%AG RO Ministére de I'Agriculture et de I'Alimentation

Service CNERTA - DATA

Développements et Assistance pour I'enseignement Technique Agricole
26, bd Docteur-Petitjean

Bat. Grands Champs

BP 87999

21079 Dijon cedex

Tél. 03 80 77 24 00

http://cnerta-support.fr/

Logiciels de Gestion Administrative

Manuel de formation
COCWINELLE CENTRE / ORDONNATEUR



‘ Manuel de formation Cocwinelle Centre / Ordo

VI.

2.

Table des matieres

Présentation GENEAIale.......ccciiiiiiiiiiiiiiiiiicr s s e s e s e s e s e s e s 5
COCWINEIIE ..ttt st st sh e bt e bt et e et s b e e s b e e b e e bt e et s ae e she e sh e e bt e Rt e et e e e e e e b e e bt e Rt e n e e an e s e sreenre e ne e 5
Présentation des symboles utilisés dans C8 dOCUMENT...........uiiiiiii i e et e e e e e e ara e e e e e e e e nrraeeas 5
] A ot AU =N e LN =Y o] o] o | o o SRR 5
Gestion des ULIlISAtEUNS .......coiiiiiriiiiiiirre s s sn e 6
(Yo Lo Yo T A s LU ==Y o 1T | RS 6
LeS dIiffErents drOits 0 @CCES. ... ceiiiiiiieitie ettt st e e bt e et e e s bt e s bt e st e e eabeesabeeeabeesabeesaneesbeesnneenas 7
2.1. GIOUPE COCWINEIIE CONTIIE ...t ettt e e e ettt e e e e e e ettt e e e e e eaeausssaaaaaeeaassssasaaaaesassssanasaseeaasnnses 7
2.2. Groupe COCWINEIIE OFAONNALEUN .............oeveeeeeeeeeeee et e e ettt e e e e e e ettt e e e e e es s s sbasaaeeesassssasasaaeeassssanasaaeasssanses 7

GeStioN deS COMPLES ULIlISATEUIS ...c..viii it e e e e e et e e e et e e e e ate e e e aseeeeassseeesssaeesssaeeeansseseennsneesnseeenn 8
3.1. CAracteriStiQUES A UN ULIlISALOUL .............cceeeueeeeeeeeeeeee e et e e st e e ettt e e e et e e et e e e e sttasaesasseeesasssaaessesassssssaesssnaeasssasannans 8
3.2 Créer un compte utilisateur..............

3.3. Etendre les droits d’un utilisateur.

DEMAITAge A8 COCWINEIIE ..ceeieeeeeeeeee et e e e e e e st e e e e e e e e e taaaeeeaeeseassatbeseaeesaassssbaseaaeeaaansasneeaaseenanses 10
[ I8 LT a0 T3 W o LT3R d =T T 13
ST =T o] =1 o o PSP 13
LT o] fo [oT Y o =1 (=T U | SO U PR PUPPPPRNt 14
[ T T o o I o LT3N =T PSP 14
3.1. Fo Q= (=X o =1 S 14
3.2. ULIlISATION AE 1Q ISTE QES LIOIS....cccnnneeeeeeee et ettt e ettt e e e e e ettt e e e e e et e as e s aaeeesassssasaaeaeasssssanaaaseeassnnses 15
3.3. RUDIiqUE de SQISIE A’UNE FICNE TICIS..........ueeeeeeeeeeeeeeee ettt e ettt e e e e ettt e e e e e ettt aaseeessssbseaaaeeessssssanaaaeaaas 17
Utilisation des 0ptioNs AanSs 185 TIErS ..ecciuuiiiiiiie ettt e e et e e e e e e e ae b e e e e e e e e tatbeeeeeeseasanstaseaaeeeaansasaeaaaseananses 20
4.1. LeS MANIPUIALIONS POSSIDIES ..........ooveeeeeeeeeeee ettt e ettt e e e e e ettt e e e e e et tetsasaaaaesessstaseaaaaeesstsssanaaaeaias 20
4.2. LA FECNEICRE A AOUBIONS ...ttt e ettt e e e e e ettt e e e e e e s etaaseaaeesesssssseaaaenesatsssanaaaeaaas 20
4.3. L’historique des tiers.... .21
4.4. Lo To Yy = gl (=X 0] 1T T=T=X 3R 21
L’établissement et 1€5 CONTIES......iivieuuuiiiiiiiiiireiniiisiiniiiireisssiseiiirrerssessssssiinirerssssssssssssesesssssssssssssssesans 23
LA FICHE BLABIISSEMENT ...ttt ettt e et e et e e s et s e e ee et e e ese et et ees et seese et seess et eseseatseesneteseseesseeenseseneanes 23
(162 TR T o T 0T | YU SP 23
T o =Y (= A= 1= OSSP PUPPPPRRNt 25
3.1. J X oo (R o [ 1 L =X PPt 25
3.2. Les Mentions 18GAlEs €t VOIE @ FECOUIS ..........cco..ueeeeeeeee et e ettt a e e e ettt e e e e e ettt e e e e e esssttasaaaaeeesstsssaaaaaeaaas 25
La nomenclature comptable ........ccciiiiiiiiiiiiiiiiiii s s s e sass s e s e s s s sesesassssens 26
[ g Yo 4 a1l ool AUl o LR = =T Y o o PSP 26
La NomMeNClature de I'tabliSSEMENT............uiiiiiie e e e e e e et r e e e e e e s e et teeeeeeseesaasreseeaeseannsasseaaaseannnses 27
2.1. Modifier des comptes de la nomenclature EtaADlISSEMENT.............cc.uueeeeeieeeeeeiiiiieee e eeesecceee e e e seetaea e e e e e sssaraaaaeeeas 27
2.2. Subdiviser des comptes de la nomenclature EtabliSSEMENT ............cccuveeeeceeeeeeiieeeeeeecee et eecta e e seeeesteaeeenes 28
2.3. Supprimer des comptes de la Nnomenclature EtabliISSEMENT ............ccccuveeeecveeeeeiieeeeeeeeesceeeeste e sca e seee e e steaeesnees 29
2.4. Historique des MOdifiCAtioNS @ COMPLES..........cccueeeeeieeeeeeeeeeeeee st e e e ee e e et e ettt e e e stae e e s sstaaessssaaasassesasesseaessnnes 29
2.5. Historique des SUPPIeSSIONS A COMPTES .......ueeeeeueeieeeeeeeeeeceeeeee e e ettt e e e e e ettt e s e e eeestetasaaasesessssssseaaaasesstsssasaaaeaias 29
La mise en place du BUEEt..........oe it rrreee s e e s s e s es s e rase s s e s asssssenasssssennsssssenassssnennsssneenn 31
DECIENCNET I8 NOUVEI BXEITICE .. .uutiiiiiei e ettt e et e e e e e e e sttt e e e e e e e e e baaaeeeeeeeeasatbeseaeesaasssstaseaaeseasnsasneaaeseasanses 31
[ oYU Lo Fdo o] oY/ Yo [ <RSP 32
50T P Y RSP 34

2/118 Présentation Générale



‘ Manuel de formation Cocwinelle Centre / Ordo

VII.

VIII.

o

IX.

2.

3.1, SQUSIE A PEPRD .ooeeeeeeeeeeeeeeeeeee et e et et e et et e s et asene st as s st asese e asene s e s esetasersatesensatasene e eneee et enens e ereneatnreneatnns 34
3.2 L1 TR L= M Y o 3 S 37
3.3. EQIEIONS 8 "EPRD ...ttt et et e e et et e et et eae et et ea et et e ae st e et e s e et et eae et et es et et eseet et ene st eeserestaeseneseeas 39
3.4.

1.1.
1.2
R Dl i To] o] €= oL 1Y T ISP PUPUPPRRNt 45
2.1. 50isie d’UNe tAXE A’ APPIENTISSAGE ......ccc.veeeeeeeeeeeeeeeeete e e et e e ettt e e e ettt e e sttt e e e stteeasassseeesatteaeasssasesssssaesasseeasassseaessssnes 46
2.2. Modifier UNe taXe A’ APPIENTISSUGE............uueeeeeeeeeeeeeee ettt e e e e e ettt e e e e e ettt eaaaeeestestasaaaaesesssssssesaaasesssssssanaaaeaias 46
LES HBPENSES ... ceeeeeeiieeeierireneerrrnnseerrensseerrrnssssrernssssrernsssssernsssssennsssssennsssssennsssssennsssssennsssssennsssssennssssnenn 48
LE CIFCUIT AES UEPENSES ....veeieeiieeiiieiee e ettt e e e ettt e e e e e e ettt e e e e e e e e e s baaaeeeaeeeaassasaesaaaesaassasseseaaesaassnssassaaesaasnsasseaaaseenanses 48
LS DONS 08 COMMEANTE ...ttt st st e bttt e e e s b e e s b e e bt e bt e nesanesmeesmeenbe e reenteennesmnenrnens 49
2.1. Paramétrage des bons de COMMEANUE..............ccccuueeeeecueeeeeeieeeeeeeee ettt e e e tte e e ettt e e st e e e stte e e s sstaeessssaaeesssesassssseaesssees 49
2.2. Gestion des bons de commande
2.3. Editer un bon de commande.............
2.4. Historique d’un Bon de COMMEANUE ...........ccceeeeeeeeeeeeee ettt et e e et tee e e et e e st e e e st e e e e staaeesssaeesssesasasseaessnees 54
I ¥ o= T=4=T0 41T o TP PP P PP P PP PRPPPPPRPRPPPRPPRE

3.1. Gestion des engagements

3.2 Yo TR 130 MV 1o I =3 0 Te Lo o T=3 .1 1= 1§ SR
3.3. DUPIIGUET UN @NGAGEMENT ..........eeeeeeeeeeeeeeeee ettt e e e ettt e e e e e ettt eaaaeeesttteseaaaeeasasssasaaaeesasassssasaaasesssssssanaaanaias 59
3.4. DEPASSEMENT DUAGOTQIIE ...ttt e e e e e ettt e e e e e e sttt eaaaeeestassasaaaeesesassssesasasessstsssanaaanaias 60
3.5. Gestion des eNGAGEMENTS A VALITEL ............cccooneeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt e e e e e ettt e e e e e e e st aaaaaeeeassttasaaaseeesatsasaaaaeeaaas 61
[T (o U] T T a o] o [l [=T o 1T 0 R <RSP 64
4.1. Gestion des liGUIdAtIONS 0@ AEPENSES.........cceeeeeeeeeeeeeeee ettt e e e e e sttt a e e e e s ettt a e e e e esastssasaaaseeesastsasasaaaeaias 64
4.2. Saisie d’une liquidation de dépense ..65
4.3. Gestion des liquidations de dEPenSES G VAIIGET .............cccueeeeeeeeeeeeee ettt e e ettt e e saa e e s tte e e et e e essaaaesnseaeas 68
(W=l 0T aTe ETd=] 0 g T=T o) TP TS U PP UUTOPRPRPPPOPI 71
5.1. GESEION TS MANUGLS ...ttt ettt sttt ettt s e s e st aeenesnesane st enaeesneeanenas 71
5.2. Rejet / REQUISITION A@ MANGAL .............ccvveeireeeeeeeirieeeeeeeeeeeeeeeeseeeeaeeetseeeeaeeetseessssesisesesssesisesesssesasessssesssssssesseensseies 72
LS OFAreS A FEVEISEIMENT ......iiiuiiiiiieeitee ettt ettt e et e st eea bt e s bt e sa bt e sabeesa bt e sabeesab e e sabeeea bt e sabeeeabeesabeenabeesaneennneas 73
LES NiSTOrIQUES 0B HEPENSES. ...c.ueeiuiiriiirieerteet ettt ettt st st e bt ettt e a et s b e s b e e bt e bt e nesane s meesmeesbe e neenteennesnnenreens 74
=T T ol =N 76
LE CIMCUIT S FECETEES ...ttt ettt st st s h e bt et et e e et e s b e e s b e e bt e bt e st s e e s aeesmee bt ereenneennesanenreens 76
T [To IUT Lo Fo L a ToY g e <IN f Yol <] i AU UPPR P PUPPPPRRNE 77
2.1. Gestion des lIGQUIAATLIONS 0@ FECETLES...........eeeieeeeeeieeeeee et e e e ettt e e e e e e st et a e e e e e st tsaaaaaeesassassssaaasesassstsssanaaaeaias 77
2.2. RYo TR (2o MV ToT=3 [ 1o V1o [o i [0 g Mo [0 g =Tol =4 4 {2 UPP 77
2.3. Gestion des liquidations de reCettes G VAIIAEY .............cooeeeeeeeeeieeeeeeeeeee et e e et e teea e e e e e ettt a e e e e e settasaaaaeeeaas 79
[ A =Y<L TP PP PP P PP PRPPPPPRPPPPPRPPRE 81
(IR o] e [ =y [l =T [Vl Ao o IO PP USSP UUTOPRPRPRPOPIN 82
[T oY1y oY T [ =1 PSP 83
Les opérations de régUlariSation ..........ccciiiiiiiiieieniiiiiiiiiiieieieiieiieeeenssessisesieeeesnsssssssssssesessnssssssssssssennns 85
Les Certificats de r-ImMPULATIONS. ......iiii i e e e et e e e e e e e et aea e e e e e e eeetataeeeaeesaasansaaseaaeseaansasaeaaaseananses 85
Les modifications d’origine de fINANCEMENT ........c.uii i e e e e et e e e e ate e e e rabe e e e sataeeeensaeeenreeens 86
WYV E T I LA (o] s W [N - I ) (IS U UUPR P PUPUPPRNt 87

3/118 Présentation Générale



‘ Manuel de formation Cocwinelle Centre / Ordo

3.1. Préparer la liquidation de régularisation de 10 tAXE..............ueeeeueeeeeeeeeeeeieeeeeeeeecte e ee e e et a e s eaaeestaa e e e sraeaeesnnees 87
3.2 Annuler un titre de régulariSAtion AE TAXE ............ccuveeeeeeieeeeeeeeee e ettt e e et e e e sttt e e et e e st aaestaeeesssteaessssnasssssesannans 88
Xl IR = o 11 o PPN 89
1. Lecircuit de 1a ProCedUIe A/ EXEOUIME .. .ciii ittt e e e et e e e e e e ettt e e e e e e e e e ataeeeeaeseessabbaseeaaeeesansasaeeaeeeeaasssansaaanaan 89
D T ol o F- [ = LT T o T 1 VT USSP 90
2.1. Saisie de 10 CRAIrge G PAYEI G @XLOUINIO ............cueeeeeeeeeeieseeceeeesteeeeesteeestteaeesstesaeassseassasasaeasssasassssssesassssasassseaessnsees 90

2.2. |3 o1V T T2 (X3 Lo Tq Lo o | XSO

2.3. Saisie de I'ordre de dépense

T T o T oo [V £ =T <1V o 1 oSS UURR
3.1. 5aisie du Produit G FECEVOIT G @XEOUINEE ...........uueeeeeeeeeeeeeeeeeeeette e e e e ettt e e e e e ettt aaaeeessstsseaaaeesassssssasaaaesesssssssnass 94
3.2 EXEOUINE@ TS ItIES. ...ttt ettt et e st e st e st e bt e s ate e useesase e aneenaeeenuneennneenes 95
3.3. 50iSi€ AE I'OIAIE 0O FECOILE ...ttt ettt ettt et eane s e s enaees 96
3.4. Solder / reprendre Un titre A’@XEOUINE ...........cc.uveceeeeeeesieeeeeeste e et e ste e et e e e aeeestsestteeesasessseeassseassesaseseassseassseassesasesen 98
XIl. Les immObiliSations.....cccoviiiiiiiiiiiiiiii 99
1. Lafiche diIMmODiIliISAtiON ......couiiiiiieie ettt s b et et s b et e ebe e s b e e e bt e e b e e e nnee s bbeenneeeanee 99
1.1. Caractéristiques d’une fiche d’ iMmmMODBIlISATLION ...................uuveeeiieeeeeiieee e et e e e ee ettt e e e e e e st a e e e e e sssraraaaaeeeaas 100
1.2. Gestion des fiches d’immobilisation
1.3. Modification d’une fiche d’iMMODIlISALION .............cccceeeeeeeeeeeeeee ettt e s ettt e e et assrta e e staaeeessseaeesssees 101
2. Gestion de I'iNVeNtaire COMPLADIE......occuiii i e e et e e e tb e e e seaeeessteeeeassaeeeanneeeessseeeennsseeeannens 102
XIIl. EXPloitation des FESUIALS .......cciiiiiiiiieeiiiiiiiiiiicresscserirererasesssesseesennsesssssesssssesnnnssssssssssnesnnnnsssssssnans 104
1.  Les suivis budgétaires des origines de fiNANCEMENT .........cooiii it e e e e e e e e e setrb e e e e e e e e eaaraeeeaaaean 104
N I o T Lo P SRR 105
2.1. IRC= (Lol L ToY g I [V ¢V o [ L4 SR 105
2.2. Développement des comptes (récap. BUAGETL FEALISE) ..........uoouuuueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eeeteaeeta e eteaeeesseaeeeanas 106
2.3. Capacité d’AUOfiNANCEMENT (FEALISE) ...........ueeeueeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt e et e et e ettt e e e et aeeettaaeestsaeeestseaeessns 107
T =T C oW1 FoN d ) oYU o F= =] = SR 108
3.1. Feuillets budgétaires (AEPENSES OU FECETLES) .........oeeeueeeeeeeeeeeeeee e eeteeeeetee e ettt e e et e e et e e estaaeeetsaeeesaseseesasns 108
3.2 Feuillets budgétaires des mandats Ou titres d’@XtOUINE .............ceeeeceeeeecieeeeeieeeeeee s cee e e tea e e saa e e steaaeessteaessases 108

3.3. Récapitulatif des dépenses ou recettes

XIV.  Ouverture des COMPLES @ ZEM0 .....ccceuuuiirerenirrereneirreraseesrennsseerensssssrensssssrenssssssenssssssenssssssensssssssnssssssnnnns 110
XV. DECISIONS MOMITICATIVES «.eeuuieeireiieiiieireireirieireerreereereetreesraesresseesssessesssassssssssssssssenssasssasssasssasssassenssnnns 111
1. (DT Iy ToT o W g o Yo NN i o= 1 AL N\ Lo Y £ 1 4 = 1 LI

1.1. Le Circuit d’Un@ DM INOIIMQIE ...........ooeeeeeeeeeeee ettt e e e e ettt e e e e e ettt eaeeeesatssesaaeeesassssasaaaeeaassssenaeas
1.2 Les étapes d’une DM Normale

D T Yol 1y oY g W g o Yo [y o L NVl Y =Y SR
XVI.  Le Statut d@S PIECES ....ueieieeiiiiieiiiriieeeerereeeerenaseerenasssrenassssrenassssnenassssrenssssseenssssssenssssseensssssnensssssnnnnns 115
XVII.  Obtenir de aide .....coovviiiiiiiiiiiiiiii 116

O U ] Y=Yl 1o TR =Y o T =4 T TS UUUR PP 116

P 0o 10 = Tol (=T ol o 4 TR =T = o Lol TP U ORISR PR 116

2.1. LA MAINEENANCE COCWINEIIE .........cceeeeeieeeiieeeee ettt sttt n et ne e 116
2.2. LA MQINEENANCE TECAINIGUE .......oeeeeeeeeeeee ettt e et e e ettt e e et e e et a e e ateaeeassteaeaasaeaeassesasssssaasanssaaenssesanassees 117

3. Déposer une demande sur la conférence COCWINEIIE...........eeviiiiieiiiiiee e e e e e e e e e e aarrae s 117

4, Utiliser le site SUPPOrt d EAULEI-CNEIta .....ccccuuiiiieeiieeciiiiieee e e e ettt e e e e e e ee ettt e e e e e e eeraatteseeeeeeesanbaaaeeaaeesaassssseeaseeeaasseseesaansan 117
XVIL  LiSte deS @XEICICES .covvviiiiiiiiiiiiiiiiiini i s 118

4/118 Présentation Générale



‘ Manuel de formation Cocwinelle Centre / Ordo

I. Présentation Générale

1. Cocwinelle

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

Cocwinelle existe grace a la collaboration de :
e La Comptabilité Publique,
* L’inspection de I'Enseignement Agricole,
e Le CUC (Comité des Utilisateurs de Cocwinelle).

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

2. Présentation des symboles utilisés dans ce document

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

@ Cette icone indique la réponse a une question que l'utilisateur peut
se poser,

Cette icone propose une astuce a I'utilisateur,

_\@' Cette icone indique une information,

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

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

3. Structure de I'application

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

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

L'application est structurée en trois modules :
e Cocwinelle Centre . : saisie des factures, du budget, ...,
¢ Cocwinelle Ordonnateur - : validation des factures, du budget, ...;

e Cocwinelle Agent comptable . : paiement, recouvrement, trésorerie, compte financier, ...
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Il. Gestion des utilisateurs

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

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

La gestion des droits est assurée par I’Administrateur Général de I'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. Ce module est accessible en se

connectant en tant qu’Administrateur Général a Cocwinelle. Il a pour fonctions de :
. G (e 3o e s e e s £
érer la création =, la modification des utilisateurs et la ré-initialisation de leur mot de passe ',

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

e Supprimer un utilisateur “

i)

)
= |’administrateur général est créé par le CNERTA et n’est pas modifiable. Seul son mot de passe peut

étre changé a partir du module Ordonnateur B 11 n'a acces qu'au module d'administration

C’est aussi a partir de ce menu que I'ordonnateur active I'interface d’échange entre Cocwinelle et

Libellule (Fichier, Administration Gestion, Interfaces & ).

L
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2. Les différents droits d’acces

2.1. Groupe Cocwinelle Centre

[ Pepr— .
. .Sélection d'un groupe x|

Code du groupe Drescription Type

A Standard
Jtilizateur Centre Gpel CC-Accés a toutes les données Standard
Jtilizateur CC-Conwvention  CC-Gpe Conwventions Uniquement  Standard
Utilizateur CC-Bon Cmde CC-Bon commande &VEC Edition Standard
Utilizatewr CC-Bon Cmde2  CC-Bon commande S4M5 Editon Standard

Jtilizateur Centre Gpe 2 CC conzultation

5 occurrences

Rechercherl QK I Annuler |

e CC-Acces a toutes les données : |'utilisateur pourra créer et modifier les données de I'unité a laquelle il est
rattaché.

e CC-Acces en consultation : I'utilisateur appartenant a ce groupe ne pourra ni saisir ni modifier les données.
Il n'aura acces qu'a la visualisation et a I'édition des données.

¢ CC-Gpe Conventions Uniquement : |'utilisateur ne pourra accéder qu'au module des conventions.

¢ CC-Bon de commande AVEC Edition : |'utilisateur pourra accéder uniquement au module des bons de
commande et aura la possibilité d’'imprimer un bon de commande.

¢ CC-Bon de commande SANS Edition : |'utilisateur pourra accéder uniquement au module des bons de
commande et n'aura pas la possibilité d'imprimer un bon de commande.
Seule une personne habilitée a gérer les dépenses dans Cocwinelle (engagements, liquidations...) pourra
imprimer les bons de commande (cela peut permettre de gérer la notion de visa par un responsable
hiérarchique : seule la personne pouvant donner ce visa peut éditer).

2.2. Groupe Cocwinelle Ordonnateur

" Sélection d'un groupe =l
Code du groupe Dezcription Type
teur arda CO-Super utilizate Standard
Utilizateur Ordo Gpel CO-bccés & toutes les données Standard
Utilizateur Ordo Gped CO-Accés en consultation Standard

Utilizateur Ordo Gped CO-Conzultation Budget de Gestio  Standard
Utilizateur CO-Conwvention  CO-Gpe Conventions Uniquement  Standard

5 occurrences

Rechercherl ak. I Annuler |

e CO-Super utilisateur : cet utilisateur a des droits supplémentaires aux autres utilisateurs. Il déclenche les
DM et le budget, valide le budget et les dépassements budgétaires, peut ajouter les comptes a zéros. C'est
lui qui crée les centres et renseigne la fiche de I'établissement.

e CO-Acces a toutes les données : |'utilisateur pourra créer et modifier les données de I'unité a laquelle il est
rattaché.
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e CO-Acces en consultation : |'utilisateur appartenant a ce groupe ne pourra ni saisir ni modifier les données.

Il n'aura acces qu'a la visualisation et a I'édition des données.

e CO-Consultation Budget de Gestion : |'utilisateur appartenant a ce groupe n'a acces qu'a la visualisation et

a I'édition des données du budget de gestion.

e CO-Gpe Conventions Uniquement : |'utilisateur ne pourra accéder qu'au module des conventions.

3. Gestion des comptes utilisateurs

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

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

utilisateurs & .

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

avoir des autorisations.

différentes (exemple : CFA, LPA, établissement).

@ Seul un utilisateur administrateur a |'autorisation de créer ou modifier un utilisateur d'application.

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

Etendre les droits d'un utilisateur lui permettra d'appartenir a plusieurs groupes sur des unités

3.1. Caractéristiques d’un utilisateur

Mom de connexion (apparait en
entrée d'application Cocwinelle).
Les caractéres spéciaux ou espaces

7. Création d'un utilisateur

=] E3

sont interdits.

Mom de l'utilisateur IAntDine Morm détaillé IAntDine Durand
Mot de passe

Confirmation

a—
a—
|

" Administrateur d'unité
& Utilisateur application

" Utilisateur Externe

Fonction
mMembre de |Super utilisateur ordo CO-Super utilisateur
Unite |Etab|issemen1

Uilisateur désactivé [T désactivé

Désactiver un utilisateur (son L_
nom n'apparait pas en entrée

Sélection de I'établissement (module
ordonnateur) ou du centre constitutif
{module centre)

d'application Cocwinelle)
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3.2. Créer un compte utilisateur

Exercice 1 : Création des utilisateurs — Cocwinelle Ordonnateur .

Le but de cet exercice est de créer un utilisateur ayant accés a toutes les fonctionnalités
de Cocwinelle (Super User).

1. Ouvrir le portail de connexion aux applications LGA https://www.|ga.chlorofil .fr/,

¢ Nom de l'utilisateur : form_Igaj (i étant le numéro du poste)
* Mot de passe : donné lors de la formation

2. Lancer I'application Cocwinelle Ordonnateur -,

3. Se connecter en tant qu’Administrateur Général dans le module Ordonnateur, Mot de passe : adming,
4. Ouvrir le menu Fichier, Administration / Communication Gestion, Gestion des utilisateurs @ ,

5. Cliquer sur Edition, Ajouter 3= pour créer un nouvel utilisateur :
¢ Nom de l'utilisateur (nom de connexion a Cocwinelle) : Antoine
* Nom détaillé (identité de I'utilisateur) : Antoine Durand

e Mot de passe : Cnerta

Membre de (droits / accés de I'utilisateur) : Super utilisateur

) . A , .
i) La Fonction de I'utilisateur est une donnée facultative,
L’unité autorisée est obligatoirement I’Etablissement.

6. Enregistrer E \otre saisie et fermer X Ia fenétre.

Pour saisir plusieurs utilisateurs a la suite, vous pouvez utiliser la fonction enregistrer et nouveau ﬂ.

Pour autoriser Antoine a se connecter sur un centre constitutif dans le module Cocwinelle Centre, il
suffit a I'Administrateur général d’étendre les droits.

3.3. Etendre les droits d’un utilisateur

Cette action évite de créer plusieurs fois un méme utilisateur lorsqu’il a besoin de se connecter dans le module
Centre et ordonnateur.
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Exercice 2 : Gestion des utilisateurs — Cocwinelle Centre .

Le but de cet exercice est d’autoriser un utilisateur ayant déja accés au module
Ordonnateur a se connecter sur une ou plusieurs unités dans Cocwinelle Centre.

1. Retourner sur le portail de connexion aux applications LGA https://www.|ga.chlorofil.fr/, puis lancer
I"application Cocwinelle Centre .

2. Se connecter en tant qu’Administrateur Général dans le module Centre, Mot de passe : adming,

3. Ouvrir le menu Fichier, Administration / Communication Gestion, Gestion des utilisateurs @ ,

4. Se positionner sur 'utilisateur Antoine,

5. Cliquer sur Edition, Etendre les droits W o compléter _l le type de groupe (Utilisateur — Gpe 1) et le
centre 01 (unité).

A@'D Remarques :

Vous ne pouvez pas étendre les droits d'un utilisateur rattaché au module Agent Comptable. Si une
méme personne physique, intervient sur les modules Agent Comptable et Ordonnateur, vous devez lui
créer deux noms d'utilisateur différents.

Il est impossible de changer le type de I'utilisateur dans la procédure d'extension des droits. Un
utilisateur administrateur d'unité ne peut pas se transformer en utilisateur d'application et inversement.

4. Démarrage de Cocwinelle

Une fois les utilisateurs créés en Administrateur Général, le démarrage de I'application Cocwinelle se fait en
plusieurs étapes.

Les utilisateurs de Cocwinelle Centre . vont accéder a la saisie :

e Du budget (EPRD),

e Des Autres Ressources suivies et Taxes d’apprentissage.
Les utilisateurs de Cocwinelle Ordonnateur - vont :
e Créer le tiers ordonnateur,
e Remplir la fiche établissement (et rattacher le tiers ordonnateur a cette fiche),

e Créer les centres.

Au lancement de I'application, une fenétre de sélection de I'utilisateur s’affiche :
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. Connexion
Bienvenue sur Cocwinelle

Ordonnateur Annuler |

MNam

kot de pazze

La rubrique '"Nom' propose le
dernier utilisateur qui a utilisé
Cocwinelle Ordonnateur sur
cette session LGA.

Vous pouvez dérouler la liste =l et sélectionner votre nom d’utilisateur puis cliquer sur OK. Une autre fenétre
s’affiche alors :

. Choix de I'exercice [ X

[2015 Budget en préparation R 0K I
Date de travail:| 04/03/2015 Quitter |

Cette fenétre permet de choisir le centre ainsi que I'exercice comptable sur lequel vous voulez travailler. Pour le
module Ordonnateur ., vous travaillez sur I’établissement, le centre n’apparait donc pas.

La date de travail par défaut est la date du jour (Date systéme du serveur) mais vous pouvez la modifier.

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 du Cnerta.

Il est cependant impossible sur cette base fictive de tester les échanges Libellule - Cocwinelle
(Importation des lots de factures et des autorisations de prélévements, extractions des tableaux croisés
dynamiques du budget de gestion).

Exercice 3 : Démarrage de Cocwinelle — Cocwinelle Ordonnateur ]

Le but de cet exercice est de se connecter au module Ordonnateur en super user.

1. Sortir de I'application ouverte en tant qu’Administrateur Général,

2. Lancer I'application Cocwinelle Ordonnateur - avec |'utilisateur Antoine (super utilisateur), sur I'exercice
N a la date de travail du jour.

Lors de I'ouverture de Cocwinelle, si le nom pré-affiché n’est pas le votre, vous pouvez le chercher
dans la liste déroulante =ou taper les premiéres lettres du nom de connexion.

