonctionnement, 

Il n’est plus possible de cocher l’option « Charge à payer » dans les liquidations de dépense, vous devez utiliser les 
liquidations de charge à payer à 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 , 
2. Effectuer un paiement de 12 000 € pour un mandat qui n’est pas encore comptabilisé : 

• Objet : Location 

• Tiers : Durable AgriEntrepôt, 

• Compte tiers : 4731, 

• Compte trésorerie : 5151, 

3. Ouvrir le menu Dépenses  / Prise en Charge, Mandats , 
4. Rechercher le bordereau contenant le mandat n° 824, 
5. Vérifier que le compte tiers de prrise en charge est le 40112, 
6. Prendre en charge le mandat n° 824, 

7. Ouvrir le menu Autres opérations  / Opérations comptables, Opérations diverses , 
8. Passer une opération diverse pour rapprocher le mandat 824 du PDI. 

 Ne pas oublier d’émarger chaque mouvement. 

 

 

Exercice 22 : Émargement d'un recouvrement et d'une ODI 

S’il n’y a pas eu d’émargement lors de la création de l'ODI 

1. Ouvrir le menu Recettes  / Saisie de recouvrements et encaissements , 
2. Enregistrer un recouvrement simple : 

• Montant : 40 €, 

• Objet : Livres, 

• Compte : 4718, 

• Tiers : M. DUVAL, 

• 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 l’ODI. Vous devez l’émarger. 

5. Ouvrir le menu Autres opérations  / Émargement manuel , 
6. Émarger cette ODI avec le titre n° 588.et son recouvrement. 
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Exercice 23 : Paiement d’un salaire comportant une saisie non prise en charge 

 

 

1. Ouvrir le menu Dépenses  / Prise en Charge, Mandats , 
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 l’opérateur a oublié d’ajouter le compte de prise 
en charge 427. 

3. Ouvrir le menu Autres opérations   / Opérations comptables, Opérations diverses , 
4. Basculer le montant de la saisie sur salaire sur le compte 427 : 

• Créer une ODI, 

• Montant de la saisie : 200 €, 

• Compte : 4212 au débit, 

• Compte : 427 au crédit, 

• Émarger avec le mandat, 

• Objet : Saisie salaire Duthel 

Payer le salaire et la saisie 

5. Ouvrir le menu Dépenses  / Mise en paiement, Mandats , 
6. Mettre en paiement le mandat de salaire, le montant à payer est de 1 550 €, 

7. Ouvrir le menu Dépenses  / Mise en paiement, Paiement divers , 
8. Effectuer un paiement divers pour la saisie : 

• Objet : Saisie salaire Duthel, 

• Tiers : Dué Contentieux, 

• Compte : 427, 

• Montant : 200 €, 

9. Ouvrir le menu Autres opérations  / Émargement manuel , 
10. Effectuer l’émargement du paiement divers. 

 

  



 Manuel de formation Cocwinelle Agent Comptable / Généraliste   

 129/131 Obtenir de l’aide 

XVI. Obtenir de l’aide 

 

 

Pour toutes les informations que vous désirez et pour tous les problèmes que vous rencontrez, vous pouvez :  

• Utiliser l'aide en ligne, 

• Contacter la maintenance du logiciel COCWINELLE, 

• Déposer une demande sur la conférence Cocwinelle ou sur le site support, 

• Déposer un mail sur la Conf-Agents Comptables pour demander une information à vos confrères. 

 

1. Utiliser l’aide en ligne 

 

Le moyen le plus rapide pour afficher l'aide est d'appuyer sur F1. Vous pouvez aussi utiliser le menu : 

 

 

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 à 12h00 et de 14h00 à 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 être demandé le numéro de version sur laquelle vous travaillez. Pour cela, cliquez sur le point 
d'interrogation du premier écran du logiciel, puis sur l'option A propos de l'application. 

 

 

Lors d'un dépannage par télémaintenance, il peut également vous être demandé votre numéro de LGA (lga xx). Il 
se trouve en bas, à droite de votre écran :  
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2.2. La maintenance technique 

La maintenance technique répond aux problèmes de sauvegarde, connexion TSE, matériel, problème 
d'impression... 

 

Horaires d’ouverture : http://cnerta-support.fr/outils/contacter-lassistance.html 

• Du Lundi au Vendredi de 9h00 à 12h00. 

Numéro de la maintenance Technique : 03.80.77.24.06 

 

Vous pouvez également déposer un ticket à l’adresse suivante : https://ticket.cnerta-support.fr 

 

4. Déposer une demande sur une conf 

 

L'accès à la conférence Cocwinelle est possible si vous êtes abonné à la conférence générale "conf_LGA" 
(accessible uniquement pour le secteur public sous First Class).  

Si vous souhaitez avoir accès à cette conférence à partir de votre boîte nominative, il faut : 

• Vérifier que la carte de visite du demandeur soit renseignée dans FirstClass (Fichier, Ouvrir, Profil ou  
Ctrl + 5), 

• 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 contrôleurs. 

 

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 accès à la conf_Cocwinelle, vous pouvez remplir le formulaire de contact sur le site support 
http://cnerta-support.fr/outils/nous-contacter.html  
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XVII. Liste des exercices 
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