@' Si votre nom n’apparafit pas dans la liste, il faut demander a I’Administrateur Général de vous créer
un identifiant de connexion.
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Toutes les fonctionnalités de ce logiciel sont regroupées dans différents modules différenciés par les icbnes
suivants :

Le module Dépenses concerne le traitement des engagements, des liquidations, des mandats, des ordres de

reversement, des certificats de ré-imputation et modification d’origine de financement ainsi que la
consultation des feuillets budgétaires.
Le module Recettes concerne le traitement des liquidations, des titres, des ordres de réduction, des

o certificats de ré-imputation et modification d’origine de financement ainsi que la consultation des feuillets
budgétaires. Une fonction d’importation de factures permet d’importer les factures de recettes issues d’une
autre application (module Centre).

& Le module Budget et DM concerne la saisie du budget, des décisions modificatives normales et allégées,
I’ouverture de comptes a zéro.
Le module Suivis concerne la saisie des origines de financement (Autres Ressources Suivies, Taxe
d’apprentissage) ainsi que la mise en place et le suivi des marchés publics et du budget de gestion.

o Le module Immobilisations regroupe I'ensemble des immobilisations (inventaire comptable ou extra-
comptable), le suivi de I'état de I'actif et des amortissements.

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

% Le module Début / Fin exercice permet de démarrer un nouvel exercice, d’effectuer les reconductions, la
cloture de fin d’exercice et de générer I’extourne.
Le module Conventions permet le paramétrage et la gestion des conventions.
Le module Bons de commande concerne le traitement des bons de commande.
Le module Administration / communication est essentiellement utilisé par I'ladministrateur de la base. La

seule option accessible par tous dans ce module concerne la gestion du mot de passe de l'utilisateur
connecté.
Le module Utilitaires permet d’importer les lots de facturation de Libellule (pensions et bourses) dans le
module Centre ainsi que de gérer les parameétres de |'établissement, des centres et des constantes.

[ Permet de Quitter I'application.

Tous les modules et les options sont accessibles a la fois par les icones, par la barre de menu, et par
un clic droit sur la liste. La touche F9 permet d’afficher une liste de données pour sélection.
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lll. La gestion des tiers

1. Présentation

Les utilisateurs des applications Centres Constitutifs . et Ordonnateur - ont acces en mise a jour et en
consultation de tous les tiers, en fonction de leurs droits utilisateurs.

La gestion des tiers est accessible par le menu Fichier, Données de référence = puis Données de référence / Tiers.
Depuis I'entrée de menu Données de référence E Tiers, vous pouvez :

e Consulter, créer EE, modifier , supprimer & des tiers (Mise a jour des tiers ﬁ)

e Rechercher les tiers actifs en doublon (Recherche des doublons "&!)

e Consulter I'historique des tiers de I'exercice (Historique des tiers de I'exercice & ) dans I'application
Cocwinelle Ordonnateur Bl

Un tiers saisi dans un centre, ou par I'ordonnateur est immédiatement disponible pour tous les centres, pour
I’'ordonnateur et pour I'agent comptable.

K:)

= Certains tiers, gérés par I'Agent Comptable, ne sont ni modifiables, ni consultables par les
applications Centre Constitutif et Ordonnateur.

Il s'agit du tiers Agent Comptable et des tiers dépendant exclusivement de I'Agent Comptable (retenues
sur salaire par exemple). Ces tiers sont cochés : Tiers réservé AC lors de la création sur le module agent
comptable.

Toute personne voulant créer un tiers doit donc se demander s’il n’a pas déja été créé par un autre intervenant de
I’établissement. De méme une modification doit se faire en respectant les données déja saisies par un autre
intervenant. Il faut convenir de régles de bonne conduite dans I'établissement.

@' Il existe un contréle de doublon s’appuyant sur les champs :
e Nom,
¢ Code postal,
e Numéro de téléphone,
¢ Numéro SIRET,
e LeRIB.

Ce contréle n’est pas bloquant sauf en cas de doublon sur le numéro SIRET : un message d’avertissement
s’affiche, que vous pouvez outrepasser.
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2. Le tiers ordonnateur

La création du tiers ordonnateur (directeur de I’établissement) est entierement réservée a I'utilisateur ayant des
droits super-ordonnateur.

.. . . . . 3 . (s = . .
La saisie d’un nouveau tiers se fait par I'option ajouter == du module Données de référence = puis Données de

référence / Tiers, Mise a jour des tiers 2 . L'examen détaillé de la fiche de saisie d’un tiers se fera ci-dessous.

& Seule I'option Réservé Super-Utilisateur Ordo doit étre cochée. Le tiers ordonnateur créé, vous
devrez le rattacher a la fiche établissement.

Lorsque vous changez de directeur, vous devez :
e Créer un nouveau tiers ordonnateur,
e Désactiver I'ancien (ne pas le supprimer pour des raisons de tragabilité),

¢ Ajouter votre nouveau tiers a la fiche établissement.

3. Lagestion des tiers

3.1. La liste des tiers

La liste des tiers est accessible par le menu Données de référence = puis Données de référence / Tiers, Mise a jour
des tiers .

Une fenétre de recherche sur le serveur vous permet d’accéder au tiers voulu ou de sélectionner une liste
particuliére de tiers. Le fractionnement de I’écran est pré-enregistré sur cette liste.

<, Gestion des Tiers M=)
MTiers Iam - Prénam ille: Cocle Postal Aoresse 1 T
B05 785 EDUTER DIJON cedex 21079 |26 boulevard du Docteur Petitiean
Nombre de Tiers 2

L'ascenseur horizontal permet de voir les
propriétés des tiers (ufilisateur qui a

Fractionnement créé, montants mandatés, ...}
J | v | |
REGLEMENT | PRESTATION |

—Regler & ~Tiers de prestation associes (depots, eves. )

AGROSUP DIJON Unité Formation ContinueDIJON CEDEX

Ref. Réglement

EIC IEAN Bancjue =
ADAAFRAAA AR ~Tiers de facturation azzociés (centrales, responsables...)

Divers
b
1| | _’I_I

~Affacturage pour
EDUTER 0 DIJOK CEDEX

Agrosup est société d'affacturage pour Eduter. Un
double clic sur la ligne ouvre la fiche de ce tiers.
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3.2. Utilisation de la liste des tiers

Tri simple

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

Tri complexe

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

Vous pouvez Ml vos critéres de tri afin de réutiliser votre requéte ultérieurement.

Utiliser un tri déja enregistré

Une fois le tri enregistré, il fait partie des tris accessibles dans la liste de sélection _l de I'option Trier B Les tris
gue vous avez définis (mais aussi quelques tris pré-définis par le Cnerta) apparaissent dans une fenétre de

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

Sélectionner un

— Tri enregistré tri enregistré
Par nom | ErEEE | Enregistrer les
~ Critéres de ki Erregistrer crlteres de tri
Liste des champs T Azcendant Supprimer Su —
N Tiers ;I Mo du tiers ¥ tri - istré
Mam - Prénom Prénom du tiers 2 rI’Ean_gls r_E
Origing du Tiers sélectionné
Cualité du tiers (o=l
g.ehtarence exténieurs . Ahardonner |
- 'Ire | L|_I Exécuter le tri

—QD Pour certaines listes, il existe un tri pré-enregistré dit 'Tri par défaut' : c'est celui qui s'exécute a
I'ouverture de la fenétre. A tout moment, vous pouvez |'exécuter pour vous retrouver dans I'ordre initial.

Recherche

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

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

Dans le menu Edition, Outils, Rechercher 23 , renseignez les critéeres de recherche :

A
., Recherche sur le serveur
— Sélection d'une requéte enregistiée

Sélectionner une
recherche enregistrée

SUpREriner |

— Critéres de recherche
Colonne

Opérateur

Waleur etfou

:[:I Faurn- isseLr

j Iégal B

Supprimer la recherche
enregistrée sélectionnée

=] oui =l =

Associer votre recherche a

— Sélection d'un ti enregistié

un tri enregistré
| =1

Sans tri |

Effacer | Enregistrer |

Ahandonnerl Ewécuter I

Eﬁacerlat_\’—‘ Enregistrer la
recherche recherche ‘

'Abandonne&"_‘ Exécuterlaj—
la recherche recherche

automatiquement.

-\.@ Avant |'affichage de certaines listes, I'écran de Recherche sur le serveur =8 S'affiche

e L’action sur ce premier écran de recherche affiche toutes les données de la liste.

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

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

Recherche avancée

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

parenthéses jouent ce role.

e
., Recherche sur le serveur x|
A

— Sélection dune reguéte erregistrée

| —| Parenthéses du et

| Mode avancé

— Critéres de recherche

( Colonne Opérateur “Waleur ) etlou
I—( Faurh- isseur j égal & j oui j Ou j
[ [Clent = [foalz =] [oui e |
I_TI_ Titré A.C. -] 3000,00 |_ -]
COUpEr:
COpier:
Collet:

Selectionner Eouk

— Selection d'un ti enregistré

Clic droit puis sélection

Effacer Enregistrer

du Mode avancé

Ajouter

Sans tri |
Supprimer
Imprimer
Executer I
v Mode avancé

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

le mode avancé (sans les parenthéses), Cocwinelle aurait affiché tous les clients dont le montant titré est

supérieur a 3 000,00€ (priorité du ET) ainsi que tous les fournisseurs.

0

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

Exercice 4 : Utilisation de la liste des tiers — Cocwinelle Ordonnateur -

Le but de cet exercice est de manipuler la liste des tiers.

1. Ouuvrir la liste des tiers Données de référence = puis Données de référence / Tiers, Mise a jour des tiers 2 ,

2. Effectuer un tri simple par N°Tiers (double clic sur la colonne concernée),

3. Effectuer maintenant un tri complexe

@

¢ Par Nom du tiers, Prénom du tiers, Ville,

strer 25 i  par vi ;
. Enreg:streer ce tri sous le nom « tri par ville »et 'exécuter L_E*4e_|

4. Effectuer une recherche 3 sur les tiers actifs Cocwinelle (Tiers Actifs égal a oui) et dont le montant

mandaté est supérieur 3 3000 € (Mandaté A.C. supérieur a 3 000) et I’ enregistrer 4|E"'”35’liStrEr sous le nom
« mandaté sup 3000 »,

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

3.3. Rubrique de saisie d’une fiche Tiers

La fiche d'un tiers comporte 4 onglets :

Un pour les données administratives,
Un pour les références de reglement,

Deux autres pour le rattachement du tiers a d'autres tiers de la base (tiers de reglement associés et tiers de
prestation associés)
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Onglet Fiche principale

Tiers de facturation : cette fonction est cochée
par défaut. Vous devez indiguer si le tiers de

Une liste est proposée

mais une saisie libre
est possible

Ilentité

Tiers n® I
Qualitérh Mme Sté) ISté vI

"Impor{aﬁon Coccinelle~‘

Mam ou Raison sociale: [FORMATION COCYINELLE]

Prénam: I

— Coordonnées

facturation est Fournisseur et/ou Client

i 7
— Fonctions £ wer

Fournizzeur, |v
Tiers de facturation: |7 —: I_
Client: [

Tiers de prestation: v

Tiers de réglement. [V Tiers de Cession Interne : [

Adresse: |

|
Code Postal: I _I

— Ltilization

Tiers actit. [
Rézervé Super-Utilisateur Ordo: [

wille: |

— Contriles (fournisseur)

Contréle facture méme mantant: [v-

Pays: 381 [33 [FRANCE

Tél (| 33 )|

Fax: I

& mail: |

— Reéférences externes

Mum siret: IDDDDDDDD ooooon

Ref chez tiers: I

Réservé 3 la création
du tiers Ordonnateur

Alerte si dans une
ligquidation il existe le
méme numéro de
facture et le mé&me TTC

Reférence: ICOC Cocwinelle

pour le méme tiers

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

Onglet Références de réeglement

Mode BIC 1IBAN Nom bangue Bureau Actif Déf:
(ou complément pour autres)
Autres-Euro v Divers |
(7 Banques-Euro v |[AAAAFRAAAAA |FR76 1111 1111 1111 1111 1111 148 lBanque de Dijon lDijon I

Si la fonction tiers de réglement est coché dans I'onglet fiche principale, vous devez :

e Saisir et activer une référence bancaire ou

e Décocher la fonction tiers de reglement et saisir un tiers d’affacturage dans I'onglet Tiers de reglement

associés.

Onglet Tiers de réglement associés

Tiers réglement Nom Code Postal Ville Défaut | Actif
(7 (tiers lui-méme) v | v
605 785(EDUTER () 21079  |DIJON cedex [V

Dans ce cas, la fonction tiers de réglement est cochée dans I'onglet fiche principale (tiers lui-méme), et le tiers
Eduter est considéré comme tiers d’affacturage.

Onglet Tiers de prestation associés

Code Postal Ville

Défaut | Actif

Tiers prestation Nom
[ 7 tiers lui-méme)

i v

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

Vous pouvez associer plusieurs tiers de prestation (ex : tiers responsable légal de plusieurs éléves prestataires).
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Exercice 5 : Création de tiers — Cocwinelle Ordonnateur -

Le but de cet exercice est de créer des tiers.

1. Ouuvrir la liste des tiers Données de référence E puis Données de référence / Tiers, Mise a jour des tiers 2 ,

2. Cliquer sur Edition, Ajouter 3= afin de créer les tiers suivants :

e Tiers N°1:

Onglet Fiche principale : Société Buro-Informatique, fournisseur simple, ayant les fonctions de
facturation, prestation et reglement,

Onglet Références de Reglement : BIC : AAAAFRAAAAA, IBAN : FR76 1111 111111111111 1111 148,
Nom banque : Banque de Dijon, Bureau : Dijon,

e Tiers N°2:

Onglet Fiche principale : Service Financier-Dépot, société d’affacturage, ayant uniquement la fonction
de reglement,

Onglet Références de Reglement : BIC : BBBBFRBBBBB, IBAN : FR76 1111 111111111111 1111 148,
Nom banque : Banque de Dijon, Bureau : Dijon,

e Tiers N°3:

Onglet Fiche principale : Société Brico-dépot, fournisseur, ayant les fonctions de facturation et de
prestation uniqguement,

Onglet Tiers de Réglement associés : |la société Service Financier-Dépot en tiers de réglement,
e Tiers N°4:

Onglet Fiche principale : I'éleve BARON Marie, tiers de prestation uniquement,
e TiersN°5:

Onglet Fiche principale : Le frére de Marie, I’éleve BARON Paul, tiers de prestation uniquement,

© Que constatez-vous dés la saisie du nom ? Que devez-vous faire a I'enregistrement de sa fiche ?

|

e Tiers N°6:

Onglet Fiche principale : La mére de Paul et Marie, MARTIN Enora, tiers de facturation client
uniqguement sans oublier de lui affecter ses enfants en tiers de prestation (Onglet Tiers de prestation
associés).
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4. Utilisation des options dans les tiers

4.1. Les manipulations possibles

Modifier un tiers

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

e S'il s'agit d'un tiers créé sur Cocwinelle, tous les champs peuvent étre modifiés a |'exception de l'identité
du tiers (nom, prénom, qualité, numéro). Si vous changez sa fonction, vous pouvez étre amené a corriger
les autres onglets de la fiche (ajout d'une référence bancaire ou d'un tiers de réglement).

e S'il s'agit d'un tiers importé de libellule, vous ne pouvez modifier, dans la fiche principale, que sa fonction
de tiers de prestation ou ses références externes (numéro SIRET et référence chez le tiers). Vous pouvez
également ajouter une référence de reglement.

Les corrections (nom, adresse... ) sont a apporter sous Libellule.

Désactiver un tiers

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

Utilisation
( TiersActif: [

et enregistrer = .

-‘ﬂj Dés que cette case est décochée, vous ne pourrez plus appeler ce tiers lors de vos saisies.

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

Supprimer un tiers

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

.& La suppression d’un tiers n’est possible que si aucune piece ne s’y réfere.

4.2. La recherche de doublons

Cette liste permet de consulter et d’éditer la liste des tiers ayant des doublons potentiels identifiés par le systeme.
La recherche est faite sur les tiers actifs non réservés agent comptable.

Cette option est accessible dans les modules Centre . et Ordonnateur - par le menu Données de référence E

puis Données de référence / Tiers, Recherche des doublons * et vous permet d’éditer = la liste des tiers avec
doublon :

roa = - — Valider la sélection des critéres
., Liste des doublons potentiels Choix des critéres de recherche_ ‘ )
Selection des critéres de recherche en cliguant sur le drapeau
= Mom et prénom identiques = * Nom et adresse similaire + code postal identique {* Siret identique |

Lancer la “hﬁ
(*similaire : recherche existence d'une chaine de caractéres identigue entre deux tiers (4 caractéres minimum}) recherche

M Tiers rattaché a aucune piéce [ Tiers non rattaché & une piéce depuis 3 ans

W= Exe Der. | N*Tiers|  Mom ou raison sociale Prénom Adreszel Code Ville Mu_a |
Doublon| [Utilisation postal
1 2012 |B00 542« SUS5 U7, sue Ezness Sepvein Cippg 21000 |DUON 143434
2015 |601 895|5E C5, sue ge Gegse 21000 |DUON 143484
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4.3. L’historique des tiers

Ce module permet de consulter les tiers ayant eu des piéces validées par I'agent comptable sur I'exercice de

connexion.

Cette option est accessible dans le module Ordonnateur [ par le menu Données de référence E puis Données de

référence / Tiers, Historique des tiers de I'exercice @ ot vous permet d’éditer la liste des tiers de I'exercice ainsi

que des listes libres.

4.4, Exporter les données

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

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

Apres avoir choisi votre édition, pour exporter vos données, cocher la Destination 'Fichier' :

Choix de I'édition Destination
IListe des tiers avec doublon ;l " Apergu
" Imprimante
o

x|

Puis choisir un emplacement pour enregistrer votre fichier, le nom et le format du fichier :

S
Enregistrer dans Il'f'l DATA (X:) j €] ¥ [® [
Nom ~ [ -] Modifié le [ -] Type -]
B i

. Cocwinelle
. Libellule

1| |

Mom du fichier : INom du fichier xls

Type IExc:eIE-with headers

@ Les formats recommandés pour une reprise des données sont :

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

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

e« HTML Table : Les noms d'entéte sont corrects et la mise en page de I'écran est respectée.
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) —_
9 Vous pouvez exporter vos fichiers sur :
e Station LGA N°X : Ce dossier est spécifique a votre session LGA. Les fichiers enregistrés a cet
endroit ne peuvent pas étre transférés du serveur vers votre disque local. Vous pouvez
néanmoins les ouvrir avec Excel qui est installé sur le serveur de traitement.

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

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

Exercice 6 : Utilisation des options dans les tiers — Cocwinelle Ordonnateur ]

Le but de cet exercice est de rechercher les tiers en doublon et d’éditer la liste des tiers de
I’exercice.

1. Ouuvrir la liste des tiers Données de référence = puis Données de référence / Tiers, Recherche des doublons
-

fia
’

2. Afficher la liste des tiers ayant un nom et prénom identiques,

3. Visualiser I'édition Liste des tiers avec doublon pour tous les tiers concernés.

4. Ouvrir I'historique des tiers Données de référence E puis Données de référence / Tiers, Historique des tiers

de I'exercice @,
5. Afficher uniguement les fournisseurs actifs qui ne sont pas des cessions internes pour le centre 01,

6. Visualiser I'édition Liste des tiers de I'exercice pour tous les tiers concernés.
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IV.L’établissement et les centres

La gestion de la fiche établissement et de ses centres est accessible depuis le module Ordonnateur B dans e

menu Fichier, Utilitaires & puis Utilitaires, Paramétrage.

1. Lafiche Etablissement

La fiche établissement est accessible et modifiable depuis le module Ordonnateur - dans le menu Fichier,
Utilitaires s puis Utilitaires, Paramétrage, Etablissement m.

C'est a partir de ce menu que l'utilisateur Super-ordonnateur pourra modifier les coordonnées de I'établissement
ainsi que le tiers ordonnateur.

Les utilisateurs du module Centre @ n'ont acces a cette fiche gu’en consultation. La banque par défaut, I'activation
des virements/prélévements SEPA et le tiers Agent comptable sont modifiables uniquement depuis le module
Cocwinelle Agent comptable .

. Etablissement = IEIllI
Coordonné — Propriétés
NI - -5 ce DN Tpe. [E. P Local =
Adresse (50, boulevard de Dijon Devise: |[Eura vl
Tous les champs sur Momenct, M3 9Ma10
fond blanc peuvent étre -
modifiés par — ldentifiants
I'aerdonnateur de postal |21UUU ‘u’illelDIJUN CEDEX Siret I123455T890123¢
Telephaone |03 8077 2400 Telecopie 03 80 77 24 01 Code UAI |1234
E_mail |EF'LEFF'A.de.DIJON@educagri.fr TWAEuUr |FR12345:5TBBEI
Bangue par defaut Virement || Prélevement- — ldentifiants SERPA
FIIJDF[F‘ SERA SEPA ~ }EANIFRTBHH 111 1111 1111 1111 148
QN O
Ribl’l1111 111 11111111111 43 £y 11 BIC FRP1IOCC Codique E1Dﬂ'ﬂ

T (D-Di fte )
I FB@'B Cpte EDFI1234567 Guichet |12345 I_ ('I'-Tél:::fn:mis} | IG5 (Prélév. SEPA) |sz123455

Début fonction Hom de IORDONNATEUR PRINCIRAL Code Deébut fonction| Hom de 'AGENT COMPTABLE Code
011012015 |[GUCINE Dominigue (M.) £01 B850 01/01/2015 |[KEPEZES Lionel (M.) 800 731

Maodification ou
ajout d'un nouvel
ordonnateur

2. Lafiche Centre

La fiche de chaque centre est accessible et modifiable depuis le module Ordonnateur - dans le menu Fichier,

Utilitaires & puis Utilitaires, Paramétrage, Centres constitutifs @.

Depuis la liste des centres, vous pouvez :

e Consulter les propriétés d’un centre et les modifier,
e Reclasser les centres,

¢ Visualiser les exercices auxquels sont rattachés chacun des centres.
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“75, Création de Centre constitutif M=l E3
— Identification
IDE |E}(F'LOIT-°«TION abrégé |E)(F'L Division IEI vI
r Coordonnées du responsable du centre
Mam, prénom I\mtre Mom Télephone |03 280772400
Adresse |Rue de la Mairie Télécopie |
| E_mail |
| Code UAI |
Code postal |21 000 Ville |DIJON
— Paramétres
Prorata TVA autorisé [ | TWA récupérable par défaut IT\,I{A MNon Récupérable j
—Données propres a I' exercice
’7 Contrile des disponibles Saisie du Budget de gestion — TVA au Prorata
RA IDingatoire ARS IFacuItatif vI ’7 IFacuItatif vl I—
100,00
Suivre linventaire extra-comptable au mement de la liguidation I_ Liguider uniguement sur les prévisions du budget de gestion I_

Exercice 7 : Fiches Etablissement et Centre — Cocwinelle Ordonnateur -

Le but de cet exercice est d’ajouter un nouvel ordonnateur et de créer un centre
constitutif.

1. Ouvrir la fiche établissement Fichier, Utilitaires & puis Utilitaires, Paramétrage, Etablissement i et
ajouter un nouvel ordonnateur a partir d’aujourd’hui.

7 Que devez-vous faire si le nouvel ordonnateur n’apparait pas dans la liste proposée ?

i

2. Créer le centre constitutif de I'exemple ci-dessus a partir du menu Fichier, Utilitaires & puis Utilitaires,

Paramétrage, Centres constitutifs sE] Edition, Ajouter EE.

3. Donner les droits Acceés a toutes les données aux utilisateurs de Cocwinelle Centre . sur le centre 02.

o Comment faire ?

i

4. Se connecter en tant qu’Administrateur Général dans le module Centre, Mot de passe : adming, ouvrir le

menu Fichier, Administration / Communication Gestion, Gestion des utilisateurs g‘,

5. Se positionner sur |'utilisateur Antoine puis cliquer sur Edition, Etendre les droits @ ot compléter _l le
type de groupe (Utilisateur — Gpe 1) et le centre 02 (unité).
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3. Les paramétrages

3.1. Les constantes

Les constantes sont accessibles et modifiables depuis le module Ordonnateur . dans le menu Fichier, Utilitaires

& puis Utilitaires, Paramétrage, constantes.
C'est notamment a partir de ce menu qu’il est possible de modifier :
e Letaux de TVA par défaut,

¢ Le seuil du marché,

d’'immobilisation amorties selon la méthode « Dégressif »).

.+, Constantes

I[=] B3

Likellé

WaleUr nUmEtigue

Paurcertage Waleur alphakbetigue

Centre prioritaire Coccinelle 0,00 00|03

Taux canv, devise Cac / Coe 0,00 00/6,55957 [] || Sicoché, le super
Durée de linterét morataire 45,00 0045 7| | utlisateurpeut
Seuil du marché a0 000,00 00 s, modifier la valeur
Taux de TVA par defaut 0,00 19,60 [<]

TauxAmort. Dégressif. (1 ou 2 ans) 1,00 puli] B

TauxAmort. Dégressif. (2 ou 4 ans) 1,25 puli] [

TaugAmort, Dégressif. (5 ou 6 ans) 1,75 00 [

TauxAmort. Degressif. (= 6 ans) 2,25 puli] B

Les taux d’amortissement dégressif (utilisés pour le calcul du taux d’amortissement des fiches

Exercice 8 : Constantes — Cocwinelle Ordonnateur .

1. Ouvrir les constantes Fichier, Utilitaires & puis Utilitaires, Paramétrage, constantes,

2. Passer le taux de TVA par défaut a 20 %.

Le but de cet exercice est de modifier le taux de TVA par défaut.

3.2. Les mentions légales et voie de recours

Ce menu est accessible depuis le module Ordonnateur - dans le menu Fichier, Utilitaires & puis Utilitaires,
Paramétrage, Mentions légales et voies de recours. |l permet de consulter, saisir et modifier les mentions légales
apparaissant sur I'édition des titres, bordereaux journal des titres, ORVT, Avis des sommes a payer.

A partir de la fenétre des constantes, en affichant les propriétés , vous pouvez consulter ou modifier une des

mentions légales.

Les mentions légales apparaissent a I'édition des titres, ORVT, Avis des sommes a payer dans |'encadré « Délais et

recours » et dans |'édition des bordereaux journal des titres en bas de page.
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V. La nomenclature comptable

Les nomenclatures comptables sont accessibles par le menu Fichier, Données de référence E.

Deux nomenclatures comptables sont identifiées dans Cocwinelle :

¢ Nomenclature de référence : livrée par le Cnerta, non modifiable par 'utilisateur et initialisée a partir
de I'exercice 2014,

* Nomenclature Etablissement : modifiable par 'utilisateur dans Cocwinelle Ordonnateur . et Agent
comptable L]

& L'Ordonnateur (module Cocwinelle Ordonnateur .) ainsi que I'Agent Comptable (module Cocwinelle
Agent Comptable -) ont désormais la possibilité de modifier, supprimer et subdiviser certains comptes

de la nomenclature comptable Etablissement e

1. La nomenclature de référence

La nomenclature comptable de référence est accessible par le menu Données de référence @, puis Données de
référence, Nomenclature comptable de référence . Elle énumere tous les comptes par nature conforme au plan
comptable décrit dans 'instruction.

Elle est mise a jour sur demande de I'inspection et n'est accessible qu'en consultation. C'est le Cnerta qui en
assurera la diffusion.

_Nomenclature comptable de référence de type M99 valide pour I'exercice 2015 [_ O] X]

—Sélection du critere d'affichage — = Date de mise & jour| b Cpt
(¢ Tous les comptes (" Comptes modifiés par le Cnerta Liste des comptes I -=-| par le Cnerta  |Impactés
(" Comptes absents de la nomenclature établissement ( Comptes ajoutés par le Cnerta supprime:s sur fexercice un 11/03§2015 453
| | Compte absent de la nomenclature de I'établissement .Compte modifié par le Cnerta lCompte ajouté par le Cnerta
Compte Libellé compte Dép Inv |Divisions| Compte |Ouvrable| Ouvrable |Cession|Compte |Utilisable Suivi 4|
! ! Budgétaire au azéro |Interne EP par AC | enlmmo. |
Rec | Fonc budget |(dépense)] OMN
1 COMPTES DE CAPITAUX Midte | Inv. | ABC v [ [ L | | Non
10 FINANCEMENT DE L'ACTIF (ETAT), ECARTS DE REHl Mixte | Inv. | ABC v o [ || o Non
101 Financements non rattachés a des actifs détermingl Mixte | Inv. ABC v v | i | § | Oui

Les deux premieres colonnes de la liste permettent de visualiser si le compte est absent de la nomenclature de
I'établissement et si le compte a été ajouté ou modifié par le Cnerta sur I'exercice de connexion.

Vous pouvez afficher la liste des comptes supprimés de la nomenclature comptable de référence sur I'exercice de

e

connexion en cliquant sur U0,

La fonction de recherche n’est pas possible sur cette liste mais vous pouvez filtrer les données en
utilisant la sélection du critere d’affichage.
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2. La nomenclature de I’établissement

La nomenclature comptable de I'établissement est accessible par le menu Données de référence @, puis Données

de référence, Nomenclature comptable de I'établissement EE. Elle énumere tous les comptes par nature conforme
au plan comptable décrit dans la nomenclature comptable de référence.

., Nomenclature Hi=]
Créé | Compte Libellé compte Dép I |Divizions| Compte | Cuvrable |Quvrable & |Cession| Compte |Ltiisakle| Créé par  |Date Création) Modfié parﬂ
par I ! Budgétsire| au budget Iéro interne EP par AC
Hilizateu Fane [dépense) | Om
COMPTES DE C 1 3 ABC Mon
10 CAPITAL ET RESERYES o I | ABC v Mon  |cnerta 272N S |cnerta
I o Financements non rattachés & des actifs détermi Inw. | ABC v v Il Il I Qui  |cnerta 2012015 |cnerta
I_ 102 Bienz mis & disposition des établizzements Ire. ABC |7 |7 I_ |_ |_ Ooui |cnerta 270102015 |cnerta
= lom Diotation e, | ABC v v I I I Ol |crerta ITIO1205 |[cnerta
iy

Utiliser le tri simple ou complexe ou la recherche sur le serveur =P pour accéder rapidement aux
informations que vous recherchez. Le fractionnement de I’écran +* est également trés utile.

Sur la nomenclature comptable de I'établissement , Vous pouvez a tout moment :
e  Modifier ﬁ', subdiviser 3= ou supprimer 2 des comptes,
e Consulter I'historique des suppressions de comptes i ,

e Consulter I'historique des modifications de comptes ‘ﬂ.

& Seuls I'Ordonnateur (module Cocwinelle Ordonnateur -) et I'Agent Comptable (module Cocwinelle
Agent Comptable .) ont la possibilité de modifier, supprimer et subdiviser certains comptes de la

nomenclature comptable Etablissement EH.

Les utilisateurs de Cocwinelle centre . ont uniquement acces a la consultation de la nomenclature et a
I’historique des comptes.

2.1. Modifier des comptes de la nomenclature établissement

Cette option, accessible dans le menu Données de référence @, puis Données de référence, Nomenclature

comptable de I'établissement Edition, Modlifier les informations du compte i , permet de modifier le
paramétrage du compte en fonction de la nomenclature de référence et de réinitialiser les valeurs du compte.

.& L'Ordonnateur . peut modifier les comptes budgétaires uniquement.
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Consultation/Modification des informations sur le compte

| TRAITEMENT DU COMPTE 1655 Cautionnerments

Utilisé uniguement en division

! 5i moditication par utifistaonr, Ia valour doit btre I3 méme gue dans ia nomenciature de référence

— Informations Ordonnateur

— Suivi budgétaire

— Informations Agent Comptable

ABC
Cet icdne indique gu'il existe un
contréle bloquant de cohérence

avec la nomenclature de référence

Budgétaire Cik
B Ouyrable au budget

V(| € Utilisé uniguement en Dépense
VI Utilisé uniguement en Recette

‘ If" Fonctionnerment & nvestissement

B Ouvrable & zéro en Dépense [ || Utilisé en Dépense ET en Recette

H Compte de Produit 4 recevair ou CAP QN v
i he donne pas liew & marche (ex 64) [

— Suivi des Immobilisations &

 Comptable  Estra-comptable € Mon Suivi

B Cornpte d'amottissement O [ | B Compte de Passifoi [

— Titre de régularisation

Cornpte budgétaire Titre Régularisation/ RADN [

Cornpte budgétaire Titre Régularisations Taxe Ml

Acce

B Compte de trésarerie O
— COMPTE DE TIERS PAR DEFAUT POUR LES

DERPENSE

ible par I'AC {en OO [ |& Compte de prise en charge d'@criture QiR [
[ | @& M'apparait pas en prise en charge QM [

(Saizie possible pour les comptes budgétaires)

Contre-partie de ia lighe budgétaire)

PRISES EH CHARGE DE PIECES

RECETTE

Divizion &, I
Divizion B I
Divizion C I

Divizion ABC I

Division & |—
Division B |—
Divizion |—
Division ABC I—

— COMPTE DE TIERS PAR DEFAUT POUR LES

DERPENSE

(Saizie possible pour les comptes budgétaires ce CAPPAR)

PRISES EN CHARGE DE C.A.F ou P.AR ——

RECETTE

Divizion &, I
Divizion B I

Divizion C I
Divizion ABC I

les données en entrée, avant d'éventuelles

Réinitialise les informations du compte avec \\
modifications de l'utilisateur

s

REVEHIR. AUX WALEURS PAR DEFAUT

Division & I
Divizion B I
P - ™y
Réinitialise les
informations du compte
avecles donnéesdela

nomenclature de référencgJ valider |
et

Valeurs initiales |

Homenclature de référence

Annuler |

2.2. Subdiviser des comptes de la nomenclature établissement

Cette option est accessible dans le menu Données de référence

comptable de I'établissement B Edition, Subdiviser un compte 3=

@, puis Données de référence, Nomenclature

& L'Ordonnateur . peut subdiviser les comptes budgétaires uniquement.

»+, Création d'une subdivision d'un compte

1
Sélection du compte

a subdiviser

— Compte & subdiviser

2183 Matériel de bureau et matériel informatique

- L'ordonnateur peut subdiviser des comptes budgetaires

- L'agent comptable peut subdiviser les comptes gu'il peut mouvementer

— Subdivizion

Saizir la subdivision du compte I 2183 I?

Ol importer de la nomenclature de référence

subdivision manuelement)

[5i pas de subdivision dans la nomenclature de référence, la liste
des comptes proposée sera vide et wous devrez saisir 1a

Saisir manuellement la division ou

importer depuis la nomenclature
de référence

Likelé IAutre matériel de bureau et matériel infurmatique|

saisir le libellé ]
1

compte peut étre supprimé de la nomenclature établissement dans Supprimer le compte

« Apres enregistrement, le libellé est modifiable dans Modifier les informations du compte o etle

g .
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2.3. Supprimer des comptes de la nomenclature établissement

Cette option est accessible dans le menu Données de référence @, puis Données de référence, Nomenclature

comptable de I'établissement Edition, Supprimer le compte &

& L'Ordonnateur ] peut supprimer les comptes budgétaires uniquement.

Il est impossible de supprimer un compte qui a été utilisé sur I’exercice de connexion.

Si le compte est présent dans la nomenclature de référence, une confirmation supplémentaire est demandée.

Si le compte supprimé impacte les immobilisations, une correspondance de compte est obligatoire pour la
modification automatique des fiches d'immobilisation associées.

2.4. Historique des modifications de comptes

Cocwinelle permet de consulter I'historique des modifications dans Données de référence, Nomenclature

comptable de I'établissement, Historique des modifications de comptes L .

Il est possible pour chacune des modifications de comptes de connaitre a partir de la liste la date et I'utilisateur de
modification, ainsi que les différents champs mis a jour lors de cette modification.

Les propriétés du compte sélectionné affichent le détail des modifications.

2.5. Historique des suppressions de comptes

Cocwinelle permet de consulter I'historique des suppressions de comptes dans Données de référence,
Nomenclature comptable de I’établissement, Historique des suppressions de comptes m .
Il est possible pour chacun des comptes de connaitre la date et |'utilisateur de suppression (colonnes Date de

suppression et Supprimé par), ainsi que le numéro et le libellé du compte de correspondance si le compte était
identifié comme compte d’amortissement ou compte de passif lors de sa suppression.

Un indicateur précise si le compte est de nouveau présent dans la nomenclature établissement (Création
utilisateur) sur I'exercice.

Exercice 9 : Nomenclatures comptables — Cocwinelle Ordonnateur [

Le but de cet exercice est de consulter la nomenclature de référence puis de modifier la
nomenclature de I’établissement.

1. Ouvrir la nomenclature de référence Fichier, Données de référence E, puis Données de référence,

Nomenclature comptable de référence ,
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2. Consulter la liste des comptes supprimés sur I'exercice UD s’il y en a puis quitter X cette liste,

3. Surla Nomenclature comptable de référence , sélectionner des criteres d’affichage différents et
visualiser la nomenclature de référence,

4. Rechercher un compte :

* Non présent dans la nomenclature de I’établissement ll ou
« Ajouté par le Cnerta M et non présent dans la nomenclature de I’établissement i,

Choisir un compte : ......ccocuu.

5. Ouvrir la nomenclature de I'établissement Fichier, Données de référence E, puis Données de référence,

Nomenclature comptable de I’établissement ,

6. Créer 3= le compte recherché au point 4 :

e Saisir le compte a subdiviser,

e Utiliser 'option importer de la nomenclature de référence en cliquant sur J,

e Vérifier que le libellé s’affiche automatiquement.

7. Modifier i le compte 1655 et lui affecter les valeurs de la nomenclature de référence,

8. Consulter I'historique des modifications de comptes & puis le détail des modifications sur le compte
1655,

9. Créer 3= les comptes 70611 Pension des éleves centre 01, 70612 Pension des éléves centre 02 et 70613
Pension des éléves centre 03 :

e Saisir le compte 7061 dans la zone compte a subdiviser,
e Saisir manuellement la subdivision du compte,

e Saisir manuellement le libellé.

10. Le centre 03 n’existe pas ! Supprimer “ e compte 70613,

11. Consulter I’historique des suppressions de comptes il .
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VI.La mise en place du budget

L'ouverture de I'exercice N+1 est déclenchée par I'ordonnateur B L2 saisie de I'état de prévision des recettes et
des dépenses (E.P.R.D.) est alors ouverte pour chaque centre L]

Les montants Budget plus DM de I’exercice N sont reportés comme montants de référence pour chaque compte
élémentaire. Si un compte a disparu dans la nouvelle nomenclature, le montant est ajouté dans le compte de
niveau supérieur.

Le circuit d’élaboration du budget :

Cocwinelle Centre Cocwinelle Ordonnateur Cocwinelle Agent Comptable

Declenchement de
exercice

¥
g Préparation de 'E.P.R.D.

v

E.P.E.D validé centre

b J

@ Correction de [E.P.R.D.
v

Edition du budget de
l'etablissement pour
présentation au Conseil
d'Administration

I

Présentation et vote en
Conseil d'administration

&

 Demande de correction

Yerification concordance du
budget

&

Budget M+ 1 exécutnire

1. Déclencher le nouvel exercice

L'ouverture de I'exercice N+1 est faite a votre initiative a partir du 15 Septembre de I'année N a partir du module

=
Début/Fin Exercice E puis Début/Fin Exercice, Nouvel exercice, Ouverture du nouvel exercice .

& L'Ordonnateur . avec des droits super utilisateur peut ouvrir le nouvel exercice.
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Ouverture du nouvel exercice !

| Cliquez sur le bouton vert ou rouge selon votre décision |

Ouverture de I'exercice H

|__EPRD en préparation Centre I """""""""""""""""""" :
Transmission a I'ordonnateur =

Synthése EPRD Ordonnateur  |------------- T ~ Quverture
Edition pour le Conseil dAdministration i du budget
provisoire

Conseil @ administration f------------- iJ ;
Validation du Conseil dAdministration <] :
Visa de I'Agent Comptable J----------------- .’IJ

Visa de I'Agent Comptable <

Budget prét a étre exécutoire  f-----------eeaonen ﬂ
Rendre le budget exécutoire {

Budget exécutoire

[ Budget provisoire en cours I

Pour ouvrir I’exercice N+1, il faut cliquer sur la fleche verte H de I'écran ci-dessus. L'écran présente alors la liste
des centres référencés :

Ouverture de I'exercice i‘l
[ EPRD en préparation Centre Jr----="-"----"--sootostooomosoooooeees !

Transmission & I' ordonnateur J\:l

[ Synthése EPRD Ordonnateur  J------------- Ouverture |
Edition pour le Conseil dAdministration <] O du budget
[ Conseil d administration f------------- i_l IR ONE J\ |
Validation du Conseil dAdministration 4] P [ Budget - |
[ visade I Agent Comptable Jr----------mno---- i_l
Visa de I'Agent Comptable i_\j :
Budget prét a Atre exécutoire I ------------------- i_l
Rendre le budget exécutoire =
Budget exéoutoire f-----mmmmm e >
Centres reconduits
ATTENTION
Cent Ouvert
S e NOMENCLATURE COMPTABLE 2016 = M99
EXETCICE
01 |CDED1 v Le choix des centres reconduits
02 |EXPL v de I' exercice 2015 vers I' exercice 2016est définitif

Vous ne pourrez plus le modifier aprés enregistrement

Décocher les centres gui .
d de cette fenétre

ne doivent pas étre

reconduits sur N+1 La saisie des EPRD sera accessible en se plagant
T dans le nouvel exercice

@ Le choix des centres reconduits de I’exercice N vers N+1 est définitif apres I’enregistrement B de
cette fenétre.

En vous positionnant sur I'exercice N+1, vous pouvez alors :
e Mettre en place un budget provisoire,
e Vérifier les EPRD que les centres ont saisis,

e Créer un nouveau centre : cette création peut s'effectuer tant que I'édition pour le conseil d'administration
n'a pas été imprimée.

2. Le budget provisoire

Si le budget de I'établissement n’est pas rendu exécutoire au premier janvier (budget non approuvé par le CA,
attente de retour des tutelles...), vous pouvez ouvrir un budget provisoire. |l sera alors possible de générer des
liquidations sur I'exercice N+1 en attendant la mise en place du budget exécutoire.
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La mise en place du budget provisoire est possible en cliquant sur la fleche verte i‘l du module Budget et DM @
puis Budget et DM, Budget provisoire, Mise en place du budget provisoire.

Pour les établissements rattachés a la réglementation M99, Cocwinelle géneére les lignes budgétaires pour le nouvel
exercice, conformément a la nomenclature N+1, selon les régles suivantes :

Report sur la base des crédits de I'exercice précédent (budget initial + DM + DM Allégée validés),
Report de la section investissement a hauteur de :
v" 25 % concernant des crédits de dépenses d'investissement ouverts sur I'exercice précédent,

v/ 100 % des crédits correspondants aux dépenses afférentes au remboursement en capital des annuités
de la dette.

Produits de fonctionnement et Recettes d'investissement :

v" Report sans prévision de tous les comptes prévus au budget sur 'exercice précédent.
Les comptes de recette (fonctionnement et investissement) reportés sont :

v" Tous accessible en saisie de piéce,

v Visible en consultation de I'exécution du budget uniquement s'ils ont été utilisés dans une piéce.

@' Vous devrez par la suite (aprés acceptation du budget par le CA, retour de tutelles...), vérifier 'EPRD
sur le module ordonnateur et suivre les étapes de sa mise en place.

Exercice 10 : Nouvel exercice — Cocwinelle Ordonnateur .

Le but de cet exercice est de déclencher I’exercice N+1 et de mettre en place le budget
provisoire.

1. Lancer I'application Cocwinelle Ordonnateur - avec I'utilisateur Antoine (super utilisateur), sur I'exercice

N a une date supérieure au 15/09/N,

Déclencher I'ouverture du nouvel exercice Fichier, Début/Fin Exercice % puis Début/Fin Exercice, Nouvel

=
exercice, Ouverture du nouvel exercice 2,
Reconduire les deux centres sur |’exercice N+1,

Se connecter sur I'exercice suivant et mettre en place le budget provisoire.

Utiliser I'option Fichier/Changer d’exercice.
Vérifier que les options Dépenses et Recettes @ sont désormais actives.

@' Pour vérifier que les dépenses et recettes sont actives, vous devez étre sur I’'exercice N+1 en date de
travail N+1!
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3. Budget

3.1. Saisie de ’'EPRD

Dés que I'ordonnateur- a déclenché I'ouverture du nouvel exercice, |a saisie de ’lEPRD se fait dans Cocwinelle
Centre . dans le module Budget et DM & puis Budget et DM, Budget, EPRD L

Le premier écran qui vous est proposé vous permet d'accéder aux différents volets de I'EPRD que vous devez
saisir :

" Tableau EPRD ]

Selection o' un valet - Editions

Fonctionnement - Charges aucune ligne
Fonctionnement - Produits aucune ligne
Irvestissernent - Dépenses aucune ligne
Investissement - Recettes aucune ligne

Les propriétés du volet sélectionné affichent I’écran de saisie des comptes et montants du budget :

Recalcul les montants

r ':Tahleau EPRD Fonctionnement - Charges Exercice : 2016 du tableau de I'EPRD | =[O =]
_\Compte ligne courante: |6018 |Combustibles Tablean calcals @l
Les comptesracine g™ TN Compte |Libelle CDEDN CDED1 CDEDT -
sont calculés Antérieur Heuveau Ecart %
automatiguement et Cliguer sur
sont affichés en 0. TOTAL. 832 118 30000 -964 | Edition/Ajouter pour
italique 16 COMPTES DE CHARGES 832 118 30 000 96,4 ajouter une nouvelle
280 ACHATS 202 407 20 000 90,1 ligne puis F9 pour saisir
3601 Achats d'approvisionnements 36 000 30000 -16,7 un nouveau compte
Un rectangle vert 13l 40018 Combustibles 36 000 30 000} 16,7
signale un compte Miveau du compte

élémentaire

A partir de cet écran, vous pouvez :

¢ Modifier un montant précédemment saisi,

. 3 ..
* Ajouter == un compte et lui imputer une somme,

 Recalculer ™ |es montants du tableau de 'EPRD apreés 'ajout du dernier compte et avant d’enregistrer

A
VOS saisies ] .

Si vous ne pouvez saisir un compte, consultez la nomenclature de I'établissement :
e Est-il présent dans la nomenclature de I'établissement ?
e Est-ce un compte budgétaire ?

e Est-il ouvrable au budget ?

Si oui, rappelez-vous que la saisie d’un montant sur un compte de niveau inférieur grise
automatiquement le compte de niveau supérieur.
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Lorsque vous avez saisi votre EPRD, vous pouvez imprimer = I’EPRD détaillé ou I'exporter CEl vers un outil

bureautique puis le transmettre a I'ordonnateur.

votre disque local.

J@ Vous pouvez exporter vos fichiers sur :

xi) Rappel : les formats recommandés pour une reprise des données sont :
e Excel 5: Les données sont exportées seules, sans entéte de colonne.
* Excel 5 with Headers : Les données sont exportées avec les entétes des colonnes.

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

e Station LGA N°X : Ce dossier est spécifique a votre session LGA.

e DATA (X :) : Cette zone d'échange est utilisée pour déplacer les fichiers depuis le serveur jusqu'a

Pour transmettre 'EPRD a I'ordonnateur, vous devez cliquer sur la fleche verte H du module Budget et DM &
puis Budget et DM, Budget, Transmission de I’EPRD a I'ordonnateur.

Apreés I'enregistrement B de cette transmission, 'ordonnateur . pourra effectuer la synthese de I'EPRD.

i) Vous pouvez a tout moment vérifier I'état d’avancement de I’exercice a partir du module Budget et
. : , +3
DM & puis Budget et DM, Budget, Etat d’avancement =%

Exercice 11 : Saisie EPRD — Cocwinelle Centre .

1. Se connecter dans Cocwinelle Centre., centre 01, exercice N+1,

Le but de cet exercice est de saisir 'EPRD de I’exercice N+1 et de le transmettre a
I’ordonnateur.

1. Afficher les différents volets de 'EPRD a saisir dans le menu Budget et DM @ puis Budget et DM, Budget,

eprD B

2. Saisir 'EPRD suivant :

Centre 01 Compte Montant
Fonctionnement / Charges | 601 250
6024 12 500
6068 2 000
615 1320
6574 30 000
Fonctionnement / produits | 70611 4 800
742 5000
748 17 385
Investissement / Dépenses | 2183 13 000
2184 15 000
Investissement / Recettes 10413 10 000
13412 22 257
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i)

. Z .
d’enregistrer B vos saisies.

3. Visualiser et éditer =] I’'EPRD détaillé,

4. Exporter 5 sous Excel le volet Fonctionnement / Charges de 'EPRD

©@ Ccomment faire ? OU enregistrer et quel est le type de format le plus judicieux ?

&

N
== N’oubliez pas de recalculer M |es montants du tableau de 'EPRD apres I'ajout du dernier compte et

5. Transmettre 'EPRD a I'ordonnateur (Budget et DM, Budget, Transmission de I’EPRD a I'ordonnateur),

© visualiser 'EPRD (Budget et DM, Budget, EPRD | ), que constatez-vous ?

&

6. Se connecter sur le centre 02, exercice N+1,

7. Saisir 'EPRD suivant :

Centre 02 Compte Montant
Fonctionnement / Charges | 6011 4 500
602 5 800
615 425
Fonctionnement / produits | 7023 38 000
Investissement / Dépenses | 2183 12 340
2184 368
Investissement / Recettes 13412 500
13418 15 000

8. Se connecter sur le module ordonnateur . et visualiser I’état de I’exercice

L ) s , . , #2
@ visualiser I'état d’avancement (Budget et DM, Budget, Etat d’avancement =#), que constatez-vous ?

&

@ La saisie des centres est visible en temps réel par I'ordonnateur, par contre il ne peut pas intervenir
en modification tant que le centre n’a pas transmis son EPRD.

9. Revenir sur le module Centre . pour transmettre I'EPRD du centre 02 a I'ordonnateur (Budget et DM,
Budget, Transmission de I’EPRD a I'ordonnateur).
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3.2. Synthése de I'EPRD

Une fois que les centres ont saisi et transmis I'EPRD, I'ordonnateur - doit vérifier chaque volet a partir du menu
Budget et DM @ puis Budget et DM, Budget, EPRD LN

"+ Tableau EPRD [_[Ofx |

— Selection d' un volet - Editions

Double-clic pour afficher
les propriétés du volet

Fonctionnement - Charges 3 vérifier
Fonctionnement - Produits & vérifier "3 vérifier". Tous les
Investissement - Dépenses avérifier volets de\:.lrro’n_t é't“re au
Investissement - Recettes vérifié | statut "vérifie".
— Centres
Centre EPRD |
transmiz Sil'un des centres ne vous a
0 CDED1 par e centre pas encore transmis son )
02  |EXPL EPRD, la case n'est pas cochée

@' Tous les volets de I’EPRD sont a vérifier.

Les lignes de 'EPRD pouvant étre validées sont marquées d’un carré vert || ]

Si plusieurs centres ont saisi des montants au sein d’un méme chapitre, mais a des niveaux
différents, il vous est signalé par un carré rouge i gu’une modification de ’EPRD est nécessaire.

L'affichage des propriétés de chaque volet vous permet de vérifier et corriger les montants des EPRD envoyés
par les différents centres.

*». Tableau EPRD Fonctionnement - Charges Exercice : 2016 Ce centre n'a pas encore =] B
Compte ligne courante: |601 IAchats d'approvisionnements envoyé ses montants Tl e ‘@l
S |Niv] Compte |Libelle Etab. Etab. Etab. CDEO1 CDEO1 CDEO EXPL EXPL EXP a
Antérieur |Wouveau| Pourcent| Antérisur | Mouveau | Ecart % | Antérieur| Mouveau |Ecart

0.TOTAL. 832 116 56795 -932 832118 46070 -945 10725

16 COMPTES DE CHARGES 832 116 56795 -932 832118 46070 -945 10725

260 ACHATS 302407 25050 -917| 302407 14750 -951 10 300

3|60 Achats d'approvisionnements 360000 2500 -993 36 uu?u_-

46011 Engrais et amendements 4FL = - 4 500

46018 Combustibles 36 000 ZZ‘;Z:Z’n‘i ;‘I’;: daee -100,0

3602 Achats d'autres approvisionnemy 130 7896 § . -100,0

- saisie entre les
416024 Fournitures de bureau G000 14 . ... 125000 1083
différents centres

Vous pouvez :

* Modifier la mauvaise répartition des montants d’un chapitre en cumulant les montants sur un seul et
méme niveau,

. 3= . hy - L. .
° Ajouter 3% au besoin un compte oublié en saisie et lui Imputer une somme pour un ou pIu5|eurs centres,

e Imprimer = au besoin les documents préparatoires,

. o . i
e Enregistrer & |e volet pour qu’il passe au statut vérifié,

e Exporter Ei les volets de I'EPRD vers un outil bureautique.
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Exercice 12 : Correction de ’EPRD — Cocwinelle Ordonnateur .

Le but de cet exercice est de vérifier et corriger chaque volet de I’EPRD afin de I’éditer
pour le Conseil d’Administration.

1. Se connecter dans Cocwinelle Ordonnateur -, exercice N+1,

2. Afficher les différents volets de I'EPRD a vérifier dans le menu Budget et DM & puis Budget et DM,
Budget, EPRD B,

3. Vérifier que chaque volet est au statut a vérifier et que les deux centres ont transmis leur EPRD,
4. Ouvrir le volet Fonctionnement — Charges

@ Que constatez-vous ?

i

Pensez a utiliser le fractionnement pour partager la fenétre en deux volets !

La largeur ou l'ordre des colonnes peuvent étre modifiés.

Cas 1: passage au niveau supérieur
L'ordonnateur décide de rester au niveau 3 et de mettre les 4500 € au compte 601 au lieu du 6011.

e Mettre a zéro le compte 6011 sur le centre 02,

@ Que constatez-vous ?

i

e Saisir les 4500 € sur le compte 601 pour le centre 02.

Cas 2 : passage au niveau inférieur
L'ordonnateur décide de rester au niveau 4 et de mettre les 5800 € au compte 6024 au lieu du 602.
e Mettre a zéro le compte 602 sur le centre 02,

e Saisir les 5800 € sur le compte 6024.

5. Vérifier qu’il n’y a plus d’erreurs bloquantes sur ce volet puis enregistrez B vos saisies.
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6. Ouvrir le volet Fonctionnement — Produits.

Cas 3 : Modification / ajout de comptes

e Ajouter 3= le compte 70612 pour le centre 02 pour 4800 €,

¢ Modifier le compte 742 et lui affecter 5500 € pour le centre 01.

. 7/ .
& Recalculer ™ |e tableau avant d’enregistrer B vos saisies.

Coip . . . 7
7. Vérifier le volet Investissement — Dépenses et enregistrer b A

8. Ouvrir le volet Investissement — Recettes.

Cas 4 : Supprimer un compte

e Supprimer & le compte 10413

Q Que constatez-vous ?

i

\ . 2 .
¢ Mettre a zéro le compte 10413 du centre 01 et enregistrer & vos saisies,

e Ré-ouvrir le volet Investissement — Recettes et vérifier que le compte 10413 n’est pas présent.

3.3. Editions de ’EPRD

Pour lancer une édition, placez-vous sur la liste des volets du menu Budget et DM &P puis Budget et DM, Budget,

eprp B
=10l X[ Demander la liste des &ditions par
— Selection d' un volet - Editions Edition/Imprimer &3

Fonctionnement - Charges vérifié

Fonctionnement - Produits VErifié Les sorfjes fichier
Investissement - Dépenses VErifie Apergu : pour visualiser 3 I'écran
Investissement - Recettes vérifié I'&édition,

Imprimante : pour lancer I'édition,

- Centres Fichier : pour enregistrer le
Centre EPRD . o & i
_ ' résultat sous forme de fichier
transmis Chuoix de ["&dition
par le centre;
1) CDEO
0z EXPL | Annexe: Sous-totaux des dépenses de fonctionnement

Capacité ¢ Autofinancement (Prévisionnely

| Edition EPRO-budget |

Destination

* fpergy
" Imprirmanbe
" Fichier

EPRD Détaille (volets selectionnés)

page de garde des criteres

1| | 3

39/118

La mise en place du budget




‘ Manuel de formation Cocwinelle Centre / Ordo

Aller voir la page du récapitulatif (derniere page) de I’édition EPRD-budget afin de savoir si le budget
est équilibré globalement.

@ Les mémes éditions sont accessibles depuis le tableau de saisie de I’EPRD.

Les éditions ont la mention état préparatoire tant que vous n’avez pas passé I'étape de I’édition officielle
pour le Conseil d’Administration.

Exercice 13 : Editions préparatoires I’lEPRD — Cocwinelle Ordonnateur ]

Le but de cet exercice est de lancer les éditions préparatoires de ’'EPRD.

1. Consulter les éditions préparatoires de 'EPRD dans le menu Budget et DM @ puis Budget et DM, Budget,
eprD B

Une fois I'EPRD vérifié par I'ordonnateur, vous pouvez passer a I'étape de I'édition officielle pour le Conseil

d’Administration en cliquant sur “ du menu Budget et DM & puis Budget et DM, Budget, Edition pour le Conseil
d’Administration.

Les options du menu Budget et DM, Budget sont accessibles ou grisés au fur et a mesure de
I’avancement dans le cycle.

Edition Budget pour le Conseil d' Administration _|O

[ Cliquez sur le bouton vert ou rouge selon votre décision |
Ouverture de l'exercice 3

EPRD en préparation Centre | -=-="-"-"="-"""stomomsoossssosoosmsoeses |
Transmission 3 I' ordonnateur

Synthése EPRD Ordonnateur |----------------=--- - Ouverture
Edition pour le Conseil dAdministration du budget

Conseil @ administration J------------- ﬂ ; provisoire_{ |
Validation du Conseil dAdministration : : [ Budget provisoire en cours |
Visa de I'Agent Comptable J----------------- i_l ;
Visa de I'Agent Comptable 3 ]

Budget prét 2 etre executoire  f------------=------ _|’__|
Rendre le budget exécutoire

Budget exécutoire

Les éditions du budget pour le CA, le feuillet d’émargement du budget, Capacité d’Autofinancement (Prévisionnel),

récapitulatif du budget (Prévisionnel) et 'EPRD détaillé sont automatiquement proposées dés I’enregistrement &
de cette fenétre.
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Budget et DM, Budget, Validation du Conseil d’Administration et cliquer sur ﬂ pour retourner en saisie
d’EPRD.

Si, suite a la vérification des documents, 'EPRD doit étre modifié, vous devez aller dans le menu

3.4. Les étapes de validation de 'EPRD

La validation du budget passe par plusieurs étapes :

1.

La validation du Conseil d’Administration B8 : menu Budget et DM & puis Budget et DM, Budget,
Validation du Conseil d’Administration,

Le Visa de I’Agent comptable (Cocwinelle Agent comptable .) : menu Début/Fin exercice % puis
Début/Fin exercice, Budget et DM, Visa AC Conformité du Budget,

Rendre exécutoire le budget . : menu Budget et DM & puis Budget et DM, Budget, Rendre exécutoire.

Exercice 14 : Validation du budget — Cocwinelle Ordonnateur .

Le but de cet exercice est de rendre exécutoire le budget de I’exercice N+1.

Lancer I'édition pour le Conseil d’Administration i‘l dans le menu Budget et DM @ puis Budget et DM,

A
Budget, Edition pour le Conseil d’Administration et enregistrer & ,

Visualiser I'apergu des éditions, examiner le récapitulatif du budget (derniére page de I'édition du budget

pour le C.A.),

Une erreur de saisie s’est glissée dans I'EPRD, vous devez revenir sur la saisie de ’'EPRD pour réduire le
montant du compte 601 pour le centre 01 (de 250 a 150 €),

o Comment faire ?

Vi

Ouvrir le menu Budget et DM, Budget, Validation du Conseil d’Administration, cliquer sur ﬂ et

enregistrer Ei puis retourner en saisie d’EPRD . pour réduire le montant du compte 601 pour le centre
01 (de 250 a 150 €),

Répéter I'étape d’édition pour le Conseil d’Administration,
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6. Effectuer la validation du Conseil d’Administration et consulter I’état d’avancement de I’exercice (Budget

et DM & puis Budget et DM, Budget, Etat d’avancement % ),

7. Pour terminer le cycle de validation, connectez-vous sur le module Agent Comptable . (Utilisateur : Agent
Comptable ; Mot de passe : Cnerta) afin d’apposer le visa de I'lagent comptable (menu Début/Fin exercice

s puis Début/Fin exercice, Budget et DM, Visa AC Conformité du Budget),

x:) Si une erreur est détectée, I’agent comptable peut renvoyer le budget a l'ordonnateur pour
correction.

8. Se connecter sous Cocwinelle ordonnateur - et rendre le budget exécutoire.

L
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VIl.Les origines de financement

La gestion des différentes origines de financement (OF) se trouve dans le module Fichier, Suivis & .
Il'y a trois origines de financement autres que le budget (OF 1) :

e Lataxe d'apprentissage (OF 2)

e Les autres ressources suivies (OF 4)

* Lesressources affectées (OF 3, non traitées dans cette formation)

& A partir de 2015, les RA sont supprimées pour les établissements en M99.

La création, la modification, la suppression et la reconduction d’'un code (Taxe ou ARS) se font dans I'application
Cocwinelle Centre 5]

Les opérations de régularisation (modification d’origine de financement, régularisation de la taxe) se font dans
I’application Cocwinelle Ordonnateur -

& Les cessions internes (vente de produit ou de prestation de service d’un centre a un autre centre de
I’'EPL) ne sont pas considérées comme une origine de financement mais sont liées aux clients internes
(Tiers de cession interne).

1. Les autres ressources suivies (ARS)

Il s’agit du suivi d’enveloppes particulieres (exemple : voyage scolaire, travaux...). Le suivi (annuel ou pluri-annuel)
concerne les dépenses et/ou recettes, en introduisant optionnellement la notion de prévisions.

) . . .
i) Les ARS peuvent s’étendre sur plusieurs exercices,

Elles sont créées dans un centre mais pourront étre accessibles par plusieurs centres,

Le contréle des disponibles est défini dans la fiche du centre (Utilitaires 'g, Paramétrage, Centre

constitutifs sE] ).

1.1. Saisie d’une ARS

L’ajout d’une autre ressource suivie se fait dans Cocwinelle Centre ., a partir du menu Suivis &3 puis Suivis,

Autres ressources suivies, En cours ¥ .

La liste des ARS déja saisies mais non validées s’affiche, il suffit de cliquer sur Edition, Ajouter 3= pour saisir un
nouveau code.
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" Zcréation aR.S. [EEEEE d'un tiers
- est facultative

identification

Centre: 01 N"ARS. 0
Code: IFO RM Référence: IFORM LGA

Libellé: [Formation LGA

Si coché, tout centre

peut saisir une

medalités

piéce sur cette ARS

Partagé établissement. [

I8

Controle dispo: [Facultatif
Modifiable dans la fiche P I

du centre (Utilitaires)

| Saisie du montant initial
— montants initiaux

Option définie dans la fiche du
centre (Utilitaires), non modifiable
aprés validation de I'ARS

Soumis tva: |T\£ANon Récupérable -
Taux tva initial 0o

— statut
Statut: |En préparation par le centre  Modifiable utilisateur; [

Date de début:l 18/03/2015  Date de solde:l 00/00/0000

HT. I 3000,00 TV.A 0o
TI.C. I 3000,00
Montant des avenants en cas de
. : modification du montant de I'ARS
- evolution

1

Maontant HT (avenants inclus): | 3000,00

Mnit frais généraux: I 2500

Réserve sur le disponible en
vue des frais généraux (vient
en déduction du plafond total)

L’ARS est alors au statut « En préparation par le centre ». Pour pouvoir I'utiliser en création de piece, vous devez la

. , . 2
passer au statut « Valide pour I'ordonnateur » S et enregistrer B |e nouveau statut.

1.2. Modification du montant d’une ARS validée

La modification du montant d’une autres ressources suivies se fait dans Cocwinelle Centre ., a partir du menu

Suivis 2] puis Suivis, Autres ressources suivies, En cours

s

La liste des ARS déja saisies mais non validées s’affiche, il suffit de cliquer sur Edition, Création d’un avenant &

pour saisir le nouveau montant de I’ARS a modifier.

" Création d' avenant de ARS. [_ O] =]
Initial | Av  Tiers | suivi |
Exercice N* Mére Statut Libellé Date Montant HT Montant
At de début TTC
2015 | 1061 |Mére |Valide pour I'orFormation LGA 1810312015 3 000,00 3 000,00
2015 Ayt |En préparation |Avt de - Formation LGA 18/03/2015 -250,00 -250,00
_[ Le libellé de I'ARS est TOTAL HORS REJETS POUR L'EXERCICE 12015 -7 2750,00 2750
———{__repris mais modifiable [ Montant HT a saisir |

L'avenant est alors au statut « En préparation par le centre ». Vous devez le passer au statut « Valide pour

. 7
I'ordonnateur » @ et enregistrer B |e nouveau statut.

_\@L

'avenant peut étre positif (augmente le montant de I’ARS) ou négatif (diminue le montant de I'ARS)
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Exercice 15 : ARS — Cocwinelle Centre .

Le but de cet exercice est de créer une autre ressource suivie.

1. Se connecter dans Cocwinelle Centre . sur le centre 01 (exercice N, date du jour) dans le menu Suivis &3

puis Suivis, Autres ressources suivies, En cours =

2. Créer 3= I’ARS ci-dessus :

* Code:FORM

* Référence : FORMLGA

* Libellé : Formation LGA

e Partagé établissement, TVA non récupérable,
e Frais généraux : 250,00 €

e Montant initial : 3 000,00 € HT

3. Fermer Xl et enregistrer vos saisies,
s
4. Valider 'ARS & et enregistrer H,

5. Consulter I’historique Suivis, Autres ressources suivies, Historique [ g des ARS, ouvrir la fiche de I’ARS
FORM,

6. Modifier le montant de I’ARS FORM dans le menu Suivis, Autres ressources suivies, En cours L5 Edition,
Création d’un avenant 3 :
e Onglet Avenant : saisir -250,00 € HT dans la zone Montant HT

*  Fermer X et enregistrer vos saisies

. , . A
7. Valider 'avenant & et enregistrer E,

8. Vérifier que ’ARS FORM (ARS partagée) est visible dans I’historique des ARS du centre 02.

2. Lataxe d’apprentissage

Un code TAXE (N°1 TAXE) est livré par défaut dans Cocwinelle. Ce code peut étre utilisé par I'ensemble des centres
et n’est pas modifiable.

Pour permettre un suivi d’une taxe particuliere, I'utilisateur de Cocwinelle Centre L peut ajouter d’autres codes

taxe a partir du menu Suivis L puis Suivis, Taxe d’apprentissage, En cours @

La taxe ne donne pas lieu a prévisions. Sa saisie est similaire aux ARS sans contréle de disponible.
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2.1. Saisie d’une taxe d’apprentissage

L’ajout d’une taxe d’apprentissage se fait dans Cocwinelle Centre ., a partir du menu Suivis &3 puis Suivis, Taxe

d’apprentissage, En cours @

La liste des taxes déja saisies mais non validées s’affiche, il suffit de cliquer sur Edition, Ajouter == pour saisir un
nouveau code.

. P
L' . Création Taxi

N La saisie d'un Tiers
est facultative

— identification — statut
Centre: IF M® Taxe IU Statut: |En préparation par le centre  Modifiable utilisateur: il
Code: I AXEZ Référence: |203'1 Date de début:l 190312015  Date de solde:l 00/00/0000
Libellé: |CDI

— modalités

‘ Cliquer ici pour modifier le
compte d'investissement

Compte investissement: |‘134181 _i |
Compte fonctionnement: I?¢82 ;ITCquuerici pour modifier le

compte de fonctionnement

La taxe est alors au statut « En préparation par le centre ». Pour pouvoir I'utiliser en création de piece, vous devez

. . 2
la passer au statut « Valide pour I'ordonnateur » S et enregistrer B |e nouveau statut.

2.2. Modifier une taxe d’apprentissage

La modification d’une taxe d’apprentissage est possible depuis la liste des taxes en cours @ i celle—ci est au statut
« En préparation par le centre » et depuis I’historique (menu Suivis &3 puis Suivis, Taxe d’apprentissage, Historique
@ ) si celle-ci a été validée.

C’est dans ce menu notamment que I'utilisateur de Cocwinelle Centre . peut modifier le compte d’investissement
et de fonctionnement d’une taxe validée (méme si le titre de régularisation a déja été émis).

Si le compte d’investissement ou de fonctionnement que vous souhaitez affecter a la taxe

n’apparait pas quand vous cliquez sur J, vérifiez dans la nomenclature de I’établissement que le
compte est bien coché Compte budgétaire Titre Régularisation/Taxe.

Si ce n’est pas le cas, demandez a l'utilisateur de Cocwinelle Ordonnateur de modifier L le compte.
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Exercice 16 : Taxe — Cocwinelle Centre .

Le but de cet exercice est de créer une taxe d’apprentissage.

1. Se connecter dans Cocwinelle Centre . sur le centre 01 dans le menu Suivis 3 puis Suivis, Taxe

d’apprentissage, En cours @ ,

, 3 .
2. Créer =T la taxe ci-dessus dessus :

* Code: TAXE2

* Référence: 2031

e Libellé: CDI

* Compte investissement : 134181
e Compte fonctionnement : 7482

3. Fermer Xl et enregistrer vos saisies,
. . 7
4. Valider lataxe @ et enregistrer & ,

5. Consulter I’historique Suivis, Taxe d’apprentissage, Historique @ des taxes, ouvrir la fiche de la taxe
(TAXE2),

6. Consulter I'historique de la Taxe N°1 (TAXE) et vérifier que le compte d’investissement est bien le 134181.
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VIII.

Les dépenses

1. Le circuit des dépenses

Dépenses Cocwinelle Centre Cocwinelle Ordonnateur Cocwinelle Agent Comptable
Préparation du bon de commande
|
Bon de commande Modification possible
(BDC) avant édition
Liste des bons de commande en cours — Edition du bon de commande
Demande de
. . . validation ;
Préparation de 'engagement: » Indicateurs
Consultation de r——
- Engagementd’unBDC ou Demande de| , snara | BUHEELEires
Saisie d' t . modification | | €Ngagementpréparé | 4 canrre e
- Saisie d’un engagemen - de FEP
ou ou
Engagement Y
Indicateurs Budgétaires En attente Engagement | [Engagement
du centre de validation refusé validé
Historique des engagements
Dégager un engagement
Demande de
validation —
> - Indicateurs
. . L Consultation de la ———
Préparation de la liquidation Demandede| . . N budg étaires
_ modification| liquidation préparée | gy centre e
N de FEP
I ou ou
Liquidation v
Indicateurs Budgétaires En attente Liguidation Liguidation
du centre de validation refusée validée
Historique des liquidations : Historique des liquidations :
En attente, validée, refusée Validée, refusée
Edition des
mandats
» Mandats a prendre en charge
Mandatement Edition du
bordereau de
transmission
) Prise en
Mandats rejetés -« Rejet ou charge
Mandat . ,
.| Mandats réquisitionnés
Refus Réquisition "|  aprendre en charge
accepté
P ¥ ¥
. Prise en
Rejet | ou charge
¥ + + ¥

Historique des mandats validés et refusés
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2. Les bons de commande

La phase d’engagement revét deux aspects :
¢ L’engagement juridique c’est-a-dire le bon de commande,
¢ L’engagement comptable.
Le module Bons de commande est accessible dans Cocwinelle Centre . par le menu fichier, Bons de commande

g .

Les utilisateurs de I'application Cocwinelle Centre & pourront saisir et engager des bons de commande. Les
utilisateurs de Cocwinelle Ordonnateur . pourront modifier le modeéle Word des bons de commande.

xi) Rappel :

¢ Pour les utilisateurs des groupes CC - Bon de commande AVEC ou SANS édition seul le module de
gestion de bons de commande est accessible,

e Pour les utilisateurs du groupe CC - Acces en consultation seul I'historique des bons de
commande est accessible,

e Les utilisateurs du groupe CC - Accés a toutes les données peuvent générer un engagement a
partir d’'un bon de commande.

2.1. Paramétrage des bons de commande

Avant de pouvoir ajouter des bons de commande, Cocwinelle Centre & doit atre paramétré. Quatre données
paramétrables rentrent en compte dans la création d'un bon de commande :

e L’adresse de livraison,

e |’adresse de facturation,
e Le service bénéficiaire,

* Le contact.

Ces données peuvent étre enregistrées comme données par défaut pour un utilisateur. Ainsi, les données choisies
par défaut apparaitront directement a la création d'un nouveau bon de commande.

Adresses de livraison

La liste des adresses de livraison s’affiche dans le module Bons de commande 2 puis Bons de commande, Adresses

de Livraison v :

".” création d'une adresse M=l

Adresse de Livraison |

Nom |Eduter—Cnerta - -
Champs obligatoires :

Adresse |2 rue champs Prévois Nom

I Adresse
| Code postal et ville

Code Postal |21uuu | Ville [DIJON

Cliquer ici pour affecter

automatiquement la ville en FATEERIETE E}—L
; . | Décocher pour
fonction du code postal saisi . - .
o L désactiver I'adresse
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Adresses de facturation

La liste des adresses de facturation s’affiche dans le module Bons de commande = puis Bons de commande,

Adresses de Facturation E :

:' ':Création d'une adresse M=

Adresse de Facturation |

Nom [Agrosup

Champs obligatoires:
Nom

Adresse |26 Boulevard Petit/ean

| Adresse
I Code postal et ville

Code Postal |21DDD | Ville |DIJON

Cliquer ici pour affecter ;
automatiquement la ville en Adresse active [

fonction du code postal saisi ' lDecocher paur
- L désactiver l'adresse

& Les fenétres adresses de livraison et adresses de facturation ne peuvent pas étre ouvertes en méme
temps.

Service bénéficiaire

Cette notion est propre a I'établissement et permet de renseigner un service, un département, une unité selon
I’organisation interne. Il est utile pour le suivi et I'acheminement des articles commandés.

La liste des services bénéficiaires s’affiche dans le module Bons de commande 3 puis Bons de commande, Services

bénéficiaires B ;

_ Création d'un service bénéficiaire

F oA
L

Code [CNERTA Champs obligatoires :
Code
Libellé

Libellé |Eduter Cnerta

Service bénéficiaire Actif [V

I Décocher pour

L désactiver le service

Contact

C’est une personne faisant partie de I'établissement, ce n’est pas forcément I'utilisateur qui saisit le bon de
commande. |l est utile pour le suivi des articles commandés.

La liste des contacts s’affiche dans le module Bons de commande 2 puis Bons de commande, Contact :

r ':Création d'un contact [_ (Ol =]
L

Nem IMCII"I Mom

Champs obligatoires :
Nom
Téléphone

Prénom IMUI"I Prénom

Téléphone |0380??24-UU

Contact actif
Décocher pour
désactiver le contact
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Les manipulations

A tout moment sur la liste des adresses, services bénéficiaires ou contacts, vous pouvez :

. 3 N
Ajouter =% un nouveau parameétre,

Modifier un parametre a I'exception du nom,

&7

Supprimer un parametre s’il n’est pas déja utilisé dans un bon de commande,

Désactiver un parametre en décochant la case Actif, le paramétre apparait alors en rouge dans la liste et ne
peut plus étre sélectionné dans un bon de commande,

Enregistrer I |es modifications ou utiliser I'option Enregistrer et nouveau i pour créer plusieurs
parametres a la suite.

Définir des données par défaut

Il est possible de paramétrer par défaut les valeurs décrites ci-dessus a partir du module Bons de commande 2

puis Bons de commande, Paramétrage par défaut &

0

= Remarque :

e Ce paramétrage se fait par utilisateur,

¢ Sivous saisissez une ou plusieurs de ces données, elles seront reprises automatiquement sur la
fiche de saisie du bon de commande,

¢ Lasaisie de toutes les valeurs n'est pas obligatoire.

si elles ont été saisies au niveau de cette fiche de paramétrage.

Il sera toujours possible de modifier les données sur la fiche de saisie du bon de commande méme

2.2. Gestion des bons de commande

La saisie d’'un bon de commande est réalisée par les utilisateurs de Cocwinelle Centre . a partir du module Bons

de commande 8 puis Bons de commande, En cours & .

La liste des bons de commande non engagés, créés sur le centre de connexion pour les exercices N-1 et N s’affiche.
A partir de ce menu, vous pouvez

Ajouter 3= un nouveau bon de commande,
Modifier un bon de commande a condition qu’il n’ait pas été imprimé (édition définitive),

Supprimer ou annuler &

un bon de commande qui n’a pas été engagé,
Imprimer = un bon de commande (prévisualisation ou édition définitive),

Enregistrer I |es modifications ou utiliser I'option Enregistrer et nouveau i pour créer plusieurs bons
de commande a la suite.
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Onglet Informations générales

3 Pe—
Création d'un bon de commande Champs obligatoires : M[=] E3
nfarmations générales || Livaison/Facturation | Détail des articles | Budget de gestion | Objet
L'objet sera Contact
1& Objet IAchatde matériel informatique tFournisseur Date | 30/03/2015
repris au
niveau de — Contact Service bénéficiar —
I'engagement = Coché si le Fournisseur est un tiers
e | IMon Mom Mon Prénom ICNERTA N
—— _I Iv —I de cession interne (contréles sur
Cliguer ici pour TTéL |0380T.r'2400 IEduterCnerta comptes de fonctionnement
59"951"0”[‘9”95 uniguement, pas de Taxe)
données JFnurnis-seur ™~
[Buro-Informatique (Sté) | 601890 Cession Interne \IJ'

Observations ( n'apparaizsent pas sur le bon de cemmande } —
[Rue des fleurs

Attention, ne pas confondre avec la commande du mois
| de janvier pour un autre service

|21000 DIJON

—
Sélection du fournisseur
référencé dans la table
des tiers facturés

Motes complémentaires (apparaissant sur le ben de commande) - 258 caractéres maximum
Suite & I'entretien avec Monsieur Dupont

& Le Fournisseur ne pourra plus étre modifié une fois le bon de commande enregistré.

Si le fournisseur n’apparait pas en cliquant sur J, vous devez le créer dans les données de référence.

Onglet Livraison / Facturation

Cet onglet permet de sélectionner J les adresses de livraison et de facturation ainsi que de noter des instructions
de livraison.

Onglet Détail des articles

..'- ':Création d'un bon de commande H=] B
Informations générales | Livraison/Facturation  Détail des articles | Budget de gestion |
M Dészignation Référence até HT Unité Taux | TTC Unité |Gratuit Compte | OF Code OF | CléCsa [N° CodeM
Article TVA QN
1 Ecran 1 500,00 20,00 goo,00f 1 B
2 uc 1 1300,00020,000 156000 [ -
3 Imprimante 1 650,00 20,00 7a0,00( [ - A&
4 [Souris| 1 0,00(20,00 0,00 & - 4
Quantité \ / /
] =_ ] ) (nombre entier)
Cligquer sur 2% pour ajouter une ligne F9 pour faire apparaitre la
. liste des données
ou sur = pour la supprimer
Champ obligatoire :
Désignation de I'arficle uniquement
| Récapitulatif général | Total HT = 2450,00
Total TVA = 480,00
Total TTC = 2 540,00
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& Important :
Un bon de commande doit comporter au minimum une ligne de commande.
Cocwinelle controle si le compte saisi est ouvert au budget en dépense.

Aucun contrdle n’est fait sur les disponibles du compte saisi. Le controle est réalisé sur I'engagement.

Onglet Budget de gestion

Cet onglet permet de saisir les informations du budget de gestion si I'option de saisie obligatoire ou facultative est
activée sur le centre.

Dans tous les cas, la saisie des codes de ventilation du budget de gestion est facultative.

Comme pour la saisie des engagements, il peut y avoir plusieurs ventilations du budget de gestion pour une ligne
de commande, Cocwinelle contrdle alors que le total des lignes d’un article est égal a 100 %.

2.3. Editer un bon de commande

L'impression d’un bon de commande se fait par I'option Edition/Imprimer = du module Bons de commande 2

puis Bons de commande, En cours &l .

Dés que le bon de commande est édité définitivement, il n’est plus modifiable et il est alors possible de
I’engager. Deux types d’éditions sont possibles : la prévisualisation et I'édition définitive.

La prévisualisation

L'édition de la prévisualisation « Prévisualisation Bon de commande » ne pourra pas étre signée ni envoyée au
fournisseur. Elle porte la mention « Spécimen Non légal » et permet d’avoir une vue générale du bon de
commande. Les données concernant le Budget de gestion et les informations comptables n’y figurent pas.

L’édition définitive
Il s’agit de I'édition Bon de commande par fusion Word dont la mise en page peut étre modifiée par

I'ordonnateur - Il n'est plus possible d’effectuer des modifications sur le bon de commande aprés impression.

Il est possible d’imprimer plusieurs bons de commande en méme temps. Pour cela, il faut sélectionner les bons a
imprimer dans la liste des bons de commande en cours (ou historique) et lancer I'édition.

i) Rappel :

¢ Les utilisateurs du groupe CC - Bon de commande SANS édition n’ont acces qu’a la
prévisualisation du bon de commande,

¢ Les utilisateurs des groupes CC - Bon de commande AVEC édition et Acces a toutes les données
ont accés a la prévisualisation et a I’édition définitive,

e Les utilisateurs du groupe CC - Accés a toutes les données ont accés a la prévisualisation, a
I’édition définitive et peuvent engager un bon de commande.
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@' Si le montant d’un article est a zéro et que la case gratuit n’est pas cochée, le total TTC et HT
n’apparaitront pas sur |'édition définitive.

2.4. Historique d’un bon de commande

L’historique des bons de commande est accessible par le menu Bons de commande 2 puis Bons de commande,

Historique @ et présente la liste des bons de commande engagés et annulés.

Dans I'historique des bons de commande sont affichés les bons de commande annulés apreés édition
définitive.

Si un bon de commande est annulé & avant édition définitive, il est supprimé de la liste des bons de
commande en cours et n’apparait pas dans I’historique.

A partir de cette liste, vous pourrez consulter le détail d’un bon de commande et le rééditer é.

Exercice 17 : Bon de Commande — Cocwinelle Centre .

Le but de cet exercice est de créer un bon de commande.

1. Se connecter dans Cocwinelle Centre . (Utilisateur Antoine) sur le centre 01 dans le menu Bons de

commande @ ,
, 3 Lo . . P rpr s : B
2. Créer =< |'adresse de livraison w, de facturation -, le service bénéficiaire = et le contact ci-dessus,
3. Définir ces parameétres par défaut & ,

, 3 . N . .
4. Créer == le bon de commande ci-dessus a partir du menu Bons de commande 2 puis Bons de commande,

En cours & :

Onglet Informations générales

¢ Objet : Achat de matériel informatique

e Fournisseur : Buro-Informatique

e Observations n’apparaissant pas : Attention, a ne pas confondre avec la commande du mois de janvier
¢ Notes complémentaires : Suite a I’entretien avec Monsieur Dupont

5. Vérifier que les parameétres définis par défaut sont bien initialisés automatiquement dans les onglets
Informations générales et Livraison/Facturation,

6. Saisir les différents articles :

Onglet Détail des articles
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e 1 Ecrande 500 € HT sur 'OF 1

1UCde 1300 €HT
e 1limprimante de 650 € HT

e 1 Souris en cadeau (gratuite)
Vérifier vos saisies en éditant =1 la Prévisualisation Bon de Commande,
Editer définitivement = le bon de commande par fusion Word,

Vous pouvez utiliser I'imprimante PDF Creator.

Vérifier que la case Edité O/N est bien cochée.

3. Les engagements

L'engagement comptable est une prévision de dépense sur un compte budgétaire d'un exercice donné. Il doit
précéder I'envoi au fournisseur du bon de commande, établi dans les centres constitutifs.

Un engagement est :

Mono centre,

Mono fournisseur,

Mono bon de commande,
Pluri comptes budgétaires,

Pluri origines de financement.

3.1. Gestion des engagements

La saisie d’'un engagement est réalisée par les utilisateurs de Cocwinelle Centre L P partir du module Dépenses

puis Dépenses, Engagements, En cours QT—E?.

La liste des engagements déja saisis mais non transmis a I'ordonnateur s’affiche. A partir de ce menu, vous pouvez

. =
Ajouter =T un engagement,
Engager 2 un bon de commande,
Dupliquer =4 un engagement de I'exercice en cours,

T . 7y 7 . by
Modifier un engagement qui n’a pas été transmis a I'ordonnateur ou pour lequel 'ordonnateur a
demandé la modification,

Supprimer Z un engagement qui n’a pas été transmis a I’ordonnateur ou pour lequel I'ordonnateur a
demandé la modification,

Imprimer = la liste et le récapitulatif par compte des engagements en cours,

Enregistrer I |es modifications ou utiliser I'option Enregistrer et nouveau i pour créer plusieurs
engagements a la suite,

Transmettre K les engagements en cours a 'ordonnateur pour validation.
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& Le fournisseur ne pourra plus étre modifié une fois I’engagement enregistré.

3.2. Saisie d’'un engagement

L’ajout d’'un engagement se fait par le menu Edition/Ajouter 3= du module Dépenses & puis Dépenses,

Engagements, En cours '1}9.

L’engagement d’un bon de commande se fait par le menu Edition/Engager un bon de commande 2 du module

Dépenses & puis Dépenses, Engagements, En cours QT—EJ.

@' Il est impossible de sélectionner plusieurs bons de commande dans un engagement,
Il est impossible d’engager une seconde fois un bon de commande,

Il est possible d’engager un bon de commande de I’exercice N-1.

A I’engagement d’un bon de commande 2 , Cocwinelle affiche les bons de commande édités et non engagés.
Vous devez alors sélectionner le bon de commande a engager puis valider.

Sélection du Bon de commande a Engager

Date
création

2 450,00

315 |Achat de matériel informatk Buro-Informatique 450,00

14/04/15 Test EEINE CACHES

Sélection du bon
de commande 4 |
engager

Valider le bon
de commande

Annuler i 4 engager

Apres sélection du bon de commande, il est possible de regrouper plusieurs lignes du bon de commande sur une
seule ligne d’engagement. Les options sont disponibles en faisant un clic droit sur les lignes a regrouper :

Sélection des lignes du bon de commande a regrouper sur I'engagement

Ligne|HT Ligne Enga Objet Ligne Enga Dézignaticn

1

1 300,00 ; 0,00 1560,00
espgginorinaric i G000 73000 |

0,00/Souris Souris Atteindre 0,00 0,00

Sélectionner tout
sélectionner les Sélectionner Faire un clic droit pour
lignes & regrouper Imprimer accéder aux options
1
<] |

Annuler | Valider |

[Valider le bon de commande]
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Sélection des lignes du bon de commande a regrouper sur I'engagement

HT Ligne Enga|  Obijet Ligne Enga Saisir 'objet de la HT Unité | Tawx| TotalHT Total TTC | OF
Enga ligne d'engagement
1 |:|,|:||:|Eu::ran 1 500,00/20,00 500,00 600,00 1
h uc 1 1300 00(20,00 1300 00 1 560,00
Souris 1 ,00(20,00 0,00 0,00
2 850, '{‘mprimante Imprimante 1 650,00020,00 650,00 780,00
LY
; ™ | Ll
Cocwinelle cumule les
montants si tous les montants Annuler | Valider |
des lignes sélectionnées sont -
& o [Valider le bon de commande]
renseignées

—

Q' Le regroupement est nécessaire dans le cas ou il y a beaucoup de lignes sur le bon de commande, en
effet une liquidation est limitée a 15 lignes maximum.

Lors du regroupement, Cocwinelle controle certains critéres et affiche un message d’avertissement s’il y a une
incohérence dans les critéres de regroupement :

e TauxdeTVA:

- Sile taux de TVA n’est pas identique (s’il existe) sur toutes les lignes sélectionnées, le taux de TVA ne
sera pas indiqué sur la ligne d’engagement.

- Sile taux de TVA apparait sur une seule des lignes sélectionnées, la ligne d’engagement sera initialisée
avec ce taux de TVA (cela évite de le saisir sur toutes les lignes du BDC lorsqu’on sait que ces lignes vont
étre regroupées par la suite).

e  Criteres comptables :

- Siles criteres comptables (Compte, OF ...) ne sont pas identiques (s’ils existent) sur toute les lignes
sélectionnées, ils ne seront pas indiqués sur la ligne d’engagement.

- S’ils apparaissent sur une seule des lignes sélectionnées, la ligne d’engagement sera initialisée avec
cette donnée (cela évite de les saisir sur toutes les lignes du BDC lorsqu’on sait que ces lignes vont étre
regroupées par la suite).

¢ Budget de gestion :

- Silaventilation BG n’est pas identique (si elle existe) sur toutes les lignes sélectionnées, elle ne sera
pas indiquée sur la ligne d’engagement

- Si elle apparait sur une seule des lignes sélectionnées, la ligne d’engagement sera initialisée avec cette
ventilation BG (cela évite de la saisir sur toutes les lignes du BDC lorsqu’on sait que ces lignes vont étre
regroupées par la suite).

¢ Siles critéres de regroupement son invalides (comptes différents, OF différentes, ...) sur les lignes
sélectionnées, ces critéres ne seront pas repris sur I'engagement.

Il est possible de dégrouper des lignes d’un bon de commande tant que I’'engagement n’a pas
été envoyé a l'ordonnateur :

e Sivous étes sur la fiche de saisie de I'engagement, quittez-la sans enregistrer et recommencez
I'engagement du bon de commande,

e Sivous avez déja enregistré I'engagement du bon de commande, supprimez-le de la liste des
engagements en cours et recommencez I'engagement du bon de commande
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Dés lors que I'étape de regroupement est effectuée, Cocwinelle ouvre et pré-remplie la fiche d’engagement.

@' Le tiers n’est pas modifiable.

Les modifications effectuées sur I’engagement ne sont pas reportées sur le bon de commande.

" Dépenses-Exercice:2015 (1M99) -Centre:01 CDEO1 .

Fichier Edition

Dépenses Fengtre 7

™ | oy ey | & 8 | e | 2 ducgntreconsﬁtut‘ifl h+|

Rappel de I'exercice et

B s 2@ o

Engagement |'Budget de gestion |

r ':Création d'un engagement a partir d'un bon de commande

[ Cliguer 5ur=!pour sélectionner
un tiers. Le tiers n'est pas
modifiable sur 'engagement
d'un bon de commande

N° et année
du bon de
commande
Cocwinelle

N’engal 0 Obje’tIAchat de matériel informatique te| 16/04/2015 Bon commande
Tiers| 601880 [Buro-Informatique T cessioninterna [ N°| 01-000001 1 | 2015
M lig Obijet OF Code OF Compte | Op.TVA HT Taux TWA TVA Cle CsA W* Cod]
1 Ordinateur complet 1 = G024 Mon = 2 160,00 20,00 432 00{NNS00.0041
2 |Imprimante 4 = FORMG0EE Man Jod 650,00{ 20,00 130,00{NNS00.00/1
7

1|

Crigine de financement, suivi de
son code si autre gue 1- Budget

‘ [ TVA récupérable ou non ]

’rDBEDnibfe des Cléz CSA

‘ |— Disponible des Lots de Marchés Formalisés

- Disponibles des codes OF

|ARS |1081  |Formation LGA | Disponible:f 1 720,00] | 0,00]
— Dizponibles Budgétaires —Totaux engagés
Compte: Centre ER - Taux | Montant HT | Montant TWVA Montant imputé 337200
G066 11 098,22 11 09822 j 20,00 2810,00 562,00 Montant HT 2810,00
606 0 108 S0 Modification possible de la Montant TVA 562,00
i S, 1 ~| TVA 3 plus ou moins un euro Montant TTC 3372,00

9

Entéte

Déetail des lignes

{15 lignes maxi)

Controles des
montants

Apres avoir saisi les différentes informations, vous pouvez les enregistrer = oy utiliser I'option Enregistrer et

nouveau & pour créer plusieurs engagements a la suite.

La liste des engagements en cours o est alors alimentée et I'engagement apparait au statut « En préparation ».
Vous pouvez alors :

¢ Le modifier a I’exception du tiers qui ne peut étre modifié,

s

* Le supprimer ,

« Editer = la liste des engagements en cours et le récapitulatif par compte des engagements en cours,

e Le transmettre a 'ordonnateur * .

@ Les engagements ne seront visibles par les autres utilisateurs dans I’historique qu’apres leur
transmission a I'ordonnateur.

Tant que la piéce est au statut « en préparation », elle n’est visible que sous la session de I'utilisateur
ayant créé cet engagement.
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3.3. Dupliquer un engagement

La duplication d’un engagement se fait par le menu Edition/Dupliquer un engagement du module Dépenses &

puis Dépenses, Engagements, En cours QT—E;.

@ Cette liste présente les engagements de I'exercice en cours.
* Les engagements d'extourne et les engagements au statut 'en préparation' en sont exclus,
* Vous ne pouvez dupliquer qu'un seul engagement a la fois,
e Le numéro de bon n'est pas dupliqué,

e Les ventilations du budget de gestion sont aussi dupliquées.

Sélectionner I'engagement a dupliquer dans la liste qui apparait puis cliquer sur Ok pour dupliquer 'engagement

sélectionné :

r' : Sélection de I'engagement a dupliquer |
N* enga Statut Tiers Facture Objet Montant TTC ;I
(Nom)
e pou oI SENC———— DPPEECESSN | 50,00 |
20 310 Degags par lordonnat {EMUSEN CIPPECSIVIS XEPIS + HIUSSES PSISEC 249,59 _l
20 311 Degags par lordonnat {UPES U PESIGNE XPICESIE ECCUEIP SESI 50,00
20 312 \slide pour lerdonnat: {ISEUSI PE PENS SUG XSISECSIIN SIEGE SSEPI 150,00
20 313 Degags par lordonnat XECUS EPECSSICISE  ZESECSEUSS G'ECPEISE 463,08
I 1] | Duplique I'engagement L4

1058 occurrences

Rechercher |

sélectionné

Annuler |

Cocwinelle demande de confirmer la duplication :

Demande de confirmation pour la duplication d'un x|

I..f"_"\-.l Voulez-vous dupliquer 'engagement M= 20305 ?
N Tiers = TISENIC
Montant = 50,00
Objet = XIPPE E CESSIM

La liste des engagements en cours o est alors alimentée et I'engagement apparait au statut « En préparation ».

Vous pouvez alors le transmettre a I'ordonnateur *

@ Le controle des disponibles n'est pas réalisé a cet instant. Lors de probléeme de disponible, le
contréle est fait dans I'application ordonnateur.
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3.4. Dépassement budgétaire

S’il y a un dépassement budgétaire sur I'engagement, Cocwinelle affiche le montant disponible en négatif (en violet
ou en rouge) et avertit I'utilisateur a I'enregistrement de la piece :

:’ ':Création d'un engagement [_ [O] x|

Engagement |Eudget de gestion |

N’enga| 0 Ohjetikchat de matériel Datel 17/04/2015 Cession —IBDI'I de commande
interne e I
Tiers| 601882 |Brico-dépdt (Sté Cumulstiersl 18 000,00
I I pat (Sté) J O Bon Manuel:l
N* lig Objet OF Code OF Compte | Op.TVA HT Taux TWA TVA Cl& CSA N° Codg
1 |Matériels construction 1 21882 |[Non = 10 000,000 20,00 2000,00MNS00.00M1
2 |Matériels divers 1 21882 |Non - 500000 20,00 1 000,00MNNS00.00M1

ol

— Dizponible des Clés CSA

| — Disponible des Lot de Marchés For

— Dizponibles des codes OF —

Dépassement budgétaire indigué en négatif :
- Enviolet si le dépassement est sur le centre,
- En rouge si le dépassement est sur I'EP

— Disponibles Budgetaires

Compte
21882
2188
218
21

Centre

EP

Totaux engageés

Taux

Montant HT | Montant TVA

20,00

15 000,00 3000,00

Montant imputé 18 000,00
Montant HT 15 000,00
Montant Twa, 3 000,00
Montant TTC 18 000,00

r : Erreurs dans la fenétre : Création d'un e

Avertissement: Alerte

Dép

XN il Centre constitutif-Cocwinelle

Woulez-voug les comiger ?

Cliguer sur Oui : vous n'enregistrez pas
et retournez modifier I'engagement

Dépassement des crédits budgétaires sur le chapitre 21

— B2

Avertissement signalant le

dépassement budgétaire (centre et EP)
4 I'enregistrement de I'engagement

Les données entrées donnent lieu 4 des avertissements.

Reépondez Oui pour comger. Mon pour continuer sans corriger.

Cliguer sur Mon pour enregistrer :

‘ordonnateur traitera la piéce en dépassement

E

Engagement N°1

1.

Le but de cet exercice est de :

Engager un bon de commande,
Créer un engagement,
Réajuster au centime la TVA.

puis Dépenses, Engagements, En cours 5 ,

Engager le bon de commande de I'exercice 17 :

Exercice 18 : Engagement — Cocwinelle Centre L

Se connecter dans Cocwinelle Centre . (Utilisateur Antoine) sur le centre 01 dans le menu Dépenses &

Sélectionner le bon de commande & partir du menu Edition/Engager un bon de commande 2 ,

Regrouper les lignes Ecran, UC et Souris sur une ligne d’engagement ayant pour objet Ordinateur
complet (comme I'exemple ci-dessus)

Valider le regroupement,
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3. Saisir les champs manquants sur I'engagement (exemple ci-dessus) :

N lig Objet OF Code OF Compte | Op.TWA HT Taux TWVA TVA Clé CSA
1 Ordinateur complet 1 = 6024 Nan - 2 160,00, 20,00 432 00{NMNS00.001
2 |Imprimante 4 - FORM G066 MNaon - 650,000 20,00 120,00/MMN300.00M1

4. Enregistrer = puis fermer Xl I'engagement.

5. Vérifier que I'engagement est bien au statut « en préparation », accessible en modification et quele
numéro du bon de commande Cocwinelle s’affiche.

Engagement N°2
6. Créer I'engagement avec dépassement budgétaire (exemple ci-dessus) :
e Edition/Ajouter EE,
e Saisir les rubriques de I'engagement :

Engagement | Budget de gestion |

N°engal 0 Objetachat de matériel Date| 17/04/2015 | Cession Bon de commande |

interne NE

'I'|er3| 501392|E|rico-dépﬁt (5té) J Cumulstiersl 18 000,00 r . r.-|| |
on Kanue! ZI

NF lig Dbijet OF Code OF Compte | Op.TWA HT Taux TWA TVA Clé CSA N° Code
1 |Matériels construction 1 = 21882 [Non - 10 000,000 20,00 2 000,00/NM300.00/1
2 |Matériels divers 1 - 21882  |Non « 500000 20,00 1 000,00/NNS00.00/1

e Vérifier les disponibles,

* Modifier la TVA en ajoutant 0,10 €,

e Enregistrer = et valider le message d’avertissement (cliquer sur Non pour poursuivre) puis fermer Xl
I’engagement.

7. Vérifier que I'engagement est bien au statut « en préparation » et modifier 'engagement

@ Que constatez-vous ?

i

8. Modifier a nouveau la TVA en ajoutant 0,10 € et enregistrer = ,

9. Visualiser les éditions Liste des engagements en cours et récapitulatif par compte des engagements en
cours pour les deux piéces,

10. Transmettre les deux engagements a I'ordonnateur *

3.5. Gestion des engagements a valider

L'ordonnateur- traite les engagements a partir du module Dépenses puis Dépenses, Engagements, A valider

L . Une fenétre de recherche s’affiche, vous pouvez :
e Affiner votre recherche (engagement d'un centre ou d'un utilisateur donné...),
e Cliquer sur Exécuter pour afficher la liste de tous les engagements envoyés par les centres et non traités.
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@' Si aucun critére de recherche n’est renseigné, la liste présente tous les engagements de tous les
utilisateurs de tous les centres. Et par la suite tous les engagements seront validés.

" Engagements a valider

Le dépassement budgétaire

est indigué en rouge

Engagements & valider | Dispanibles budgétaires I Ressources affectées

| Clés C5A / Marchés Fomalizés

| Dizpo.Budget Gestion

Statut proposé | Centre| N° enga | N° Bon manuel| Nom Tiers Facture Cbijet Montant HT
Valide 01 Buro-Informatique |Achat de matériel infol 2 810,00
Attente 01 |20 256 Brico-dépdt Achat de matériel 15 000,00

Nombrén, —miggey 2 17 810,00

Cocwinelle propose automatiquement le statut :

- Valide s'il n'y a pas de probléme

de disponible budgétaire

- Attente si un probléme de disponible est détecté

Lignes de lengagement correspendant

libellé O

CC |N° enga| N° ligne| compte
01|20 255|20 2556024

01|20 255|120 256|6066

Formation

F
Ordinateur complet
LGA |[Imprimante

" Engagements & valider

I Dizpo. Budget Gestion

Engagements & walider Disponibles budgétaires | Ressources affectées | Clés C5A / Marchés Formalisés
Compte | EP Prévisions EP CDEOM /01 CDEO01 J 01 EXPL /02 EXPL /02
budgétaires Disponibles  |Prévisions Disponibles. Prévisions Disponibles
50 302407,000 24975362 302407000 249 753,62 0,00 0,00
21882 8 450,00 [EDEE000 g 450,00 -8 550,00 0,00 0,00
2188 g 450,00 8 450,00 -16 274,01 0,00 0,00
218 23 as0,00|NSIEETEE] 23 950,00 -12 274,01 0,00 0,00
21 37 750,00 ISR 37 750,00 -12 438,35 0,00 0,00

-l

Disponibles
budgétaires des
comptes engagés

pour les centres
etl'EP

|rSign ification des couleurs

. Dépazzement au chapitre sur IEP

. Dépaszement 2ous chapitre

— Lignes d’engagement provoguant un dépassement budgétaire

01|20
01|20 256/ 20 258|21882

CC |N* enga| N° ligne| compte libellé OF

construction

Matériels divers

Montant HT

10 000,00

Mantant TWA

2 000,00

| [

Détail des lignes des engagements en dépassement

Entéte de
tous les
engagements
en attente
de validation

Détail des
lignes de
I'engagement
sélectionné
ci-dessus

budgétaires.

-‘@ Les engagements au statut « en attente » ne sont pas pris en compte dans les calculs de disponibles

@' Si ce dépassement est sur le centre, la validation est possible mais seul le super-ordonnateur est
habilité a valider les pieces en dépassement sur le chapitre de I'EP.

A partir de la liste des engagements a valider ® , VOUS pouvez :

Valider ©

un engagement

. . 1 . (B B 2
e La validation d'un engagement ne sera effective qu'a I'enregistrement &,
* La validation du dépassement budgétaire d'un centre est possible mais seul le
super-ordonnateur est habilité a valider les pieces en dépassement sur le

chapitre de I'EP,

* Toutes les lignes dites 'Valide' seront validées et non pas uniquement celles

sélectionnées,

¢ Les cumuls budgétaires pour engager sont mis a jour,

¢ L’engagement validé peut étre référencé dans une liquidation.
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Mettre en attente ©

un engagement

¢ Les montants de la piece ne sont plus pris en compte dans les indicateurs
budgétaires,
> 1 H 2 A 1 1
¢ Aprés l'enregistrement B dela fenétre, ces engagements au statut 'Attente
resteront dans la liste des engagements a valider et pourront étre traités
ultérieurement.

Consulter un engagement

* Double clic sur la ligne d’engagement ou Edition/Propriétés

Demander la modification =

d'un engagement

Il est demandé au centre de corriger un engagement car celui-ci n'est pas conforme
a la facture ou les imputations budgétaires ne sont pas correctes. La demande de
correction entraine le retour de I'engagement et de toutes ses lignes dans le centre
au statut 'Modif. demandée par CO".

& Pour modifier un engagement, le centre doit se connecter sous le méme nom
d'utilisateur qu'a la création de cet engagement. Cet utilisateur pourra alors

&7

corriger une ou toutes les données de I'engagement, supprimer une ligne,

L, 3= .
insérer =% une nouvelle ligne.

@' Le tiers ne peut étre changé. Si la demande de modification le concerne, le
centre doit supprimer I'engagement et le recréer avec le bon tiers.

Refuser o

un engagement

¢ Le refus d'un engagement ne sera effectif qu'a I'enregistrement B dela fenétre,

¢ Le refus d'un engagement entraine le refus de toutes les lignes d'engagement,

* Toutes les lignes ayant le statut 'Refus' seront refusées et non pas uniqguement
celles sélectionnées,

¢ Les disponibles du compte concerné sont remis a jour.

Enregistrer i

la liste des engagements

 L’enregistrement B de la liste valide les pieces au statut Valide, refusé ou en
attente,

e Toutes les piéces au statut Valide seront validées définitivement par
I'ordonnateur,

¢ Un numéro de controle est affecté (N° unique et continu par exercice et centre).

Exercice 19 : Validation engagement — Cocwinelle Ordonnateur -

Le but de cet exercice est de valider des engagements.

1. Se connecter dans Cocwinelle Ordonnateur - (Utilisateur Antoine) dans le menu Dépenses puis

Dépenses, Engagements, A valider ®

L
’

2. Faire une recherche sur les engagements créés par |'utilisateur Antoine sur le centre 01

o Quelle recherche faut-il effectuer ?

&

63/118 Les dépenses




‘ Manuel de formation Cocwinelle Centre / Ordo

3. Vérifier le statut des engagements et les disponibles budgétaires

© Que constatez-vous ?

&

4. Valider 2 les deux engagements.

4. Les liquidations de dépenses

La phase de liquidation de dépenses correspond a I'enregistrement des factures dés leur arrivée, ceci en vue de les
mandater et de les mettre en paiement.

La liquidation de dépenses est :
e Mono centre, mono facture, mono fournisseur,
e Pluri engagements,
e Pluri origines de financement,
e Pluri comptes budgétaires,
e Pluritaux de TVA, pluri options de TVA récupérable,

e  Pluri fiches d'inventaires.

4.1. Gestion des liquidations de dépenses

La saisie d’une liquidation est réalisée par les utilisateurs de Cocwinelle Centre . a partir du module Dépenses

puis Dépenses, Liquidations, En cours ﬂ.
La liste des liquidations déja saisies mais non transmises a 'ordonnateur s’affiche. A partir de ce menu, vous pouvez
. 3 Lo .
e Ajouter =% une liquidation,

e Liquider 3= un engagement,

*  Modifier une liquidation qui n’a pas été transmise a I'ordonnateur ou pour laquelle 'ordonnateur a
demandé la modification,

*  Supprimer & une liguidation qui n’a pas été transmise a I’ordonnateur ou pour laquelle 'ordonnateur a
demandé la modification,

¢ Imprimer = la liste et le récapitulatif par compte des liquidations en cours,

e Enregistrer I |es modifications ou utiliser I'option Enregistrer et nouveau i pour créer plusieurs
liquidations a la suite,

* Transmettre K les liquidations en cours a I'ordonnateur pour validation.
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4.2, Saisie d’une liquidation de dépense

L’ajout d’une liquidation et la liquidation d’'un engagement se font par le menu Edition/Ajouter 3= du module
Dépenses & puis Dépenses, Liquidations, En cours = |

@ Dans le cas de I'ajout d’une liquidation, Cocwinelle crée automatiquement I’'engagement

correspondant a I'enregistrement = afin de mettre a jour les disponibles pour engager.

Dans le cas de la liquidation d’un engagement, la saisie du tiers est obligatoire avant de sélectionner les

engagements.
Indigue s'il Ss B Saisie obligatoire du tiers avant [ Le paiement sera réglé a ce tiers =10 xi
RS de dépense| de sélectionner les engagements . (cas des sociétas d'affacturage)
engagements = gy [Equipements materiel FAC-500 e T e
non soldés : : : interne apayer | Non
: ure — Tiers de réglement—Reférences bancaires - IBAN—| — Dates
pour ce tiers cho-dépﬁt (Sté) - €01 881 [Financier-Dépét (Svce) || ssisie arrivée facturée
[Engagement(s) en attente pour ce tiers| 0 ([ 2838 [FR76 1111 1111 1111 1111 1111 148 J |21m4¢2015 |21!Da14'2015 |21m442015
Ligl N*Enga | Nlig. Obiet oF Code OF | Compte | Op.TVA HT TauxTVA, T Soldée Clé CSA
1 . = Non | 00 20,00 00 0ui -
A A s r ':Sélectiounez des lignes d'engagements B
I'engagement Extourne  Nenga M® Bon Cde informatique  MW* Bon manuel  Obijet Hligne  Objet ligne
ou F3 ou icéne E &
el 20258 Matériels divers ™
Disponibles des C = —— Sélection d'une seule ligne de —_—
’V Liste des engagements validés . 3
e Pt I'engagement (cas d'une commande
B Disponibles code: Bar non totalement facturae)
Disponibies budgs 141 | i3
Compte cer 20CCUTTENcEs E 0,00
Recherc'herl ok, I Ainnler | 0,00
0.00
= i i Ari = 5 Cession Charge Oui
ik ﬂul Objet |Equmement matériel N facturE|FAC 500 i M 3 nﬂverl (..E. e
— Tiers facture Tiers de réglement—Références bancaires - IBAN — — Dates
|01 882 [Brico-dépdt (Sté) .| [[Eate81[Financier-Dépat (Svce) ||| saisie arrivée facturze
Iingagﬁmentts}en afiens pource tiers|  12.000,00 | 2836 [FR7T6 1111 1111 1111 1111 1111 148 J |21!04.-'2015 |21m=u2015 |21f04.-'20‘15
Lig| N*Enga | N'iig. Dbjet OF | CodeOF | Compte | Op.TVA HT TauxTVA|  TWA Soldée Cié C5A
1| 20 256 |20 257 Matériels construction 1 = 21882 [Non - s 200000 2000 2000000 ~{NNSO0D.00/1
Modification possible Oui Solderlaligne d'engagement
Ajoutg"’ ou suppression & des montants Non “ﬂ pas solder Ia ligne d'enga.
d'une ligne possible
Oui : provoque le solde de la ligne d'engagement méme sile
<] montant facturé n'est pas identique a celui du bon de commande
Disponibles des Clés CSA Dizponibles des Ma| 3
“_h HVI_; Non : permet d'utiliser cet engagement ultérieurement dans une
C Disponibles oE autre liquidation
- Dizponibles budgétaires ————— — Soldes lignes des engagements — — Totaux liguidés
Compte Centre EP « || [|n° enga|n ligne|  Soide Taux | MontantHT | Montant TVA Imputé 2 400,00
21882 4 000,00 1000,00 20256| 20257,  9600,00] 20,00 2000,00 400,00 HT 2000,00
i 1onb o0 il Constater le solde restant b i
218 1000000 100000 : i TTC 2 400,00
hd| des lignes d'engagement

Si le compte saisi sur la ligne de liquidation est suivi en inventaire comptable, vous devez compléter I'onglet Fiches
d’immobilisation :
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Permet de supprimer une Permet de dupliquer une
fiche dupliquée par erreur fiche d'immobilisation

eI

[ P E—— ——
., Création d'une liguidation H=] &3

Liquidation de dépenze Fiches d'immobilization | Budget de gestion |

Modification possible des informations
de la fiche d'immobilisation
(Nom, lieu, nombre, montant)
M@ Ligne [M® Fiche Mom du bie‘n\\l Lieu stockage Mbre Montant Mode |Méthode|Durée| Date achat | Compte | Compte Date début
élémentgl

N* dinventaire physique [V N° de fiche mére v

’—Regruuper toutes les fiches sous un méme

amerti. passeif amortl. | amoHissement
1 1 Matériels constructiCentre 01 1 1200008 L | 5 [10M172015 281882 10M1J2015
‘1 2 N Matériels constructiCentre 02 1 1 EDU,UDIS LID ~| 3 |[10M1/2015 10413 |281882 011172014
— Total des fiches 240000/N\__| f by
N° de ligne N° !N foN _
dela duplication Choix du mode d'amortissement, Choix du compte de passif Initialisée en fonction
liquidation d'une fiche de la méthode d'amortissement (si mode S ou N) et du de la méthode
et de la durée amortie compte d'amortissement d'amortissement

Apres avoir saisi les différentes informations, vous pouvez les enregistrer = oy utiliser I'option Enregistrer et
nouveau i pour créer plusieurs liquidations a la suite.

La liste des liquidations en cours =

pouvez alors :

est alors alimentée et la liquidation apparait au statut « En préparation ». Vous

¢ La modifier a I’exception du tiers qui ne peut étre modifié,
e Lasupprimer & ,
« Editer =] la liste des liquidations en cours et le récapitulatif par compte des liquidations en cours,

e Latransmettre a 'ordonnateur ® .

0 Les liquidations ne seront visibles par les autres utilisateurs dans |’historique qu’apres leur
transmission a I'ordonnateur.

Tant que la piéce est au statut « en préparation », elle n’est visible que sous la session de 'utilisateur
ayant créé cette liquidation.

Apreés I'enregistrement de la liquidation, Cocwinelle met a jour le montant liquidé sur I’engagement correspondant
et recalcule les disponibles engagés du centre.

e Silaligquidation ne solde pas I’engagement, le montant engagé imputé au budget reste celui de
I’engagement initial,

¢ Silaliguidation solde I'engagement, le montant engagé imputé au budget est celui de la liquidation.

Exercice 20 : Liquidations dépenses — Cocwinelle Centre ]

Le but de cet exercice est de :

¢ Liquider un engagement,
e Créer une liquidation,
e Saisir des fiches d'immobilisation
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1. Se connecter dans Cocwinelle Centre . (Utilisateur Antoine) sur le centre 01 dans le menu Dépenses

puis Dépenses, Liquidations, En cours @‘,

Liquidation N°1

2. Liquider 'engagement du point 2 de I'exercice 18 (tiers Buro-Informatique) :

e Edition/Ajouter 3= puis ajouter I'objet Equipement informatique et le numéro de facture FAC-600,

e Sélectionner J le tiers Buro-Informatique et vérifier qu’il y a des engagements en attente pour ce tiers,
e Rechercher (touche F9) 'engagement en attente,
e Liquider les deux lignes et modifier le montant de la premiere ligne (2170 € HT ),

* Noter les deux lignes comme Soldées,

e Vérifier les soldes puis enregistrer et nouveau i ,

Liquidation N°2
3. Liquider 'engagement du point 6 de I'exercice 18 (tiers Brico-dépot) :
e Edition/Ajouter 3= puis renseigner 'objet : Equipement matériel et le numéro de facture : FAC-500,

e Sélectionner J le tiers Brico-dépot et vérifier qu’il y a des engagements en attente pour ce tiers,

e Rechercher I'engagement en attente (touche F9) et liquider uniquement la premiére ligne pour
2 000 € HT,

/i\ Ne pas solder la ligne de 'engagement !

e Saisir I'onglet Fiches d’immobilisation en créant deux fiches (une en mode budgétaire, Méthode Linéaire
et I'autre en mode subvention, Méthode Dégressif) :

M2 Ligne [M* Fiche Mom cu khien Lieu stockage Mere Mortsnt Mode |Méthode|Durée| Date achat | Compte | Compte Date debut
Eléments ammarti. pazait amarti. | amortizzement
1 1 Matériels constructi 1 12000018 L *| & 281882
1 2 Matérigls constructi 1 120000018 - | 3 10413 |281882
Total ces fiches 2 400 00

& N’oubliez pas de regrouper les fiches sous les mémes numéros d’inventaire physique et fiche mere !

4. Enregistrer = puis fermer =l la liquidation et vérifier que les deux liquidations sont au statut « en
préparation »,

5. Visualiser les éditions Liste des liquidations en cours et récapitulatif par compte des liquidations en cours
pour les deux piéces,

6. Transmettre les deux liquidations a I'ordonnateur x ,

Liquidation N°3
7. Liquider 'engagement du point 6 de I'exercice 18 (tiers Brico-dépo6t) :
e Edition/Ajouter 3= puis renseigner 'objet : Equipement matériel,
e Renseigner le numéro de facture : FAC-550,

e Sélectionner J le tiers Brico-dépot,
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e Rechercher I'engagement en attente (touche F9),
e Liquider les deux lignes et vérifier le montant de la premiére ligne (2 000 € HT ont déja été liquidé),

e Saisir I'onglet Fiches d’immobilisation :

M Ligne M® Fiche Mam du bien Lieu stockage Mbre Woritart Mode |Méthode|Durée| Date schat | Compte | Compte Date ch
Eléments amarti, pazsif amorti. | amoriss
1 1 Matériels cnnstructil 1 qE00,00B =L *| 4 281832
Total des fiches | 9 E00,00
2 1 Matéricls divers 1 G 000,008 =L | 4 281832
Tolal des fiches | £ 000,00

8. Enregistrer = N liquidation

o Que constatez-vous ? Que devez-vous faire pour poursuivre I'enregistrement ?

i

9. Transmettre la liquidation a I'ordonnateur X

4.3. Gestion des liquidations de dépenses a valider

L'ordonnateur- traite les liquidations a partir du module Dépenses puis Dépenses, Liquidations, A valider™d,
Une fenétre de recherche s’affiche, vous pouvez :
e Affiner votre recherche (liquidation d'un centre ou d'un utilisateur donné...),

e Cliquer sur Exécuter pour afficher la liste de tous les liquidations envoyées par les centres et non traitées.

@' Si aucun critére de recherche n’est renseigné, la liste présente toutes les liquidations de tous les
utilisateurs de tous les centres. Et par la suite toutes les liquidations seront validées.

Le dépassement budgétaire

+>+, Liquidations de dépenses a valider estindiqué en rouge =] E3
Liquidations & valider | Dizpo, budgétaies Reszources affectées | Clez C54 7 Marches | Immobilization | Dizpo.Budget Gestion |
Statut proposé |CAP|Centre| N° lig. Mom Tiers Facturé N* facture papier Objet factura
Valide W | 01 |18 872Buro-Informatique FAC-600 Equipement informatiue
Valide 01 |18 873 Brico-dépdt FAC-500 Equipement matériel 2 000,00
Attente [ | 01 |12 874/Brico-dépét FAC-550 Equipement matériel | % 13 000,00
! Si des fiches d'immobilisation ont

Cocwinelle propose automatiquement le statut :
- Valide s'il n'y a pas de probléme de disponible budgétaire

cet onglet est de couleur mauve
- Attente si un probléme de disponible est détecté £

‘ été créées en saisie de liquidation,

-

EListe de toutes les liquidations en attente de validal‘ionj

| KN | i
— Lignes de la liguidation correspondante
Centre| CAP| N° Lig. | Compte | Libellé OF Objet HT TWA T Mont

18872 [6024 Ordinateur complet 2 170,00 434,00
01 18872 [6066  |Formation LImprimante 650,00 130,00 780,00

E[Jétail des lignes de la liguidation sélectionnée ci—dessusj
Ld | ’
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¢, Liguidations de dépenses a valider

Liquidations & walider Dispo. budgétaires | Ressources affectées Clés C54 / Marchés Immobilization | Dizpo Budget Gestion |

— Fiches Comptables

Statut

Mom du bien

Durée
amortiszemesnt

Lieu stockage

Matériels constructi | 1 | 120000 =] L i i201¢
Attente Matériels constructi 1 1 200,00 & (] 3 101172015
Aftente | 18874 | 554 |Matériels constructi 1 960000 B L 5 121152015
Aftente ¢, 18874 Matériels divers 1 600000 B L 5 121152015

Vérifier et valider Toutes les fiches d'immobilisation de toutes les liquidations en attente de validation
chague fiche

=y

A partir de la liste des liquidations a valider =, vous pouvez :

Valider ©

une liquidation

e La validation d'une liquidation ne sera effective qu'a I'enregistrement i ,

* La validation du dépassement budgétaire d'un centre est possible mais seul le
super-ordonnateur est habilité a valider les pieces en dépassement sur le
chapitre de I'EP,

* Toutes les lignes dites 'Valide' seront validées et non pas uniquement celles
sélectionnées,

¢ Une liquidation fait référence a un seul mandat,

¢ Apres la phase de validation, la procédure de mandatement peut étre déclenchée.

Valider ©

une fiche d’'immobilisation

« Si une fiche d'inventaire comptable a été saisie en création de liquidation, vous
devez vérifier son contenu et la valider,
* |la validation d'une fiche d'immobilisation ne sera effective qu'a I'enregistrement

7 . e . Nl
B de Ia fenétressila liguidation a laquelle elle est rattachée est au statut 'Valide',
¢ il n'est pas possible d'annuler la validation d'une fiche d'immobilisation mais le

refus d'une liquidation ® entraine le refus de toutes les lignes de liquidation
ainsi que de toutes les fiches d'immobilisations rattachées.

Mettre en attente ©

une liquidation

¢ Les montants de la piece ne sont plus pris en compte dans les indicateurs
budgétaires,

o . 7z R S . .
e Apres l'enregistrement B de la fenétre, ces liquidations au statut 'Attente
resteront dans la liste des liquidations a valider et pourront étre traitées
ultérieurement.

Consulter E B une liguidation

* Double clic sur la ligne de la liquidation ou Edition/Propriétés

Demander la modification =

d’une liquidation

Il est demandé au centre de corriger une liquidation car celle-ci n'est pas conforme a
la facture ou les imputations budgétaires ne sont pas correctes. La demande de
correction entraine le retour de la liquidation et de toutes ses lignes dans le centre
au statut 'Modif. demandée par CO".

.& Pour modifier une liquidation, le centre doit se connecter sous le méme nom
d'utilisateur qu'a la création de cette liquidation. Cet utilisateur pourra alors

7

corriger une ou toutes les données de la liquidation, supprimer une ligne,

L 3 .
insérer =% une nouvelle ligne.

@' Le tiers ne peut étre changé. Si la demande de modification le concerne, le
centre doit supprimer la liquidation et la recréer avec le bon tiers.
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Refuser il ¢ Le refus d'une liquidation ne sera effectif qu'a I'enregistrement B dela fenétre,

¢ Le refus d'une liquidation entraine le refus de toutes les lignes de liquidation ainsi
qgue de toutes les fiches d’'immobilisations si elles existent,

* Toutes les lignes ayant le statut 'Refus' seront refusées et non pas uniquement
celles sélectionnées,

¢ Les disponibles du compte concerné sont remis a jour ainsi que le solde des
engagements concernés par cette liquidation.

une liquidation

Z . 7 . . N . .
Enregistrer b * L’enregistrement B de la liste valide les pieces au statut Valide, refusé ou en
la liste des liquidations attente, . . o L
* Toutes les piéces au statut Valide seront validées définitivement par
I'ordonnateur,

¢ Un numéro de controle est affecté (N° unique et continu par exercice et centre).

Exercice 21 : Validation liquidations de dépenses — Cocwinelle Ordonnateur ]

Le but de cet exercice est de valider des liquidations.

1. Se connecter dans Cocwinelle Ordonnateur - (Utilisateur Antoine) dans le menu Dépenses puis

Dépenses, Liquidation, A valider a,

2. Faire une recherche sur les liquidations créées par I'utilisateur Antoine sur le centre 01,

3. Vérifier le statut des liquidations, les disponibles budgétaires, les immobilisations

© Que constatez-vous ?

&

4. Valider @ les trois liguidations (onglet Liquidations a valider),
. 2 , . I ) e
5. Enregistrer & un message d’erreur concernant les immobilisations s’affiche

© Que devez-vous faire ? Quels sont les droits utilisateur nécessaires a la validation ?

i

6. Valider @ les quatre fiches d'immobilisation et enregistrer B
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5. Le mandatement

La procédure de mandatement se traduit par la production par I'ordonnateur ] :
¢ Des mandats : piéces a transmettre a 'agent comptable pour le paiement,
e D’un bordereau de transmission : piece accompagnant le lot de mandats,

e D’un bordereau journal : édité depuis I’historique des bordereaux de mandats.

Le mandat est :

e Mono fournisseur et mono liquidation,

Pluri origines de financement, pluri comptes budgétaires,

Pluri taux de TVA, pluri options de TVA (récupérable / non récupérable),

Pluri fiches d’inventaire.
5.1. Gestion des mandats

L'ordonnateur- traite les mandats a partir du module Dépenses puis Dépenses, Mandats, Préparation des

mandats & . Une fenétre de recherche s’affiche, vous pouvez :
e Affiner votre recherche (les pieces d’un tiers donné ou d'un utilisateur donné...),

e Cliquer sur Exécuter pour afficher la liste de toutes les liquidations valides.

@' Les pieces sont classées par défaut dans I’ordre du compte de référence.

Si vous ne classez pas au moment de la saisie des liquidations vos factures par comptes budgétaires,
I'ordre des liquidations est perdu au moment du mandatement.

Vous pouvez toujours préparer un autre tri % et le rattacher a la recherche sur le serveur 3 pour
personnaliser votre préparation de titres.

Vous avez la possibilité de créer un ou plusieurs mandats © en fonction de votre sélection des liquidations.

71/118 Les dépenses



‘ Manuel de formation Cocwinelle Centre / Ordo

.7, Préparation des mandats =] B3
r Liguidations non mandatées

Nom
Liquidation| Mandat Tiers Facturé

01 | 18873 Brico-dépdt
01 | 18874 Brico-dépdt

N
Facture papier

Objet facture

Montant HT

e 2000,0
Imprimer fenétre

13000,0

FAC-550

18 872 Buro-Informatique FAC-600 gi::d"r SN 2820,0
Nombre| 3 / aUx: 17 820,0
sélectionner (en bleu) les liquidations 3 FEREIIE Gl Sl
mandater sur le méme bordereau ‘ S e
Atteindre. .. Ctrl+F

Création des mandats

—
Cette action déclenche :

- I'enregistrement et la numérotation des mandats sur
le méme bordereau

Liste de toutes les liquidations valides
en attente de mandatement

I | | - I'edition automatigue du mandat puis du bordereau
4 .
: de transmission .
— Bordereau de transmission en cours de creation
N* Bordereau | Date |  MontantTTC | Montantimputé  |Nombre de mandats| Présence de Charges a payerl

Indication du n® de bordereau et de son montant,
affichée 3 la création des mandats

Exercice 22 : Mandatement des liquidations — Cocwinelle Ordonnateur -

Le but de cet exercice est de mandater plusieurs piéces.

1. Se connecter dans Cocwinelle Ordonnateur - (Utilisateur Antoine) dans le menu Dépenses puis

Dépenses, Mandats, Préparation des mandats & ,

2. Faire une recherche sur les liquidations validées par I'utilisateur Antoine,

3. Sélectionner les deux liquidations du tiers Brico-dép6t et les mandater Edition / Création des mandats &
sur le méme bordereau,

4. Visualiser I’édition du mandat et du bordereau de transmission,

5. Mandater la liquidation du tiers Buro-Informatique et visualiser les éditions.

5.2. Rejet / Réquisition de mandat

L’acceptation du rejet ou la réquisition d’'un mandat rejeté sont effectuées par I'ordonnateur ] a partir du module

Dépenses puis Dépenses, Mandats, Réquisition / Rejet ® |3 liste des mandats rejetés par I'agent comptable
s’affiche, vous avez alors la possibilité de :

e Accepter le rejet de I'agent comptable @ Fdition / Accepte le rejet

- Le mandat est noté refusé, la liquidation correspondante est notée refusée,
Les disponibles budgétaires pour engager et liquider sont mis a jour,

Les cumuls rejetés sont mis a jour dans I'historique du bordereau,

Les fiches d'inventaires existantes sont notées refusées.

72/118 Les dépenses



‘ Manuel de formation Cocwinelle Centre / Ordo

e Réquisitionner le mandat (il Edition / Réquisition

- Le mandat est transmis a nouveau a l'agent comptable, il peut alors étre pris en charge ou refusé
définitivement,

- Le rejet définitif a les mémes conséquences que |'acceptation du refus,

- Le mandat refusé définitivement par le comptable ne peut plus étre réquisitionné.

6. Les ordres de reversement

Un ordre de reversement (ORVT) permet le recouvrement des sommes versées par erreur a un fournisseur. Il est
réalisé a partir d'un mandat et peut donc étre composé d'autant de lignes budgétaires que le mandat en contient.
La saisie d’'un ordre de reversement est réalisé par les utilisateurs de Cocwinelle Centre . a partir du module
Dépenses puis Dépenses, Ordres de reversement, En cours 3 Le centre transmet ensuite 'ordre de

reversement a I'ordonnateur ® .

Si vous voulez reverser seulement une des lignes d’'un mandat qui en comporte plusieurs, mettez 0
sur la ligne que vous ne voulez pas reverser.

Si le reversement est fait sur un mandat pour lequel le tiers rattaché n’est pas de type Client, Cocwinelle
met automatiquement a jour les informations du tiers.

L'ordonnateur- peut alors mettre en attente @' refuser 'EI]’ demander la modification = ou valider € le(les)
ORVT a partir du module Dépenses puis Dépenses, Ordres de reversement, A valider g puis générer le
bordereau des ordres de reversement Ordres de reversement, Génération du bordereau des reversements - 3
Dés la création du bordereau de reversement, Cocwinelle propose automatiquement d’éditer I'ordre de

reversement puis le bordereau de transmission. Aprés cette opération, le comptable pourra prendre en charge
I’ORVT.

Cocwinelle Centre Cocwinelle Ordonnateur Cocwinelle Agent Comptable
Préparation Demande de
d’un ORVT validation Consultation des
————————————— - ordres de
Numéro de Demande de reversement
régularisation modification
ou | ou
ORNT ORNT
validé refusé En attente
. i de walidation
=>Numéro de =>Numéro de
contrdle contrdle
Génération Edition des ORVT ORVT & prendre en
des piéces Edition du bordereau charge
de transmission \I/ \|/
- Prise en
Rejet
] ou Charge
Historique des ORVT : Historique des ORVT :
En attente, validée, refusée Validée, refusée
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@' Il est possible de faire plusieurs régularisations par mandat. Cependant, tant qu’une régularisation
n’a pas été traitée par le comptable, aucune autre ne peut étre déclenchée sur le mandat.

Un mandat ayant fait I'objet d’une liquidation de régularisation sur Taxe ne peut pas faire I'objet d’ordre
de reversement mais I'ordonnateur a la possibilité d’annuler le titre de régularisation.

_i) Si une fiche d’amortissement est associée au mandat, son montant sera diminué du montant de

I"ORVT.

7. Les historiques des dépenses

Excepté pour les bons de commande, il existe deux types de listes de consultation de I’historique des piéces du
module Dépenses :

Historique des piéces : affiche toutes les pieces pour des recherches sur les informations de I'entéte (tiers,
n° facture, ...) et permet de consulter les pieces.

Historique des lignes : affiche les lignes des piéces pour des recherches sur les informations saisies au

niveau des lignes (compte, origine de financement, ...) et permet I'édition = de listes libres.

()

= Un centre n’a pas acces aux piéces des autres centres.

L’'ordonnateur peut consulter les bordereaux et les états de restes des mandats.

Le centre et I'ordonnateur peuvent dégager un engagement £ depuis I'historique des engagements :

I’engagement n’est plus pris en compte dans les cumuls budgétaires et ne peut plus étre liquidé. Il est au statut
Dégagement volontaire.

sur I’entéte de la colonne) ou la recherche =0 pour lister rapidement les engagements non soldés.

Cette option est tres utile en période de cl6ture budgétaire.

L’historique des engagements & contient une colonne « Dégagé ». Utilisez le tri simple (double clic
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Historique Module Menu Options
Historique des bons de Centre. Bons de commande & Consulter le bon de commande
EOIITHENE OrdonnateurB |Bons de commande, Historique < Ré-éditer = le bon de commande

Historique des
engagements

Centre.

Ordonnateur.

Dépenses Engagements,

Historique des engagements ®

Consulter I’engagement
Dégager 2l I’engagement

Imprimer = des listes libres

Historique des lignes

Centre.

Dépenses Engagements,

Imprimer = des listes libres

d’engagements ordonnateurl |Historique des lignes
Historique des Centrel Dépenses = Liquidations, Consulter = la liquidation
liquidations OrdonnateurBil Historique des Liquidations =3 Imprimer = des listes libres
Historique des lignes Centre Dépenses ' Liquidations, ) =) . .
de liquidati o . Imprimer des listes libres

e liquidations ordonnateurl |Historique des lignes
Historique des Centre@ Dépenses = Mandats, Consulter =" le mandat
mandats Ordonnateuril® Historique des mandats & Ré-éditer 2 le mandat
Historique des lignes centre Dépenses = Mandats, imor & oo i lib

o _ mprimer es listes libres
de mandats Ordonnateuriil Historique des lignes b
Imprimer = les éditions :
Historique des ) Bordereau de transmission
q . Dépenses Mandats, .

bordereaux de Ordonnateur| - Bordereau journal des mandats

mandats

Historique des bordereaux

Récapitulatif du bordereau journal

Récapitulatif par compte

Historique des

Centre.

Dépenses Ordres de reversement,

Consulter I'ORVT

reversements OrdonnateurB |Historique des reversements 2 Ré-éditer 2 I'ORVT
Imprimer = les éditions :

Historique des , e Bordereau de transmission

bordereaux de Ordonnateurlll |P€PeNses Ordres de reversement, Bordereau journal des ORVT

reversement

Historique des bordereaux

Récapitulatif du bordereau journal

Récapitulatif par compte
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IX.Les recettes

1. Le circuit des recettes

Recettes Cocwinelle Centre Cocwinelle Ordonnateur Cocwinelle Agent Comptable
Demande de
wvalidation —
a - Indicateurs
. . A Consultation de la —
Préparation de la liquidation Demandede| = . L budgétaires
‘ modification | liquidation préparée | 4 canrre e
B de I'EP
ou ou
Liquidation £ v 1
Indicateurs Budgétaires En attente Liquidation Liquidation
du centre de validation refusée validée
Historique des liquidations : Historique des liquidations :
En attente, validée, refusée Validée, refusée
Edition des
titres
. . » Titres & prendre en charge
Préparation de N P &
tit Edition du
ftre bordereau de
transmission
Titre

au Prise en

Rejet charge

Historique des titres validés et rejetés

Demande de
validation
. . | Consultation des
Préparation d’un ORDT Demande de . .
_ modification|  ©rdres de réduction
ou au
£ v 1
En attente ORDT ORDT
de validation refusé validé
Ordre de réduction
(ORDT) lv
Génération Edition des ORDT
d . »  ORDT & prendre en charge
es piéces
Edition du bordereau
de transmission / \
Rejet ou Prise en
charge
Historique des ORDT : Historique des liguidations :
En attente, validé, refusé Validée, refusée
[
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2. Les liquidations de recettes

L'ordonnateur est tenu de constater les profits de I'établissement en procédant a leurs liquidations de recettes.
Une liquidation de recette est :

¢ Mono centre, mono facture, mono client,

e Pluri origines de financement,

e Pluri comptes budgétaires,

e Pluri taux de tva, pluri options de tva collectée
2.1. Gestion des liquidations de recettes

La saisie d’une liquidation est réalisée par les utilisateurs de Cocwinelle Centre L P partir du module Recettes ©

puis Recettes, Liquidations, En cours 6-}5.

La liste des liquidations déja saisies mais non transmises a 'ordonnateur s’affiche. A partir de ce menu, vous pouvez
. 3= Lo .
* Ajouter =% une liquidation,
. 3= Lo . N . , , .
e Ajouter == une liquidation a partir des données d’une convention,

it . . . . L., . N
*  Modifier une liquidation qui n’a pas été transmise a I'ordonnateur ou pour laquelle I'ordonnateur a
demandé la modification,

e Supprimer £ une liguidation qui n’a pas été transmise a I’ordonnateur ou pour laquelle I'ordonnateur a
demandé la modification,

* Imprimer = la liste et le récapitulatif par compte des liquidations en cours,

* Enregistrer I |es modifications ou utiliser I'option Enregistrer et nouveau C pour créer plusieurs
liguidations a la suite,

«  Transmettre ¥ les liquidations en cours a I'ordonnateur pour validation.
2.2. Saisie d’une liquidation de recette

L’ajout d’une liquidation se fait par le menu Edition/Ajouter 3= du module Recettes @ puis Recettes, Liquidations,
En cours 6-}5.

—@ La liquidation de régularisation sur I'origine de financement Taxe d’apprentissage est générée
automatiquement dans I’application Cocwinelle Ordonnateur . en fonction des dépenses réalisées.
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I P ———
. ,Création d'une liquidation !E[ E
Liquidation de recette | Budget de gestion | Tiers de
"t Objet [Vente de livres LEAICEET facture[600 Cession [~ Produit a7 Oui
! interne recevoin ™ Non
Tiers facturs v Dates.
’] 601 BQSIMARTIN Enora (Mme) Cumultiersl 270,00 ’7 saisiel 24/04/2015 facturéel 24/04/2015
I
Lig.|N°Titre Exti  Soldé Objet OF Code OF | Compte | Op.TVA HT Tx TWA TVA Tiers de prestation
1 Oui  « |Livres Mature 1 = 7068 Non |+ 150,00 00 J00Baron Marie (Mme)
2 Oui  « |Livres Geo 4 ~|FORM 7068 MNon |+ 120,00 00 J00Baron Paul (M.)
Budget ou ARS Sile compte n'est pas ouvert au Tiers de prestation
budget, il est possible de I'ouvrir a F3 pour le sélectionner
ELignes de la liquidation {maximum 15 Iignes}] zéro en cours d'année ou le modifier
4| | 2
Montants réalizés des Codes OF !
’7 |ARs  [1080 Formation LGA Réalisés| 120,00 | 0,00] |
—Montantz réalizés Totaux liquidés
Compte Centre EP Taux | Montant HT | Montant TWia Imputé 270,00
T068 659,22 659,22 0 270,00 oo HT 270,00
706 7 252,15| 7 252,15 TVA 0,00
70 §152,20 8152,20 Tc 270,00

@' La saisie du taux de TVA n’est possible que si la colonne Op. TVA est a oui (TVA récupérable).

Aprés avoir saisi les différentes informations, vous pouvez les enregistrer = oy utiliser I'option Enregistrer et

nouveau C pour créer plusieurs liquidations a la suite.
La liste des liquidations en cours
pouvez alors :
e < . . . R o s
e La modifier a I’exception du tiers qui ne peut étre modifié,

e Lasupprimer & ,
« Editer = la liste des liquidations en cours et le récapitulatif par compte des liquidations en cours,

e Latransmettre a 'ordonnateur * .

est alors alimentée et la liquidation apparait au statut « En préparation ». Vous

@ Les liquidations ne seront visibles par les autres utilisateurs dans I’historique qu’apres leur
transmission a I'ordonnateur.

ayant créé cette liquidation.

Tant que la piéce est au statut « en préparation », elle n’est visible que sous la session de I’utilisateur

Exercice 23 : Liquidations recettes — Cocwinelle Centre b5

Le but de cet exercice est de créer une liquidation de recette

le menu Recettes © puis Recettes, Liquidations, En cours G'P,

1. Se connecter dans Cocwinelle Centre . (Utilisateur Antoine) sur le centre 01 dans
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Liquidation de recette N°1

2. Créer laliquidation de I'exemple ci-dessus :

e Edition/Ajouter 3= puis renseigner |'objet : Vente de livres,

e Renseigner le numéro de facture 800,

e Sélectionner J le tiers MARTIN Enora,

e Saisir les deux lignes de I'exemple ci-dessus pour chacun de ses enfants,

Soldé Objet OF | Code OF | Compte | Op.TWA HT Tx TWA TVA Tiers de prestation
Oui = |Livres MNature 1 = 7068 Non = 150,00 00 J00Baron Marie (Mme)
Oui = |Livres Geo 4 = |FORM 7068 Non = 120,00 00 00 Baron Paul (M.)

e Enregistrer et nouveau ﬂ,

Liquidation de recette N°2

3. Créer une deuxieme liquidation avec TVA pour le tiers MARTIN Enora,

Si le tiers de prestation est également le tiers de facturation, retourner sur la fiche du tiers pour
ajouter le tiers de prestation associés « tiers lui-méme ».

4. Enregistrer = ™ liquidation.

)

= |l n’est pas possible de mettre un taux de TVA sans activer 'option TVA a collecter.

5. Modifier I'option de TVA a Oui (TVA Collectée) puis enregistrer H et fermer X 1a liquidation,

6. Vérifier que les deux liquidations sont au statut « en préparation »,

7. Visualiser les éditions Liste des liquidations en cours et récapitulatif par compte des liquidations en cours
pour les deux pieces,

8. Transmettre les deux liquidations a I'ordonnateur *

2.3. Gestion des liquidations de recettes a valider

L'ordonnateur B traite les liquidations a partir du module Recettes © puis Recettes, Liquidations, A va/iderﬁ,.
Une fenétre de recherche s’affiche, vous pouvez :

e Affiner votre recherche (liquidation d'un centre ou d'un utilisateur donné...),

e Cliquer sur Exécuter pour afficher la liste de toutes les liquidations envoyées par les centres et non traitées.

@' Si aucun critére de recherche n’est renseigné, la liste présente toutes les liquidations de tous les
utilisateurs de tous les centres. Et par la suite toutes les liquidations seront validées.
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A partir de la liste des liquidations a valider C,. , VOus pouvez :

Valider ©

une liquidation

¢ La validation d'une liquidation ne sera effective qu'a I'enregistrement & ,

* Toutes les lignes dites 'Valide' seront validées et non pas uniquement celles
sélectionnées,

¢ Une liquidation fait référence a un seul titre,

* Apres la phase de validation, la procédure de titrage peut étre déclenchée.

Mettre en attente &

une liquidation

¢ Les montants de la piece ne sont plus pris en compte dans les indicateurs
budgétaires,
\ 1 . ’ Y . . . 1 1
e Aprés l'enregistrement B dela fenétre, ces liquidations au statut 'Attente
resteront dans la liste des liquidations a valider et pourront étre traitées
ultérieurement.

Consulter une liquidation

Double clic sur la ligne de la liquidation ou Edition/Propriétés B

Demander la modification =

d’une liquidation

Il est demandé au centre de corriger une liquidation car celle-ci n'est pas conforme a
la facture ou les imputations budgétaires ne sont pas correctes. La demande de
correction entraine le retour de la liquidation et de toutes ses lignes dans le centre
au statut 'Modif. demandée par CO'.

& Pour modifier une liquidation, le centre doit se connecter sous le méme nom
d'utilisateur qu'a la création de cette liquidation. Cet utilisateur pourra alors

&7

corriger une ou toutes les données de la liquidation, supprimer une ligne,

N 3= .
insérer == une nouvelle ligne.

@ Le tiers ne peut étre changé. Si la demande de modification le concerne, le
centre doit supprimer la liquidation et la recréer avec le bon tiers.

Refuser o

une liquidation

¢ Le refus d'une liquidation ne sera effectif qu'a I'enregistrement B dela fenétre,

¢ Le refus d'une liquidation entraine le refus de toutes les lignes de liquidation,

* Toutes les lignes ayant le statut 'Refus' seront refusées et non pas uniqguement
celles sélectionnées,

¢ Les disponibles du compte concerné sont remis a jour.

Enregistrer Ei

la liste des liquidations

* L’enregistrement B de la liste valide les pieces au statut Valide, refusé ou en
attente,

* Toutes les piéces au statut Valide seront validées définitivement par
I'ordonnateur,

¢ Un numéro de controle est affecté (N° unique et continu par exercice et centre).
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Exercice 24 : Validation liquidations de recettes — Cocwinelle Ordonnateur 25

Le but de cet exercice est de valider des liquidations.

1. Se connecter dans Cocwinelle Ordonnateur - (Utilisateur Antoine) dans le menu Recettes © puis

Recettes, Liquidations, A va/iderq’ ,

2. Faire une recherche sur les liquidations créées par |'utilisateur Antoine sur le centre 01,
3. Valider © une liquidation et demander la modification = pour l'autre liquidation,

. s
4. Enregistrer ] ,

© comment retrouver la liqguidation envoyée en modification ?

i

5. Se connecter dans Cocwinelle Centre . (Utilisateur Antoine) sur le centre 01 dans le menu Recettes @

puis Recettes, Liquidations, En cours op , transmettre la liquidation a I'ordonnateur * et la valider.

3. Letitrage

La préparation de titre se traduit par la production par I'ordonnateur . :
e Des titres : piéces a transmettre a 'agent comptable pour le recouvrement,
e D’un bordereau de transmission : piece accompagnant le lot de titres,
e Des avis des sommes a payer (en historique des titres),

e D’un bordereau journal : édité depuis I'historique des bordereaux de titres.

Le titre est :
e Mono client et mono facture,
e Pluri origines de financement, pluri comptes budgétaires,

e Pluri taux de TVA, pluri options de tva collectée.

L'ordonnateur- traite les titres a partir du module Recettes @ puis Recettes, Titres, Préparation de titres EI.
Une fenétre de recherche s’affiche, vous pouvez :

e Affiner votre recherche (les pieces d’un tiers donné ou d'un utilisateur donné...),

e Cliquer sur Exécuter pour afficher la liste de toutes les liquidations valides.
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@' Les pieces sont classées par défaut dans I’ordre du compte de référence.

Si vous ne classez pas au moment de la saisie des liquidations vos factures par comptes budgétaires,
I'ordre des liquidations est perdu au moment du mandatement.

By

Vous pouvez toujours préparer un autre tri et le rattacher a la recherche sur le serveur 2 pour

personnaliser votre préparation de titres.

Vous avez la possibilité de créer un ou plusieurs titres © en fonction de votre sélection des liguidations.

Exercice 25 : Titrage des liquidations — Cocwinelle Ordonnateur 25

Le but de cet exercice est de titrer plusieurs piéces.

1. Se connecter dans Cocwinelle Ordonnateur - (Utilisateur Antoine) dans le menu Recettes © puis

Recettes, Titres, Préparation de titres l:l,

2. Faire une recherche sur les liquidations validées par I'utilisateur Antoine,

3. Sélectionner la liquidation sans TVA et préparer le titre Edition / Création des titres S ,
4. Visualiser I’édition du titre et du bordereau de transmission,

5. Titrer la liquidation avec TVA et visualiser les éditions.

4. Les ordres de réduction

Un ordre de réduction (ORDT) permet le recouvrement des sommes regues par erreur d’un client. Il est réalisé a
partir d'un titre et peut donc étre composé d'autant de lignes budgétaires que le titre en contient.

La saisie d’un ordre de réduction est réalisée par les utilisateurs de Cocwinelle Centre . a partir du module
Recettes 2 puis Recettes, Ordres de réductions, En cours . Le centre transmet ensuite 'ordre de réduction a

I'ordonnateur * .

Si vous voulez réduire seulement une des lignes d’un titre qui en comporte plusieurs, mettez 0 sur la
ligne que vous ne voulez pas réduire.
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L'ordonnateur- peut alors mettre en attente G’ refuser 'ﬂ]], demander la modification = ou valider & le(les)
ORDT a partir du module Recettes & puis Recettes, Ordres de réductions, A valider puis générer le bordereau

, . , . L F]
des ordres de réduction Ordres de réductions, Génération du bordereau des reversements =2 .

Dés la création du bordereau de réduction, Cocwinelle propose automatiquement d’éditer I'ordre de réduction puis
le bordereau de transmission. Aprés cette opération, le comptable pourra prendre en charge 'ORDT.

@' Il est possible de faire plusieurs régularisations par titre. Cependant, tant qu’une régularisation n’a
pas été traitée par le comptable, aucune autre ne peut étre déclenchée sur le titre.

La réduction totale d’un titre de régularisation (TAXE) est possible afin d’annuler le titre de
régularisation.

L

5. Les historiques

Comme pour les dépenses, il existe deux types de listes de consultation de I’historique des pieces du module
Recettes © :

Historique des piéces : affiche toutes les pieces pour des recherches sur les informations de I'entéte (tiers,
n° facture, ...) et permet de consulter les piéces.

Historique des lignes : affiche les lignes des pieces pour des recherches sur les informations saisies au

niveau des lignes (compte, origine de financement, ...) et permet I'édition = de listes libres.

0

= Un centre n’a pas acces aux piéces des autres centres.

L'ordonnateur peut consulter les bordereaux et les états de restes des titres.
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Historique Module Menu Options
Historique des Centref Recettes @ Liquidations, Consulter &= la liquidation
liquidations Ordonnateurli Historique des Liquidations C, Imprimer = des listes libres
Historique des lignes Centre Recettes & Liquidations, Imor E des listes lib

L o ) mprimer es listes libres
de liquidations Ordonnateurl |Historique des lignes P

Historique des
liquidations de
régularisation

Centre.

Ordonnateur.

Recettes @ Liquidations,
Historique des liquidations de

régularisation &

Consulter la liquidation

Imprimer =] des listes libres

Historique des titres

Centre.

Ordonnateur.

Recettes &) Titres,

EEE
Historique des titres =&&

Consulter le titre

Ré-éditer =] le titre et I'avis des
sommes a payer

Historique des lignes

Centre.

Recettes & Titres,

Imprimer = des listes libres

de titres Ordonnateuriil Historique des lignes =
Imprimer £ |es éditions :
Bordereau de transmission
Historique des ] Recettes & Titres, . .
Ordonnateur Bordereau journal des titres

bordereaux de titres

Historique des bordereaux &4

Récapitulatif du bordereau journal

Récapitulatif par compte

Historique des

Centre.

Recettes © Ordres de réduction,

Consulter I'ORDT

réductions OrdonnateurBl |Historique des reversements Ré-éditer 2 I'ORDT
Imprimer = les éditions :

Historique des ; o orires de réducei Bordereau de transmission

bordereaux de Ordonnateurll |€cettes rdres de reduction, Bordereau journal des ORDT

réduction

Historique des bordereaux

Récapitulatif du bordereau journal

Récapitulatif par compte
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X. Les opérations de régularisation

1. Les certificats de ré-imputations

Un certificat de ré-imputation est une modification de I'imputation budgétaire d’'un mandat ou d’un titre pour un
montant total ou partiel.

L’Ordonnateur - saisit les certificats de ré-imputation par le menu Edition/Ajouter 3= du module :

e Dépenses & puis Dépenses, Certificats de réimputation, Création et préparation des certificats de

réimputation @ ,

e Recettes @ puis Recettes, Certificats de réimputation, Création et préparation des certificats de

réimputation @ .

La liste des certificats déja créés mais dont le bordereau n’est pas généré s’affiche.

Ajouter une ligne de
ré-imputation
lémentaire

Supprimer une ligne
qui ne doit pas &tre
ré-imputée

., Création d'un certificat de réimputation

: Réimputation en cours | Dispi nibles Budget de Gestion |

Sélectionner la piece
are-imputer

Reférences du mandat
N* mandat |1 79

J
Objet|Equipement informatique

N* facture [FAC-G00 HT | 2820,00

Date lﬁﬁwzms Cession interne [ T\-’AI 564,00
Saisir 'objetde la e 3 384,00
I— Reférences du certificat de réimputaton——— ré-imputation ‘

Tiers facturé | 601890 |Buro-|nformaﬁque

N* Régularisation | Objet [Erreur imputation = Date| 22/05/2015 Centrs 01 |CENTRE DE FORMATION 01
|— Observations

Les lignes que vous ne voulez pas ‘
réimputer doivent &tre supprimées &7

— Lignes du mandat & réimputsr

—} N* Ligne| Obijet igne du mandat | Compte 07 et Code OF | Tx TVA Imputé HT VA TIC
20547 |Ordinateur complet 6024 }'4’ 20,00 2 604,00 2170,00 434,00 2604,
20547 |Imputation finale 1 20,00 2 604,00 2170,00 434,00 2604,
20548 |Imprimante 6066 4 1060/FORM | 2000 780,00 650,00 130,00 T80,
20548 |Imputation finale 6067 4 M060/FORM | 20,00 200,00 166,67| 33,33 200,
20548 Imputation finale 6068 | 4 |1060/FORM | 20,00 180,00 150,00 30,00 180,
[Saisir le nouveau compte d'imputaﬁonj [_‘Saisir le montant & ré-imputer ]

En création de certificat de ré-imputation, vous pouvez :
e Ré-imputer une ou plusieurs lignes de mandat (ou de titre),

¢ Modifier le montant de la ré-imputation si celle-ci n’est que partielle,

e Ajouter 3= une ligne supplémentaire pour ré-imputer sur plusieurs comptes différents,

&7

e Supprimer une ligne qui ne doit pas étre ré-imputée,

* Enregistrer B |es modifications ou utiliser I'option Enregistrer et nouveau C pour créer plusieurs
certificats a la suite.

L'ordonnateur - peut alors annuler le certificat de ré-imputation oy générer le bordereau Edition/Préparation

du bordereau pour le comptable S
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Un certificat de ré-imputation ne peut pas étre modifié une fois enregistré, vous devez I’annuler (1
puis le recréer.

Dés la génération du bordereau de certificats de ré-imputation, Cocwinelle propose automatiquement d’éditer le
certificat de ré-imputation puis le bordereau de transmission. Aprés cette opération, le comptable pourra prendre
en charge le certificat de ré-imputation.

@' La création d’une ré-imputation est impossible :

* Tant que les autres régularisations (ORVT / ORDT) ne sont pas validées définitivement par
I"'agent comptable,

e Siun titre de régularisation existe sur le mandat,
¢ Sile mandat est imputé sur un compte de classe 2 avec une fiche d'immobilisation,

e Silaligne est sur crédits d’extourne.

2. Les modifications d’origine de financement

La modification d’origine de financement est réalisée chez I'ordonnateur sur une ligne de mandat ou de titre pour
un montant total.

L’Ordonnateur - saisit les modifications d’origine de financement a partir du module :
e Dépenses puis Dépenses, Mandats, Modification origine de financement U ,

e Recettes @ puis Recettes, Titres, Modification origine de financement %

La liste des titres ou mandats ayant eu une modification d’origine de financement s’affiche. Deux cas sont
possibles :

e La piece est présente dans la liste des pieces ayant eu une modification d’origine de financement :
] I3 by .
- Sélectionner la piece puis cliquer sur pour accéder a sa fiche,

- Modifier les lignes et enregistrer & |es modifications.

e La piece n’est pas présente dans liste des pieces ayant eu une modification d’origine de financement :
- Cliquer sur ajouter =% et saisir le numéro de la piéce,

- Modifier les lignes et enregistrer M |es modifications.

Il est possible de modifier plusieurs fois I’origine de financement. Mais les origines de financement
successives de la piece ne sont pas gardées dans un historique, seule la premiére (celle de la piéce signée)
et la derniere sont gardées.
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e Siun titre de régularisation existe sur le mandat.

@' La création d’une modification d’origine de financement est impossible :

* Tant que les titres et/ou mandats ne sont pas validés définitivement chez I'agent comptable,

e Silaligne du mandat est sur une cession interne et que la modification concerne la taxe,

3. Larégularisation de la taxe

3.1. Préparer la liquidation de régularisation de la taxe

Les taxes d’apprentissage donnent lieu a des titres de régularisation aux vues des dépenses réalisées. Cette

procédure obligatoire est réalisée par I'ordonnateur a partir du module Recettes @ puis Recettes, Liquidations, A

régulariser sur taxe d’apprentissage @

La liste des taxes a régulariser par centre s’affiche :

7 '__Listes des Taxes d"apprentissage a régulariser

Taxes dapprentizzage restant & régularizer
M® centre Libellé cu centre Code OF Libellé OF " il OF
a1 LE.G.TF: eA [TAXE =

01 LE.G.TRA. sites ABCD Taxe ABCD 2383

Information
’7 Zi la lizte est vide, aucune taxe n'est & régularizer

L’option S permet de préparer la liquidation de régularisation, les caractéristiques de la liquidation qui sera

générée sont réparties sur 5 onglets :

Consultation et modification
des ventilations du BG

Détails des lignes de
mandats régularisés

Données propres a la
liguidation de
régularisation Taxe d'apprentissage N® 1131

Détails des ventilations du BG des
lignes de mandats régularisés

=1al x|

Liquidation de régularizati | Budget Gestion [BG) I Mandats régularisés | Dépenges BG [Fonct.) | Dépenses BG (. I
—Entéte de la liguidation de recette
N® lig | Objet I'I'itre de régularisation sur Taxe N° factu relFACTUREJ'TAXE Dates———
Tiers facturé Centre Constitutif SEBBI HFHE
ﬂ 502 406 [Tiers Régularisation Taxe HW [[EGTPA Facturée] 3112/2012
— Lignes de la liguidation de recette
Objet | oF | codeoF | Compte |opTva HT |TaxTva|  TvA | mpute L
Régularisation d’lnvestissement 2 TAD1 134181 | MNon 287040 0,00 0,00 287040
Régularisation de Fonctionnement | 2 TAD1
o] Comptes d'investissement et de 454480 |
d fonctionnement affichés dans la taxe } 2

Processus du systéme :

e Recherche des lighes de mandats et d’ordres de reversement liées a la taxe d’apprentissage et n’ayant pas

encore donné lieu a une liquidation de régularisation,

e Présentation de la liste des pieces extraites, avec le montant concerné,

87/118

Les opérations de régularisation



‘ Manuel de formation Cocwinelle Centre / Ordo

e Génération d'une liquidation de régularisation par centre pour chaque code taxe avec une ligne par nature
de dépense (investissement et/ou fonctionnement).

Il est possible de modifier les comptes d’investissement et/ou de fonctionnement présents dans la
liguidation de régularisation a partir du module Cocwinelle Centre . dans la taxe d’apprentissage (Suivis,
Taxe d’apprentissage, Historique).

Pour finaliser la régularisation, enregistrer B |3 liguidation de recette puis émettre le titre el la concernant.

'@ Si un ordre de reversement portant sur une Taxe n’est pas encore pris en charge par I’Agent
Comptable, le mandat associé n’est pas sélectionné.

Si un mandat n’est pas pris en charge par I'lagent comptable, il ne fera pas parti des mandats régularisés.

3.2. Annuler un titre de régularisation de taxe

Il est impossible d'annuler une liquidation de régularisation générée par erreur mais vous pouvez annuler le titre
de régularisation émis :

e Silaliquidation de régularisation est titrée mais que votre agent comptable n'a pas pris ce titre en charge :

- Votre agent comptable refuse le titre,

Les modifications sont effectuées (exemple : passer un ORVT sur un mandat régularisé par ce titre...),

Vous relancez une nouvelle procédure de liquidation/titrage de la liquidation de régularisation.

e Silaliquidation de régularisation a son titre validé en comptabilité :

- Vous devez établir un ordre de réduction total sur le titre de régularisation,

L’ordre de réduction suit le circuit normal des ordres de réduction et est validé par 'agent comptable,

Les modifications sont effectuées (exemple : passer un ORVT sur un mandat régularisé par ce titre...),

Vous relancez une nouvelle procédure de liquidation/titrage de régularisation.

|
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Xl.'extourne

La procédure d’extourne ne peut étre utilisée que dans le cas ou le service est fait avant le 31 décembre de I'année
comptable et que I'établissement n’a pas recu, a cette date, les justificatifs nécessaires au paiement des dépenses
ou n’a pas procédé au recouvrement des recettes.

Elle est composée de trois étapes :

e Sur N : saisie d'une CAP a extourner (centre),

e Sur N en date N+1 : génération de mandats d'extourne (ordonnateur),

e Sur N+1 : saisie d'un ordre de dépense (centre).

1. Lecircuit de la procédure d’extourne

Année Cocwinelle Centre Cocwinelle Ordonnateur Cocwinelle Agent Comptable
= Liquidation de Charges a .
’1 payer (CAP) 3 Extourner Mandatement = Prise en charge
etape
M
Opération de fin d'exercice : Y
- Quverture du budget N+1, EXTOURNE
- Reconduction des ARS .
Dépenses Des charges a payer
2%“& |
étape Ay
ENGAGEME;T sur crédit MANDAT d'EXTOURNE Prise en charge
| “extume Génération Automatique =] du MANDAT
Generaton Automatigue d'EXTOURNE
N+1 J/
&M= Liquidaton en cours .
étape « Ordre de dépenses » = Mandatement = Prise en charge
: Liquidation de Produits 3 ) )
(=] |—]
,1 recevoir (PAR) 3 Extourner Titrage B Prise en charge
etape
\ | [ L
Opération de fin d'exercice : EXTOURME EXTOURME
- guver?r;;lu bd“dg;é;“ﬂ’ Des produits | | Des titres de
- Reconduction des . . . .
a recevoir | |régularisation
Recettes | 2°7¢ ] |
étape W 7
TITRES d'EXTOURNE i Prise en charge
Génération Automatique > Des TITRES
d'EXTOURNE
N+1 J/
J=me Liquidation en cours . .
étape « Ordres de recettes » Titrage Prise en charge
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2. Les charges a payer

La saisie d’une liquidation de charges a payer a extourner est réalisée par les utilisateurs de Cocwinelle Centre L P

partir du module Dépenses & puis Dépenses, Liquidations, Charges a payer a extourner g apres le 1° novembre
de I'année N.

@' A partir de I'exercice 2017, il n'est plus possible de saisir une charge a payer sans extourne,
vous devez utiliser les charges a payer a extourner.

2.1. Saisie de la charge a payer a extourner

A partir du menu Charges a payer & extourner = I'option ajouter 3= permet de créer une liquidation de charges a
payer a extourner. Ses caractéristiques sont identiques a une liquidation classique sauf la case Charge a payer qui
est automatiquement cochée a oui et non modifiable :

F . ' —— a 5
.’*,CAP : Création d'une liquidation de Charge a Payer a extourner Ol x|
Liquidation de dépensze | Budget de gestion |
e i Ohjet WE fact Cession Charge | fe Oui
'ql ! l Actre rterme | [a payer | Man
— Tiers facturé Tiers de réglement--Références bancaires — Dates
I I J J saisie arrives facturée
[ | ([[01112011 [011102011 011152011
Ligy| MoEnca | MClig. Ohjiet QF Code OF | Compte | Op. T%& HT Taux=T4 4 T & Soldée ClE CSA
1 - Mon - 00 20,00 00w

Apres avoir saisi les différentes informations, vous pouvez les enregistrer = oy utiliser I'option Enregistrer et
nouveau & pour créer plusieurs charges a payer a la suite.

La liste des charges a payer a extourner en cours "= est alimentée et la charge a payer apparait au statut « En
préparation ». Vous pouvez alors :

¢ La modifier a I’exception du tiers qui ne peut étre modifié,

s

’

e Lasupprimer

« Editer =] la liste des charges a payer en cours et le récapitulatif par compte des charges a payer en cours,

e Latransmettre a 'ordonnateur ® .

@' Les CAP a extourner :
e Concernent les dépenses de la section fonctionnement et investissement,
e Ne peuvent pas étre passées sur la taxe d’apprentissage,

¢ Ne peuvent pas étre passées sur un tiers de Cession Interne.
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L'ordonnateur- traite les charges a payer a partir du module Dépenses & puis Dépenses, Liquidations, A valider

= puis mandate la piece a partir du module Dépenses, Mandats, Préparation des mandats F Les procédures
restent les mémes que pour une autre liquidation.

Pour les CAP, il est préférable de préparer des bordereaux de mandats spécifiques.

Une CAP peut faire I'objet de régularisations (ORVT, ré-imputation) tant que la piéce n’a pas été
extournée.

L'agent comptable . prend en charge ces mandats mais ne peut les mettre en paiement sur I'exercice N.

2.2. Extourne des mandats

La procédure d’extourne est déclenchée par I'ordonnateur B partir de I’exercice N a une date postérieure au
31/12/N.

La liste des mandats a extourner s’affiche dans le module Début / Fin Exercice % Extourne, Générer les mandats

dits ‘A extourner’ PR, :

" Liste des mandats de I'année a extourner sur l'année suivante =10l x|
Statut Centre N* N* Objet du mandat N* facture Tiers Facturé Total TTC Compte
Exe N+1| Mandat | Bordereau du mandat Exe M+1
En Attente o 20 16 extourne ARS 543102 Eduter Cnerta 239,20 6062

En Attente extourne budget Eduter Cnerta 598,006715

Probleéme 01 22 17 re extroune 4562 Eduter Cnerta 289436233

Mbre de lignes 3

| Rl |

Les mandats a extourner sont par défaut au statut En Attente. Ceux pour lesquels une anomalie est détectée ont le
statut Probléme, ils ne pourront étre extournés avant la correction des anomalies rencontrées.

A partir de la liste des mandats dits & extourner, vous pouvez :
«  Extourner @ unou plusieurs mandats : le statut passe alors a A Extourner,

* Laisser ou remettre En Attente © un ou plusieurs mandats,

¢ Modifier le compte pour I'exercice N+1, d'un ou plusieurs mandats (compte supprimé ou non autorisé sur
N+1),

2 .
e Enregistrer B |a fenétre.

A la suite de I'enregistrement, Cocwinelle :
* Propose I'édition du Mandat d'Extourne et du bordereau de transmission des mandats d'extourne,

e Génere les mandats d'extourne sur N+1 et le bordereau d’extourne pour toutes les piéces ayant le statut A
Extourner (sans consommer les crédits de I'année),

e Géneére les engagements sur crédits d’extourne en fonction des mandats d’extourne,

e Reporte sur I'exercice N+1 les crédits d’extourne par le biais des engagements.
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@ Une CAP extournée ne peut plus étre modifiée (pas de régularisation) sur I'exercice N, ni son
mandat d’extourne en N+1,

Si une piéce fait référence a une clé CSA ou un marché non reconduit en N+1, le systéeme garde
la référence a cette clé CSA ou marché en N+1 sur le mandat d’extourne,

Les mandats d’extourne ne sont plus fléchés par les clés du budget de gestion de I'exercice
précédent (cohérence entre le budget et le budget de gestion de I'année N+1),

La génération des mandats d'extourne est possible tant que I'exercice N+1 n'est pas cloturé.

L’agent comptable . doit obligatoirement prendre en charge les mandats d’extourne sur N+1. Le mandat
d’extourne de I'exercice N+1 sera émargé avec le mandat de I'exercice N.

2.3. Saisie de I'ordre de dépense

A partir des mandats d’extourne, Cocwinelle a généré automatiquement les engagements sur crédits d’extourne
sur N+1.

@' Ces engagements consomment les crédits d’extourne et non les crédits de N+1 et sont utilisés
pour la saisie de I'ordre de dépense sur N+1,

Si une CAP a été passée a tort sur I'année N ou passée sur le mauvais Tiers, I'engagement

d’extourne lui correspondant sur N+1 devra étre dégagé = depuis I'historique des engagements.

A réception de la facture, les utilisateurs de Cocwinelle centre . saisiront la liquidation de dépenses
correspondante, c’est un ordre de dépense.
|

Dans le module Dépenses & puis Dépenses, Liquidations, En cours "=, ajouter == une nouvelle liquidation :

ElE

L 5 1ol x|
Saisir le nom ou n® I Budget de gestion |
du tiers rattaché au |- e fac{ure|412 Cession [~  Charge s Oui
i interne 4 payer | {* Non
mandat d'extourne g — Tiers de réglement—Reférences bancaires - IBAN— — Dates
|sa1392|aﬁco-aépﬁt (5te) A |601 881 |Financier-Dépat (Svce) A saisie arrivée facturée
IEngagement[s]en attents |JEIIJI'[‘.8ﬁEI’3I 00 I ZBBBIFR?BHH AT 111 1HT 1111 148 A |0‘UD‘1J’20‘1B |0‘1J’0‘1J’2[]‘1B IEI‘1J’[J‘1.|’2[]1B
Lig N°Enga| Nelig. Obijet | oF | codeoF |compte|OpTva| HT |Tawva]  Tva | Soldee| cecsa
i [ =l sl 09 200 adou 3
¥ T s " ;
z z ngage x e
F9 pour sélectionner 5 S€lechionnes s B e RHES Oui : Solde les crédits
I'engagement sur Extourne  N'enga M° Bon Cde informatiqus N¥ Bonmanusl  Objet M’ligne  Obijet ligne d'extourne,

Non : permet de d'utiliser
le religuat d'extourne
ultérieurement

L anaedoune

crédits d'extourne

4

[ Disponibles des Clés |

|— Disponibles codes OF

L'objet de I'engagement sur crédit d'extourne reprend
automatiquement le numéro de mandat de CAP de l'exercice N

| 2
0,00
oK I Annuler | 0.00

Compte | Centre:

’— Dizponibles budgetaire

A l'arrivée de la facture, trois cas différents peuvent se présenter. Prenons I’'exemple d’une CAP de 100€ saisie sur
N:
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1: Le montant de la facture est inférieur de 10 au montant de la charge a payer
Le centre.:

e Saisil'ordre de dépense ﬂ,
e Sélectionne I'engagement E} sur crédits d'extourne,
¢ Modifie le montant de la liquidation et saisi 90,
* Modifie ou non la colonne soldée :

- Soldée a oui : I'engagement est soldé et les 10 ne peuvent plus étre utilisés

- Soldée a non : I'engagement n'est pas soldé et les 10 peuvent étre utilisés lors d'une prochaine
liquidation pour le méme tiers.

L'ordonnateur-valide = ot mandate & cette liquidation.

L'agent comptable & et le mandat en paiement.

& Les crédits utilisés sont les crédits d'extourne de N et il reste un reliquat de crédit d'extourne de 10.

2 : Le montant de la facture est supérieur de 10 au montant de la charge a payer

@' Il est impossible de consommer plus de crédits d'extourne en augmentant le montant de I'engagement.

Le centre . :

e Saisil'ordre de dépense ﬂ,

e Sélectionne I'engagement B sur crédits d'extourne qui se solde,

e Ajoute une ligne de liquidation et saisi 10 qui sont imputés sur le budget N+1.
L'ordonnateur B valide =¥ et mandate & cette liquidation.

L'agent comptable . met le mandat en paiement.

& Les crédits utilisés sont les crédits d'extourne de N et des crédits de N+1.

3 : Le montant de la facture est égal au montant de la charge a payer
Le centre.:

e Saisil'ordre de dépense ﬂ,

e Sélectionne I'engagement B sur crédits d'extourne qui se solde,
L'ordonnateur-valide = ot mandate & cette liquidation.

L'agent comptable & net le mandat en paiement.

& Les crédits utilisés sont les crédits d'extourne de N.

@' La ré-imputation d’une ligne sur crédit d’extourne est impossible car la charge a payer a été
validée pour ces imputations budgétaires au vue des crédits de 'année N et le compte financier
est validé.
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3. Les produits a recevoir

La saisie d’une liquidation de produit a recevoir a extourner est réalisée par les utilisateurs de Cocwinelle Centre L]

a partir du module Recettes & puis Recettes, Liquidations, Produits a recevoir a extourner 34 apres le 1*
novembre de 'année N.

@' Pour les établissements rattachés a la réglementation M99, I’extourne est obligatoire en
fonctionnement.

3.1. Saisie du produit a recevoir a extourner

N . s PN g . . 3 , N .

A partir du menu Produits a recevoir a extourner 34 , 'option ajouter == permet de créer une liquidation de
produit a recevoir a extourner. Ses caractéristiques sont identiques a une liquidation classique sauf la case Produit
a recevoir qui est automatiquement cochée a oui et non modifiable :

ra R P " T - — )
. ,PAR: Création d'une liguidation de Produit 4 Recevoir a extourner o ] 4

Liquidation de recette | Budaget de gestion I

r-]’|'|;|| objetl N’facturel Cession [~ [Produit af f* Oui
1 interne recevai £ Non
Tiers facture Dates
’7 J Cumultiersl ’7 =aigie| 01/01/2016 facturée| 01/01/2016
Lig.|N"Titre Ext  Soldé Objet OF Code OF | Compte | Op.TVA HT Tx TVA TVA Tiers de prestatio
1 Oui - Mon - 00 00 00

Apres avoir saisi les différentes informations, vous pouvez les enregistrer M oy utiliser I'option Enregistrer et

nouveau i pour créer plusieurs produits a recevoir a la suite.

La liste des produits a recevoir a extourner en cours 34 est alimentée et le produit a recevoir apparait au statut
« En préparation ». Vous pouvez alors :

¢ Le modifier a I’exception du tiers qui ne peut étre modifié,
* Le supprimer ":7,

« Editer = la liste des produits a recevoir en cours et le récapitulatif par compte des produits a recevoir en
cours,

e Le transmettre a 'ordonnateur * .

@' Les PAR a extourner ne peuvent pas étre passés sur un tiers de Cession Interne.

L'ordonnateur - traite les produits a recevoir a partir du module Recettes & puis Recettes, Liquidations, A valider

R4 puis titre la piece a partir du module Recettes, Titres, Préparation de titres El_ Les procédures restent les
mémes que pour une autre liquidation.
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Pour les PAR, il est préférable de préparer des bordereaux de titres spécifiques.

Une PAR peut faire I'objet de régularisations (ORVT, ré-imputation) tant que la piéce n’a pas été
extournée.

L'agent comptable ] prend en charge ces titres mais ne peut les recouvrer sur I'exercice N.

3.2. Extourne des titres

La procédure d’extourne est déclenchée par I'ordonnateur ] a partir de I’exercice N a une date postérieure au
31/12/N.
La liste des titres a extourner s’affiche dans le module Début / Fin Exercice % Extourne, Générer les titres dits ‘A

extourner’ Ph :

Liste des titres de I'année a extourner sur I'année suivante =10] x|

Statut Centre | N° Titre N* Objet du Titre N* Facture Tiers Facturé Total TTC Compte
Exe N+1 Bordereau du titre Exe N+1

En Attente 01 MARTIN Enora

Les titres a extourner sont par défaut au statut En Attente. Ceux pour lesquels une anomalie est détectée ont le
statut Probléme, ils ne pourront étre extournés avant la correction des anomalies rencontrées.

A partir de la liste des titres dits a extourner, vous pouvez :
«  Extourner & unou plusieurs titres: le statut passe alors a A Extourner,

e Laisser ou remettre En Attente & un ou plusieurs titres,

*  Modifier le compte pour I'exercice N+1, d'un ou plusieurs titres (compte supprimé ou non autorisé sur
N+1),

. 7 R
* Enregistrer B |a fenétre.

A la suite de I'enregistrement, Cocwinelle :
e Propose I'édition du titre d'Extourne et du bordereau de transmission des titres d'extourne,

e Génere les titres d'extourne sur N+1 et le bordereau d’extourne pour toutes les piéces ayant le statut A
Extourner (sans consommer les crédits de I'année),

e Reporte sur I'exercice N+1 les crédits d’extourne par le biais des titres d'extourne.

@ Un PAR extourné ne peut plus étre modifié (pas de régularisation) sur I'exercice N, ni son titre
d’extourne en N+1,

Les titres d’extourne ne sont plus fléchés par les clés du budget de gestion de I'exercice
précédent (cohérence entre le budget et le budget de gestion de I'année N+1),

La génération des titres d'extourne est possible tant que I'exercice N+1 n'est pas cloturé.
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L'agent comptable . doit obligatoirement prendre en charge les titres d’extourne sur N+1. Le titre d’extourne de
I’exercice N+1 sera émargé avec le titre de I'exercice N.

3.3. Saisie de I'ordre de recette

A partir des titres d’extourne, Cocwinelle a généré automatiquement les titres sur crédits d’extourne sur N+1.

@' Ces titres alimentent les crédits d’extourne et non les crédits de N+1 et sont utilisés pour la
saisie de 'ordre de recette sur N+1.,

Si un PAR a été passé a tort sur 'année N ou passée sur le mauvais tiers, le titre d’extourne lui

correspondant sur N+1 devra étre soldé & depuis I'historique des titres d’extourne.

A partir des titres sur crédits d’extourne, les utilisateurs de Cocwinelle centre & saisiront 1 liquidation de recettes
correspondante, c’est un ordre de recette.

Dans le module Recettes & puis Recettes, Liquidations, En cours G , ajouter 3= une nouvelle liquidation :

; g . =10l x|
Saisir le nom ou n® I Budget de gestion |
du tiers rattaché au f. N facturef412 Cession —  Charge & Oui
v interne & payer | (% Non
mandat d'extourne — Tiers de réglement—Reférences bancaires - IBAN— — Datez
|sa1 392|Elrico—dépﬁt (BEté&) J 501 891 [Financier-Dépdt (Svce) A saisie arrivée facturée
[Engagementis) en atfenis pour ce fiers| 00| 2828[FR7S 1111 1111 1791 1111 1111 148 | [[[01/01:2016 [01/01/2016 [01/01/2018
Ligl N*Enga | Mg, Objet | OF | CcodeOF | Compte|OpTvA | HT |TauxTva|  Twa | Soidée | ClECSA
1 | =l | o +| 00 20,00 Joojoui ¥
r Y. - " ' |
Er ngage! X i
F9 pour sélectionner 5 SElectiomDe: e Ry mehEs - Oui: Solde les crédits
I'engagement sur Extourme N'enga N° Bon Cde informatique  N* Bonmanuel  Objet Mligne  Obiet ligne d'extourne,
crédits d'extourne M Non : permet de d'utiliser
1 I le religuat d'extourne
T ultérieurement
! s ye
Pepaia o L'objet de I'engagement sur crédit d'extourne reprend
automatiguement le numeérc de mandat de CAP de l'exercice N 7|
rDisponth&'s codes OF
Sk e i
Disponibles budgétaire I ‘J
Compte | Centre 0,00
’7 Rechercher (6] 4 I Annuler | 0.00

A I'arrivée de la facture, trois cas différents peuvent se présenter. Prenons I’exemple d’une PAR de 100€ saisie sur
N:

1: Le montant de la facture est inférieur de 10 au montant du produit a recevoir

Le centre . :
e Saisil'ordre de recette 6-}5’

, . . ==F ;.
e Sélectionne le titre El sur crédits d'extourne,

* Modifie le montant de la liquidation et saisi 90,
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* Modifie ou non la colonne soldée :
- Soldée a oui : I'engagement est soldé et les 10 ne peuvent plus étre utilisés

- Soldée a non : I'engagement n'est pas soldé et les 10 peuvent étre utilisés lors d'une prochaine
liquidation pour le méme tiers.

L'ordonnateur-valide G, et titre M cette liquidation.

L'agent comptable ] recouvre le titre.

& Les crédits utilisés sont les crédits d'extourne de N et il reste un reliquat de crédit d'extourne de 10.

2 : Le montant de la facture est supérieur de 10 au montant du produit a recevoir

@' Il est impossible de consommer plus de crédits d'extourne en augmentant le montant de la liquidation.

Le centre . :
e Saisi l'ordre de recette Q,

. . i=fl T .
e Sélectionne I'engagement £ sur crédits d'extourne qui se solde,

e Ajoute une ligne de liquidation et saisi 10 qui sont imputés sur le budget N+1.

L'ordonnateur-valide ./ et titre lal cette liquidation.

L'agent comptable . recouvre le titre.

& Les crédits utilisés sont les crédits d'extourne de N et des crédits de N+1.
3 : Le montant de la facture est égal au montant du produit a recevoir

Le centre . :
e Saisil'ordre de recette @ ,
e Sélectionne I'engagement £ sur crédits d'extourne qui se solde,

L'ordonnateur-valide ./ et titre el cette liquidation.

L'agent comptable . recouvre le titre.

& Les crédits utilisés sont les crédits d'extourne de N.

@' La ré-imputation d’une ligne sur crédit d’extourne est impossible.
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3.4. Solder / reprendre un titre d’extourne

Si un PAR a été passé a tort sur I'année N, le titre d’extourne lui correspondant sur N+1 devra étre soldé. L’option

Solder les titres d’extourne 2ol du module Recettes @ puis Recettes, Historique des titres d’extourne E"r, permet
de solder le titre d’extourne.

Si un titre d'extourne a été soldé manuellement par erreur sur I'année N+1, il peut étre repris a I'aide de I'option
Reprendre un titre d'extourne soldé par erreur L= du module Recettes © puis Recettes, Historique des titres

d’extourne 23 .

@' Cette manipulation ne fonctionne pas si le titre d'extourne a été utilisé dans une liquidation sur N+1.

Exercice 26 : L’extourne — Cocwinelle Centre . Ordonnateur .

Le but de cet exercice est d’utiliser la procédure d’extourne.

1. Générer une charge a payer a extourner,
2. Générer les mandats d’extourne,

3. Générer la liquidation de dépense a réception de la facture sur N+1.

98/118 L’extourne




‘ Manuel de formation Cocwinelle Centre / Ordo

Xll.Les immobilisations

Les immobilisations regroupent I'ensemble de I'inventaire physique comptable ou extra-comptable.

Une fiche d’inventaire est :
e  Mono fournisseur, mono ligne de liquidation, mono mandat,
e Mono compte, mono origine de financement,

¢  Mono mode d’amortissement, mono méthode d’amortissement.

Les fiches d’inventaire comptable sont préparées dans le centre L puis validées par I'ordonnateur [ lorsqu'elles
sont saisies lors de la liquidation de dépense.

Il est possible de faire autant de fiches d’amortissement qu’il y a de types d’'amortissements sur le bien.

0

= Des traitements ultérieurs a la saisie des liquidations sont possibles, sur la comptabilité

L

ordonnateur -, en accédant directement au module des immobilisations & :
e Création de fiches comptable ou extra-comptable,
e Modification de fiches d’inventaire,
e Cession, suppression des fiches d’inventaire,

e Reprise des inventaires de |'exercice précédent.

Pour consulter vos fiches d'inventaire :

e Comptable, sélectionnez le module Immobilisations & du menu Fichier, puis Immobilisations, Inventaire

comptable S ,

»  Extra-comptable, sélectionnez le module Immobilisations  du menu Fichier, puis Immobilisations,

Inventaire extra-comptable W

@' Pour les établissements rattachés a la réglementation M99, les amortissements se font
obligatoirement au prorata temporis.

1. La fiche d'immobilisation

La création d’une fiche d'immobilisation est réalisée par I'ordonnateur B partir du module Immobilisations &,

puis Immobilisations, Inventaire comptable .
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La liste de I'inventaire comptable s’affiche :

., Inventaire comptable

=13l x|

Statut |Exercif Centre |Centre | N° Fiche |N® Inventaire M= Nom du bien “aleur du bien Calecul sur la base | poL
de création| Amorti| mére physique | Mandat de VNC re
& \Valide | 2002 01 01 65 65 XSEV. CHEUPPEGE/PPIPC SE 418,20 334,66
Cédé | 2014 01 01 536 534 XECPEEU "PESINE" PPESSE 0,00 {J,(J{J|
Valide | 2015 01 0o Bs2 550 177 |Matériels construction 1 200,00 1 200,
walide | 2015 01 0 552 550 177  Matériels construction 1200,00 1 200,
aucun signe : la fiche a &té saisie par le centre au 178 |Matériels construction 9 600,00 9 600,00

moment de la liquidation et elle est liée & un mandat.
un carré vert : la fiche a été créee par I'ordonnateur

Matériels divers

& 000,00

Totaux 18 418,20

et n'est liée & aucun mandat.
une coccinelle :la fiche a été importée de l'ancienne
application Coccinelle

1.1. Caractéristiques d’une fiche d’immobilisation

. Fiche d'immobilisation

Fiches dinvertaire rattachées |

=10l ]

— dentification

Exercice de création| 2015  Centre de création[01 | [CENTRE DE FORMATION 01 [&

MNom de la Fiche
N*® Inventaire Physique

Matériels

N* Inventaire Comptable|

N® Fiche mérel

Maombre d’élémentsl 1

Lieu stockage |sous—so|

Assurance |

Date achatl 12110201

Initialisée a la date de création

— Caractéristigues du mandat | 1afiche
N Mandatl 5585 Compte budgétaire|21 54 j_E Suivi &n inventaire comptable

Tiem|5El1 892 |Brico-dépat (Ste) Origine Financ. |1~ ||[Budget Code DFI

Choix des comptes d'amortissement et/ou de
passif (en fonction du mode d'amortissement)

B

— Caracteristigues de l'amol

Valeur du bienl 1 000,00

Compte Actuel )" /nafréatiun Sur cet exercice
Amortissement | 28154 j | 28154 | 28154
Passif
Mode| -] {Budgétaire (Réel sl J l I

Méthode |Linéaire

Durée amorﬁssementl 5 ans

;l Débutamurﬁssementi 121142015

Tauxamortissement| 20

Date de surﬁel 00fo0rmooo

DE FORMA

Initialisée en fonction de la
meéthode d'amortissement,
ne peut pas tre modifiée

1.2. Gestion des fiches d’immobilisation

A partir de la liste de I'inventaire comptable, vous pouvez :

Ajouter 2= une nouvelle fiche d’'immobilisation,
Modifier les champs accessibles (couleur blanche) d’une fiche d’immobilisation,

s

Supprimer une fiche d’immobilisation qui n’a pas commencé a s’amortir,

. 2 . . L. .
Céder B le bien qui a commencé a s’"amortir,
Exclure += la fiche du tableau des amortissements (si elle n’est pas rattachée a un mandat),

Inclure LE une fiche qui aurait été exclue,

Regrouper [ les fiches sous le méme numéro de fiche mere,
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* Annuler le regroupement " des fiches,
e Changer le centre d’amortissement 2E §’une fiche (exceptionnellement),
¢ Imprimer =] la fiche d’amortissement,

e Enregistrer B |es modifications ou utiliser I'option Enregistrer et nouveau i pour créer plusieurs fiches a
la suite.

1.3. Modification d’une fiche d’'immobilisation
Si votre bien a commencé a s'amortir, vous pouvez modifier :

¢ Le nombre d'éléments, le lieu de stockage, I'assurance,

e Ladated'achat,

@' Etablissement M99 : la date d’achat n’est pas modifiable pour les biens dont la date de début
d’amortissement est antérieure a I'exercice de connexion.

e Labase de calcul,
e Le nombre d'années d'amortissement restant / base de calcul,

e Le compte d'amortissement, le compte du passif.

En cas de modification du compte d'amortissement et/ou de passif, un tableau permet de consulter :

e Le compte Actuel : c’est le dernier compte d’amortissement/passif associé au compte budgétaire sur la
fiche d’immobilisation. Il est soit saisi par I'utilisateur, soit affecté automatiquement lors de la suppression
d’un compte de la nomenclature de I'établissement, apres saisie de la correspondance des comptes,

* Le compte de création : c’est le compte d’amortissement/passif saisi par I'utilisateur lors de la création de
la fiche d’'immobilisation,

* Le compte de I’exercice : c’est le compte d’amortissement/passif saisi sur I’exercice de connexion.

Si votre bien n’a pas commencé a s'amortir, vous pouvez modifier :

¢ Le nom de la fiche, le nombre d'éléments, le lieu de stockage, I'assurance,
e Lavaleur du bien si la fiche est créée par I'ordonnateur,

e Labase de calcul,

e Le nombre d'années d'amortissement restant / base de calcul,

* Le mode, la méthode, la durée d’amortissement,

e Le compte d'amortissement, le compte du passif,
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Si 'utilisateur modifie le compte d’amortissement/passif sur I'année qui suit I'acquisition du bien, le compte
d'amortissement/passif a la création est aussi mis a jour.

@' Etablissement M99 : la date d’amortissement n’est pas modifiable. Elle est initialisée a la date
d'achat pour la méthode « L : linéaire » ou au 1°" du mois d'achat du bien pour la méthode « D : dégressif ».

Exercice 27 : Fiche d’immobilisation — Cocwinelle Ordonnateur .

Le but de cet exercice est de créer une fiche d’'immobilisation et de modifier les fiches
existantes.

1. Se connecter dans Cocwinelle Ordonnateur - (Utilisateur Antoine) sur I'exercice N, dans le menu

Immobilisations & puis Immobilisations, Inventaire comptable o ,

2. Consulter les fiches d'immobilisation créées par les liquidations précédentes,
3. Modifier ces fiches,

4. Créer une fiche d’'immobilisation.

2. Gestion de I'inventaire comptable

Depuis le module Immobilisations &, ’ordonnateur PR possibilité de :

e Gérer les fiches d'immobilisation,

» Modifier par lot le compte d’amortissement ou de passif /mmobilisations & Modification de compte
(Amort./Passif) ,

 Effectuer un suivi des comptes d’amortissement et/ou de passif /mmobilisations & Sujvi des comptes
(Amort./Passif) &l ,

L

« Effectuer la reprise des inventaires de I'exercice précédent /mmobilisations & Reprise des inventaires de

I’exercice précédent ﬂ,

@' Lorsqu’une modification de structure de I'établissement intervient entre deux exercices, la procédure
de correspondance des centres supprimés de I'exercice est réalisée par I'agent comptable 8

E .

consultable par I'ordonnateur dans Immobilisations & Correspondance des centres supprimés
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e Lancer les éditions ci-dessous :
- Etat de Iactif et son récapitulatif Immobilisations & Etat de I'actif @,
- Tableau d’amortissement et son récapitulatif Immobilisations & Tableaux d’amortissement tX ,

- Tableau d’amortissement des biens sur subvention et son récapitulatif /mmobilisations & Subventions
derniére année :E,

=
B
=

- Tableau d’amortissement des biens cédés et son récapitulatif Immobilisations & piens cédés i,

Exercice 28 : Immobilisations — Cocwinelle Ordonnateur .

Le but de cet exercice est de visualiser les éditions.

e

1. Se connecter dans Cocwinelle Ordonnateur - (Utilisateur Antoine) dans le menu Immobilisations &

2. Visualiser les éditions liées aux amortissements.
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XIll. Exploitation des résultats

1. Les suivis budgétaires des origines de financement

Le détail des montants d’une taxe d’apprentissage ou d’une autre ressource suivi est consultable a partir de
I’historique des origines de financement :

e Module Suivis L puis Suivis, Taxe d’apprentissage, Historique @ puis Edition / Propriétés

e Module Suivis dd puis Suivis, Autres ressources suivies, Historique "= puis Edition / Propriétés

Montant des engagements sur crédits

d'extourne dégagés volontairement sur N+1

ou des titres d'extourne soldés
volontairement sur N+1

"“ARS.N°1060 FormationGA
Montant prévu antérieur +

Initial | Avenants | Tiers ~ Suivi 2 =
montant prevu annee

= A TR
Prévu OF : 275000 prayy antérieur : 00 Religuats dExtourne Dépense : 00
Frais généraux 250,00 Prévu année : 2 750,00 Religuats dExtourne Recette : Rili]
Engagement — Validé Centre Validé Ordonnateur

Mnt Antérieur : 00 00

Mnt année Ta0,00 780,00

- Reliquats : .00 .00

Cumul : 780,00 780,00

Disponible {Prévu OF - frais gx - Cumul) ; 1 720,00 1 720,00

iaon o — Valide Centre Valide Ordonnateur — — Valide A.Comptable —
Dépense Mnt Anterieur ; 0o 00 00
Mnt année:: 780,00 780,00 780,00
- Reliquats - .00 .00 00
Cumul : 780,00 780,00 780,00
Disponible (Préva OF - Cumul) : 1 720,00 1 720,00 1 720,00
T — Malide Centre — Validé Ordonnateur — Validé A. Comptable
Lty Mnt &ntéri 3 00 00 00
Recetie ntAntérieur : ; 3

Mnt année : 120,00 120,00 00
- Reliquats : 00 00 .00
Cumul: 120,00 120,00 00

Pour les ARS sans prévision, seuls les montants réalisés sont présentés. Les zones disponible et prévu OF
n’apparaissent pas.

Pour la Taxe, le tableau est limité aux réalisations.

Pour visualiser le détail des pieces a I'origine des cumuls, vous pouvez consulter les historiques
des lignes de pieces, avec une recherche sur le code de I’ARS ou de la Taxe, par exemple :

Critéres de recherche
Colonne Opérateur Valeur et/ou
: [_/'-,—fIDF:LibeIIé L] [contient Ll Iform I L]
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Exercice 29 : Exploitation des résultats, OF — Cocwinelle Centre . Ordonnateur .

Le but de cet exercice est d’effectuer le suivi des origines de financement.

1. Se connecter dans Cocwinelle Centre . ou Ordonnateur . (Utilisateur Antoine) dans le menu Suivis &3 ,
2. Consulter le détail des montants de la taxe (Suivis, Taxe d’apprentissage, Historique @ puis Edition /
Propriétés ),

3. Consulter le suivi de I'’ARS FORM (Suivis, Autres ressources suivies, Historique T puis Edition / Propriétés

&)

4. Consulter I'historique des lignes de mandat sur I’ARS FORM et vérifier que le montant mandaté est
identique au montant de I'onglet suivi de I’ARS

7] Comment faire ?

&

2. Le budget

2.1. 'exécution du budget

L’exécution du budget est accessible dans Cocwinelle Centre . ou Ordonnateur - par le menu Budget et DM @

puis Budget et DM, Budget, Exécution du budget ﬁ. Vous pouvez choisir les différentes options a afficher :

*» Lignes Budgétaires 10l x|
Fonctionnement - Charges
Fonctionnement - Produits Volets du budget,
Liste des colonnnes | Investissement - Dépenses ECCESS_INES parun d’cnue
pouvant &tre Investissement - Recettes clic ou propriétés B
affichées dans 1
T
I'exécution du budget L Montant Disponible Pourcentage Code | Etablissement et centres
Budget initial [ o Etablissement
D.M. normales [ Il 01 |CDEMM
D.M. allégées [ - 02 |EXPL
Budget + DM v
Engagé Centre W u u Choix des centres affichés
Engagé Ordonnateur r u u dans I'exécution du budget
Liquidé Centre [ [ [
Liquidé Ordonnateur [ [ [
Mandaté / Titré A.C. v [ Tl

Une case cochée dans cette liste U'j‘e case cochée d.ans cette Une case cochée dans cette liste
permet de consulter les montants ) Ilste_permet d afﬁc\her I?S permet d'afficher les % dépensés ou
consommés au budget disponibles calculés & partir du regus par rapport au budget + DM
budget + DM
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@ La différence de montants possible entre ceux du centre et ceux de I'ordonnateur provient de
piéces non encore transférées du centre vers I'ordonnateur.

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

Les montants engagés et liquidés ordonnateur sont calculés aprés validation des piéces.

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

Apres la sélection des options que vous souhaitez consulter, cliquer sur pour afficher I’écran de consultation :

=10l

" Lignes Budgétaires Fonctionnement - Charges

Compte ligne courante: I.TDTAL. I

Affichage des colonnes en
fonction des options cochées

S|Niv|] Compte Libellé CDE01 CDEO1 CDEO0 CDEO1 CDEO1
Budget Engagé MandatéTitre Dispo Mandat/ % mandat/
+ DM Centre AL Titre A.C. titre A.C.
46061 Eau G 000,00 6 000,00
46062 Gaz G 000,00 977, 17| 868,07 5131,93 14,5
46063 Electricité 50 000,00 50 000,00 Violet : Dépassement
46064 Carburants et lubrifiants 3000,00 183,35 3000,00 budgétaire sur les
4/606E Fournitures d'entretien et de petit 16 000,00 452178 4 654 18 11 345,82 29) comptes de niveau
46067 Fourn.et matér. d'enseignement 200,00 697375 35363 élémentaire
46068 Autres fournitures non stockées 17 000,00 2 550,01 796,06 16 203,94 4| Rouge : Dépassement
3607 Achats de marchandises 10 000,00 145581 263,94 9736,06 | sur le chapitre
261 SERVICES EXTERIEURS 750,00 11 099,77 65622
3611 Sous-traitance générale 50,00 316,60 23236

Il existe deux éditions spécifiques au budget qui peuvent varier en fonction des criteres choisis, chaque case cochée

ajoutera une colonne supplémentaire a I'édition. Vous pouvez les éditer = ou exporter CEl les données :

e Exécution budget avec décimales,

e Exécution budget sans décimales.

2.2. Développement des comptes (récap. Budget réalisé)

L'état de développement des comptes est accessible dans Cocwinelle Centre . ou Ordonnateur - par le menu

Budget et DM @ puis Budget et DM, Budget, Développement des comptes / Récap. Budget (Réalisé) 8BS

A partir du module ordonnateur -, vous pouvez calculer et éditer le récapitulatif général :

e Pour I'établissement ou un centre en particulier en le sélectionnant dans la liste déroulante,

e Pour toutes les opérations de I'exercice, d'un trimestre ou jusqu'a un mois particulier.

Cliquer sur 'I pour calculer (ou recalculer) I'exécution du budget si vous avez modifié un des critéeres.

Vous pouvez ensuite imprimer =] :

¢ Le développement des dépenses et des recettes (Extourne + Détail),

e Le développement des dépenses et des recettes (Extourne),

e L’exécution du budget - récapitulatif général.
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0

exécution du budget - récapitulatif général sont disponibles.

= S'il n'y a pas d'extourne, seules les éditions développement des dépenses et des recettes et

2.3. Capacité d’autofinancement (réalisé)

Le calcul de la capacité d’autofinancement est accessible dans Cocwinelle Centre L] ou Ordonnateur ] par le
menu Budget et DM @ puis Budget et DM, Budget, Capacité d’AutoFinancement (Réalisé) B8

Le calcul se fait selon la méthode soustractive (calcul fait & partir du résultat de I'exercice). A partir du module
ordonnateur ., VOus pouvez :

Calculer et éditer la Capacité d'AutoFinancement pour I'établissement ou un centre en particulier en le
sélectionnant dans la liste déroulante,

Cliquer sur 'I pour calculer la Capacité d'AutoFinancement,

Imprimer = la Capacité d'AutoFinancement.

Exercice 30 : Exploitation des résultats, Budget — Cocwinelle Ordonnateur -

Le but de cet exercice est d’effectuer le suivi du budget.

Se connecter dans Cocwinelle Ordonnateur - (Utilisateur Antoine) dans le menu Budget et DM & ,

Consulter uniqguement les montants engagé Centre et mandaté / Titré AC, le disponible et le pourcentage

du volet fonctionnement — Charges pour le centre 01 (Budget et DM, Budget, Exécution du budget =2 ),
Consulter I'état de développement des comptes (réalisé),

Consulter la CAF (réalisé).
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3. Les feuillets budgétaires

Les feuillets budgétaires sont disponibles sur le centre & comme chez 'ordonnateur B8 dans le menu

Dépenses & ou Recettes @'.

3.1. Feuillets budgétaires (dépenses ou recettes)

Ils sont basés sur les mandats ou les titres (Dépenses & ou Recettes @

Affichent toutes les pieces saisies sur le(s) comptes(s) choisi(s),
Donnent le solde de ce(s) compte(s),

Rappellent le total des crédits ouverts au budget + DM.

Feuillets budgétaires

Si le compte 60 est saisi, tous
les sous-comptes seront

. Feuillet budgétaire des dépenses

affichés sur le feuillet

=10l x|

" Tous les centres

(%" Pour le centre |CENTRE DE FORMATION Uﬂ

Période de [(1/01/2015 | 8 [21/07/2015

¥ Tous les comptes
~ Pour le compte | |

" Toutes les origines de financement % Pour l'origine de financement IEludget

=1

Walidation
| des critéres

Type de ligne| Compte
MANDAT 21882
21882

N* mandat

177

Tiers Facturé
Brico-dépt

Objet ligne

01 Matériels construction 1

01 |MANDAT 178 Brico-dépdt Matériels construction 1 8 000,00
01 |[MAMDAT  |21882 175 Brico-dépat Matériels divers 1
- Recherche des
Total compl21882 |Centre :01 Budget : 3 400,00 DM : 0,00 Cumul ante. : d . lonl
~721882 |Ftablissem. Budget : 3 400,00 DM:0,00  |Cumul anté.: onnees selon 1es
Ligne bleue : Total par critéres
compte et centre sélectionnés

Ligne noire : Total par
compte pour I'établissement

Vous pouvez ensuite imprimer = les trois éditions suivantes :

Les Dépenses (ou recettes) réalisées par Origines de financement,

Le Feuillet budgétaire - sans saut de page,

Le Feuillet budgétaire dépenses (ou recettes).
3.2. Feuillets budgétaires des mandats ou titres d’extourne

Ces feuillets sont basés sur les mandats ou titres d'extourne (Dépenses & ou Recettes @ Feuillets budgétaires

EXT
des mandats ou titres d’extourne ® ') et affichent :

Toutes les pieces saisies sur le(s) comptes(s) choisi(s),

Le total des mandats extournés par compte,

Le total général des montants extournés pour la période sélectionnée.
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., Feuillet budgétaire des Mandats d'extourne i ] b4
L X " Tous les centres {* Tous les comptes
Période de |[J‘1J'[]'1J'2E]‘1B = |[J‘1J'[J'1J'20‘1B
% Pour le centre |CENTRE DE FORMATION UJ " Pour le compte " |
¥ Toutes | igines de fi t { Pour lorigine de fi t Validation
+ Toutes les origines de financemen our lorigine de financemen I Ll | ey @
Centre | Compte (N® mandat| Tiers Facturé Obijet ligne Imputé ligne HT ligne TVA ligne OF OF:
01 |50281 2 Brrico-dépdt Frais divers 120,00 100,00 20,000 1
Total Compte 60281 120,00 1DD,I)D| ZD,DDI
Nore =2 TOTAL GENERAL 120,00 100,00 20,00 |

Vous pouvez ensuite imprimer = les feuillets budgétaires des mandats (ou titres) d’extourne.

3.3. Récapitulatif des dépenses ou recettes

Ce feuillet est un récapitulatif par compte des dépenses ou recettes, extourne et budget (Dépenses & ou

Recettes © Récapitulatif des dépenses ou recettes (Extourne/Budget) IgT) :

., Récapitulatif des Dépenses (Extourne/Budget) 10l =l
Validation
" Tous les centres & Pour le centre |CENTRE DE FORMATION gjl des critres &
Compte| Libellé compte Depenses Sur Creédits | Depenses sur Crédit | Montant Extourné | Credit Extourne Non | Montant total des;l
de rannée (Hors crédi dExtourne Employe Dépenses
d'extourne) @ @) (3-2) M+2-3)
6463 |Caisses de retraite (IRCANTEC) 308,00 0,00 0,00 0,00 309,00
6475 |Médecine du travail, pharmacie 21472 0,00 0,00 0,00 214,70
668 Autres charges financiéres 76,38 0,00 0,00 0,00 76,34
Total Fonctionnement 78 465,91 0,00 0,00 0,00 78 4659
21542 |Acquis 3 150,80 0,00 0,00 0,00 31509
21882 |Acquizes 18 000,00 0,00 0,00 0,00 18 000,010
Total Investissement 21 150,90] 0,00] 0,00] 0,00| 211509
DES DEF 99 616,81 0,00 0,00 0,00 99 616,8° |

Vous pouvez ensuite imprimer = le récapitulatif des dépenses (ou recettes).

Exercice 31 : Exploitation des résultats, Feuillets budgétaires — Cocwinelle Ordonnateur .

Le but de cet exercice est d’effectuer le suivi du budget.

1. Se connecter dans Cocwinelle Ordonnateur ] (Utilisateur Antoine) dans le menu Dépenses & ,

)I

3. Consulter le feuillet budgétaire des mandats d’extourne sur N+1 (Feuillets budgétaires des mandats

EXT

d’extourne ®),

2. Consulter les feuillets budgétaires (Feuillets budgétaires

4. Consulter le feuillet récapitulatif (Récapitulatif des dépenses (Extourne/Budget) s ).
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XIV. Ouverture des comptes a zéro

On désigne ainsi I'ouverture de lignes budgétaires qui ne font pas I'objet de prévision. Il peut s’agir de comptes qui
auraient pu donner lieu a prévisions, mais que vous n’avez pas budgétés ou qui ne peuvent étre ouverts qu’avec
une prévision nulle ainsi que des comptes de recette. Ces natures de comptes sont définies dans le paramétrage de
la nomenclature.

Pour assurer la cohérence du plan comptable, I'ouverture des comptes a zéro s'effectue sur le module

ordonnateur ., avec des droits Super Utilisateur, dans le module Budget et DM @, puis Budget et DM, Budget,
Comptes ouverts a zéro.

La liste des différents volets de 'EPRD s’affiche. Apres sélection d’un des volets, |'option propriétés permet de
consulter les comptes ouverts a zéro.

" Comptes a zero Fonctionnement - Charges 1Ol x|
Compte ligne courante: | | Cliquez pour recalculer j.l
5 Niv| Compte |Lihellé | Etab. CDEO1 CDEO1 EXPL EXPL -
‘ Saisir le compte ou F9 pour ruDM Budget+DM |Ouverta 0| Budget+DM |Ouverta 0
| accéder aux comptes disponibles
iR
0. TOTAL. 731170 731170
1|6 COMPTES DE CHARGES 731170 731170
260 ACHATS 274 996 274 996
3601 Achats d'approvisionnements 36 000 36 000
46018 Combustibles 36 000 36 000
3602 Achat.s d aulres approvisionnem 130 796 130 7586 rCocher le(s) centre(s)
46024 Four[ﬂtures de l‘)ureau 6 000 6 000 pour lequel le compte
46028 Matieres premigres 124 796 124 7986 S G S EEE
560281 Denrées alimentaires 124 796 124 796 N
3603 Variation des stocks (approv. de v

A partir de la liste des comptes ouverts pour le volet sélectionné, vous pouvez :

. 3 .
e Ajouter =% une nouvelle ligne,

e Cocher ~ le ou les centres pour lesquels le compte sera ouvert a zéro,

e Enregistrer & jes comptes ouverts a zéro.

@'Cocwinelle vérifie que le compte est élémentaire comme dans le cas du budget ou des D.M.,

Le fait de cocher un compte de niveau inférieur grisera automatiquement le compte de niveau
supérieur (et vice et versa),

L'utilisation des comptes ouverts a zéro est possible des I'enregistrement de cette fenétre, mais vous
ne pourrez leur imputer un montant qu'en décision modificative.

Exercice 32 : Comptes sans prévision — Cocwinelle Ordonnateur [
Le but de cet exercice est d’ouvrir un compte a zéro.
1. Se connecter dans Cocwinelle Ordonnateur - (Utilisateur Antoine) dans le menu

Budget et DM @ , puis Budget et DM, Budget, Comptes ouverts a zéro,

2. Ajouter un compte uniqguement pour le centre 01.

110/118 Ouverture des comptes a zéro




‘ Manuel de formation Cocwinelle Centre / Ordo

XV.Décisions modificatives

1. Décision modificative Normale

Une décision modificative normale permet de modifier en cours d'exercice le montant du budget de
I’établissement au niveau du chapitre. Elle est déclenchée sur le module ordonnateur P partir du menu Budget

et DM & , puis Budget et DM, DM normale.

Elle est de la responsabilité du chef d’établissement et doit étre validée par le Conseil d’Administration.

0

d’exercice.

D) Une DM normale permet également d’attribuer un budget a un Centre Constitutif créé en cours

1.1. Le circuit d’'une DM Normale

Cocwinelle Centre

Cocwinelle Ordonnateur

Cocwinelle Agent Comptable

Préparation de FEPRDM

\

Transmission de FEPRDM
a lordonnateur

Déclenchement de la DM
narmal

Annulation de l'édition

y

pourle CA

Vérification et correction de
FEPRDM

Annulation de 'édition pour fe CA

)

Edition pour le Conseil
d"Administration

Présantation et vote en 4

l

Validation du Conseil
d'Administration

|

Rendre exécutoire la DM
MNormale

Visa de conformité de la
DM Normale
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1.2. Les étapes d’'une DM Normale

Pour rendre la DM exécutoire, toutes les étapes de sa mise en place devront étre effectuées :

Etape Utilisateur Menu / Actions

Budget et DM & DM Normale, Déclenchement DM normale,
Déclenchement de la DM Ordonnateur- Cliquer sur J\_-I et enregistrer B |

Décocher les centres qui ne participent pas a la DM.

Budget et DM & DM Normale, EPRDM normal en cours,

Modifier un montant précédemment saisi au budget,
Ajouter 3= un compte et lui imputer une somme,
Saisie de 'EPRDM Centre . Recalculer " les montants de 'EPRDM,

’
Enregistrer E e volet,

Imprimer = la DM détaillée, la capacité d’autofinancement
(prévisionnel) et le récapitulatif du budget (prévisionnel) et/ou

exporter 55 les volets.

Budget et DM & DM Normale, Transmission de I'lEPRDM normal

Transmission de 'EPRDM Centre @8 a l'ordonnateur,

Cliquer sur J\_-I et enregistrer B

Budget et DM & DM Normale, EPRDM normal en cours,

Décocher les centres qui ne participent pas a la DM,
Cliquer sur pour afficher un volet a vérifier,
Vérification de 'EPRDM Ordonnateur B | Modifier et/ou ajouter 3 au besoin des comptes,

@' Si plusieurs centres ont saisi des montants au sein d'un méme
chapitre, mais a des niveaux différents, il vous est signalé qu'une
modification de I'EPRDM est nécessaire,

Enregistrer i

Budget et DM & DM Normale, Edition pour le conseil
d’administration,

. . o

Cliquer sur ‘J\_" et enregistrer &,
Edition des documents Ordonnateur-
Cocwinelle propose automatiquement les éditions : Edition de la

DM, Récapitulatif du budget (Prévisionnel), Capacité
d’autofinancement (Prévisionnel), Feuillet d’émargement de la
DM, DM détaillée.
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Validation du

Ordonnateur-
Conseil d’Administration

Budget et DM & DM Normale, Validation du conseil
d’administration,

Cliquer sur J\_-I et enregistrer Ei ,

© vous pouvez revenir a I’étape de vérification de la DM en

. 7
cliquant sur ﬂ et enregistrer &l .

Visa de I’Agent Comptable A. Comptable .

Début / Fin exercice % Budget et DM, Visa AC Conformité de DM
normale,

Cliquer sur J\_-I et enregistrer Ei ,

© vous pouvez revenir a I’étape de vérification de la DM en

. 7
cliquant sur ﬂ et enregistrer &l .

Budget et DM & DM Normale, Rendre exécutoire,

Cliquer sur ‘J\_" et enregistrer i ,

Rendre exécutoire la DM Ordonnateur-
© vous pouvez revenir a I’étape de vérification de la DM en
auant sur Bl et envegistrer
cliguant sur Bl et enregistrer @l
centre @ Budget et DM ® DM Normale, Etat d’avancement de la DM

Etat d’avancement de la DM

Ordonnateur B | Normale ;@'
Budget et DM & DM Normale, Annuler la DM,
Cliquer sur ﬂ et enregistrer =
Annulation de la DM Ordonnateur-

© L’annulation de la DM provoque la suppression de toutes les
données saisies dans 'EPRDM et est irréversible.

4\ ’annulation est possible tant que la DM n’est pas exécutoire.

2. Décision modificative Allégée

Une décision modificative allégée permet de modifier la répartition de crédits entres comptes et/ou entre centres
sans impact au niveau chapitre sur I’établissement. Elle est déclenchée et saisie uniquement sur le module

ordonnateur .

Elle est de la responsabilité du chef d’établissement. Le Conseil d’Administration est informé lors de la prochaine
DM normale ou lors de la présentation du budget de I'exercice N+1. Dans ce dernier cas, les DM allégées sont

annexées au dossier du budget.

Pour rendre la DM exécutoire, toutes les étapes de sa mise en place devront étre effectuées :
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Etape

Ordonnateur B8 > Menu / Actions

Déclenchement de la DM

Budget et DM ® pv allégée, Déclenchement DM allégée,

Cliquer sur ‘J\_" et enregistrer Ei ,

Décocher les centres qui ne participent pas a la DM.

Saisie de 'EPRDM

Budget et DM & DM allégée, EPRDM allégée en cours,

© pour imputer une somme sur un compte, vous devrez, au préalable, I'avoir
déduite d'un autre compte au sein du méme chapitre du méme centre ou d’un
centre différent.

Modifier un montant précédemment saisi au budget,

. 3= ..
Ajouter == un compte et lui imputer une somme,

Osile compte que vous cherchez ne vous est pas proposé dans la fenétre de
sélection, vérifiez qu'aucun compte du méme chapitre ne soit ouvert a un niveau
différent.

Recalculer " les montants de ’'EPRDM,
Enregistrer ] le volet,

Imprimer =] I’édition de la DM, la DM détaillée, la capacité d’autofinancement

(prévisionnel) et le récapitulatif du budget (prévisionnel) et/ou exporter 5 les
volets.

Rendre exécutoire la DM

Budget et DM ® pyv allégée, Rendre exécutoire DM allégée,

Cliquer sur il et enregistrer i

Cocwinelle propose automatiquement les éditions : Edition de la DM, Récapitulatif
du budget (Prévisionnel), Capacité d’autofinancement (Prévisionnel), DM détaillée.

Etat d’avancement de la DM

Budget et DM & DM allégée, Etat d’avancement de la DM allégée E!E.

Annulation de la DM

Budget et DM @ DM allégée, Annuler la DM,

. . 2
Cliquer sur ﬂ et enregistrer &

© L’annulation de la DM provoque la suppression de toutes les données saisies dans
I’'EPRDM et est irréversible.

A\ ’annulation est possible tant que la DM n’est pas exécutoire.
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XVI. Le statut des pieces

Les pieces Cocwinelle ont différents statuts suivant leur évolution. Pour suivre cette évolution, un systéme de
code et de libellé a été mis en place:

Code

Libellé du statut

Description

la piece n'a pas été transmise a I'ordonnateur et peut encore étre modifiée

PC |En préparation centre ou supprimée sur le centre.

oc Démmpeplecenye [ SpEert s par s corte ordpatur s s el
DE |Dégagement volontaire la piece a été dégagée volontairement pour ne plus étre utilisée par la suite.
DP |Dégagé partiellement au moins une ligne de I'engagement a été soldée par une ligne de liquidation.
SC |Suppression centre la piece a été supprimée sur le centre avant sa transmission a I'ordonnateur.
VD |Engagement valide I'engagement peut étre utilisé en liquidation, de facon globale ou partielle.
DO |Dégagé par I'ordonnateur I'engagement est liquidé totalement.

VO |Valide pour l'ordonnateur la piece est validée par I'ordonnateur mais n'a pas encore été prise en charge

par votre agent comptable.

VC |Attente validation CO I'ordonnateur doit valider la piece.
MO |Modification demandée par CO |I'ordonnateur demande au centre d'apporter une modification a la piece.

AO |Attente mise par CO I'ordonnateur a mis cette piéce en attente pour la traiter ultérieurement.

RO |Refusé par CO I'ordonnateur a refusé la piece saisie par le centre.

et AC ol e s o o comptble s ot gl e
QO |Réquisitionné (par CO) I'ordonnateur a réquisitionné un mandat refusé par l'agent comptable.

AA |Attente (AC) I'agent comptable a mis cette piece en attente pour la traiter ultérieurement.
VA |Valide (AC) la piece a été prise en charge par I'agent comptable.

VP |Validé provisoire (AC) la piece n'est pas passée en validation finale

RA [Rejeté la piece est refusée par I'agent comptable et I'ordonnateur a accepté ce

refus.
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XVII. Obtenir de I'aide

Pour toutes les informations que vous désirez et pour tous les problémes que vous rencontrez, vous pouvez :
e Utiliser I'aide en ligne,
e Contacter la maintenance du logiciel COCWINELLE,

e Déposer une demande sur la conférence Cocwinelle ou sur le site support.

1. Utiliser I'aide en ligne

Le moyen le plus rapide pour afficher I'aide est d'appuyer sur F1. Vous pouvez aussi utiliser le menu :
Fichier Fenétre |T

jl ‘ @ | ‘ Rubrigues d'aide
Signaler rubrigues avec aide
- . pones dE llapdimtiun

2. Contacter la maintenance

2.1. La maintenance Cocwinelle

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

Numéro de la maintenance Cocwinelle : 03.80.77.24.00

@' Il peut vous étre demandé le numéro de version sur laquelle vous travaillez. Pour cela, cliquez sur le point
d'interrogation du premier écran du logiciel, puis sur I'option "A propos de I'application" :

Fichier Fenétre | 7

H@—@Dld Rubriques d'aide F1

v Signaler rubriques avec aide

& propos de |'application

Lors d'un dépannage par télémaintenance, il peut également vous étre demandé votre numéro de LGA (Iga xx). Il
se trouve en bas, a droite de votre écran :

|Enerta (I3a3] |E uro [ELIR) |D ate travall 28/01/2013
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2.2. La maintenance technique

La maintenance technique répond aux problémes de sauvegarde, connexion TSE, matériel, probléeme
d'impression...

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

Numéro de la maintenance Technique : 03.80.77.24.06

3. Déposer une demande sur la conférence Cocwinelle

L'accés a la conférence Cocwinelle est possible si vous étes abonné a la conférence générale "conf_LGA" (accessible
uniqguement pour le secteur public sous First Class).

Si vous souhaitez avoir acces a cette conférence a partir de votre boite nominative, il faut :

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

e Faire une demande en appelant le service de maintenance.

4. Utiliser le site support d’Eduter-Cnerta

L’aide Cocwinelle est disponible sur le site support du Cnerta : http://cnerta-support.fr/consulter-les-aides-en-
ligne.html

Si vous n'avez pas accés a la conf_Cocwinelle, vous pouvez remplir le formulaire de contact sur le site support
http://cnerta-support.fr/outils/nous-contacter.html

&
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