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Enregistrer une remise de chéques adhérents
via le module reglement

> Préambule et explications générales

Pourquoi enregistrer les remises de chéques adhérents via le module réglements ?

Le pointage par le module réglement permet de suivre facilement les réglements, méme sans avoir
connaissance de la comptabilité, puisque c’est le systeme lui-méme qui génére les écritures
comptables. Le module permet ainsi :

= D’éditer le bordereau de remise de cheques a déposer a la banque.

= De mettre a jour le relevé de compte adhérent (liste des impayés)

= De mettre a jour la comptabilité (comptes adhérents et banques)

= De mettre a jour la TVA (TVA sur les encaissements)
Ce module reglement sera de préférence utilisé pour un enregistrement régulier des reglements.
Pour un enregistrement une fois I'an, la méthode de saisie directe par la banque (cf fiche procédure
n°7) sera sans doute plus performante.

Et les autres remises de chéques (remboursements d‘assurances, subventions...) ?

Dans le module réglements, on ne peut enregistrer que les encaissements correspondant a factures
(ou des avoirs), c'est-a-dire :

» Des factures de travaux aux adhérents (ou TNA), ou des avoirs

= Des appels ou des remboursements de capital social

= Des factures de fournisseurs ou des avoirs fournisseurs

Les autres encaissements (remboursements d’assurances, subventions, avances de trésorerie sans
factures...) doivent étre enregistrées directement dans le journal de banque en comptabilité, car il ny
a pas de factures correspondantes (et il n'y a pas de TVA a gérer sur ces encaissements).

> 1. Je constate I'encaissement :

Dans Cum@net Reglements - Encaissement adhérents/Clients = remise directe de chéques.

Fichier Edition Outils Pointage Opérations Compléments  Aide

NHY O e®|yl|E2 938850

Escompte Différence de réglement  Différence de change Opérations diverses Réechelonnement Réglement divers Trop percu Réglement partiel

REMCHY  Remise de chéques en banque Encaissements | Dpae D2fo5(z012 I@
l Encalssament Clierk j I 1Fentrale |Facture j | Collectif
| clen: 0000005 GARRALID ]E|

[ Mantznt | 755,04 [ELR ]

| |U|ﬂ| Emission | Libellé état ‘ Echéance | Figce ‘ IMonkant | Caollectif |Devise| IMonkant en ELR. | Taux de change |Etat| EFffet |Transaction|Transactionencours| Tpr |

La saisie se fait par adhérent et par cheque. Pour chaque réglement, j'indique :
> 1. Zone encaissement : choisir client s'il s’agit d'un cheque d'un adhérent ou d'un tiers
non associé, ou fournisseur s'il s'agit d’'un avoir fournisseur
> 2. Zone client/fournisseur : Saisir le code tiers (ou <F8> ou <tiret> + début du nom...)
> 3. Zone date : la date du reglement (celle qui sera passée en comptabilité)
> 4. Montant : Saisir le montant qui figure sur le chéque
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Je tape sur <entrée> pour valider I'entéte.
La liste des impayées en cours pour I'adhérent sélectionné apparait dans la zone médiane de I'écran.

Une ligne par échéance (donc en général une ligne par facture, sauf si j'ai opté pour un mode de
reglement en plusieurs fois).

Divalto - Exemple 12 - Saisie des encaissements - .ﬂ;lil)_ql

Eichier  Edition Qutils Pointage Opérations Compléments  Aide
RIS AR AERE AP A X AL

Escompte Cifférence de réglement  Différence de changs  Cpérations diverses Reéchelonnement  Reglement divers Trop percu Réglement partiel

REMCHO Remise de chéques en banque Encaissements Date 0z05/2012
Encaissement Client :j [™ Certrale |Facture :i | Collectif

Client AD000005 GARRALI:
IMonkant 755,04 [ELR

_ Libelle etat

.u:II'équa attendu

> Je pointe la ou les facture(s) réglée(s) par le chéque avec la touche <F5>

(ou I'icone '¥=) , un petit cadenas vient alors se mettre dans la 2°™ colonne de la ligne
de la facture pointée.

]|
> Quand le solde en bas a droite de I'écran = 0 (c'est a Solde
dire que la somme des impayés pointés est égale a la

\ - - I ELIR.
somme du cheque), je valide par <entréee>.

-sx  En cas de reglement partiel, de trop verse, d'escompte... il y aura une différence entre le
montant du chégue et les montants pointés, et le solde ne sera donc pas nul.
Se reporter au chapitre « cas particulier » a la fin de ce document.

Le curseur vient alors se positionner en pied d'écran :
[N RN |
Echéance lm Chégue ors place
EBangue IF Domiciliakion |Banque
Chéquera [ Marn du bird RAIGNEAL

Je peux alors choisir le compte bancaire sur lequel je souhaite déposer le chéque (zone
<banque>). Par défaut il est rempli avec le compte de banque ayant pour code BA. Si ma
Cuma n‘a gu’un seul compte de banque, je n’ai rien a changer.

Eventuellement je peux indiquer la domiciliation bancaire du tiré (par défaut c’est celle du RIB
de la fiche adhérent, et si celle-ci n‘est pas complétée, c'est le libellé générique « banque »),
et le n° du cheque (pour mémoire). Les autres zones ne doivent pas étre modifiées (sauf cas
particuliers...)

Je valide ce pied avec la touche <entrée>
Le message suivant appara?t .

x
T . \ A .
_> S,I Jai d'autres remlse_s de Cheque‘s ?lencalsser’ Youlez-wous générer le bordereau d'encaisserment mainkenant ?
je réponds « Non » (et je reprends a l'étape 1) Cliquez sur non pour saisir d'autres remises,

> Si jai fini, je réponds « Oui » pour passer a
I'étape de confection du bordereau de remise

GIE Informatique 2012 page 2/5



> 2. Je confectionne le bordereau

> Sur I'écran suivant, vérifier la date du bordereau puis valider (<entrée> ou icone v

(£ Divalto - Exvemple 12 - Confection des bordereaux - il;lilill

Fichier Edition Qutils Paointage Aide

MUY D ER| 8|S | ®
Banque [BA banque Date bordereau  |05/05/2012

v | Etat Libellé état Banque EBordereau Libellé bordereau Changement d'gtat

|»

. @ 50 |Chéque remis en bangue i HEQUE  |Remise de chéques

> Le bordereau de remise de cheques s'affiche. Il vous reste a I'imprimer en 2
exemplaires (un pour la banque et I'autre pour vous).

> 3 —J'intégre les écritures en comptabilité

-

Dans Cum@net Reglements = comptabilité / export des écritures X2

F | Tables et Paramétrages -

B Liste des factures impayées

B Liste des factures & payer (Fournisseurs)

Le passage en compta se fait en cliquant sur le menu <intégration |. o = = o

des écritures comptables> puis en validant I'écran suivant. oo densr
¥ | Réception non encaissé (portefeuills
¥ | Remise en banque

= |E| l P . Autres encaissements

f:’ |‘N v ‘ @) » | Contentiews

B Saisie des impayés {chéques refusés)
¥ & Remboursement de capital aux adhérents
@ e programme génére les écritures de réglement direckement dans Divalto Comptabilie et effectue les lettrages P | Décaissement
# <5 Editions des Bordereaux | Relevés
v 5 Comptabilité | Export des écritures

B Test de comptabilisation

B Impression des écritures de test

|8 Inkégration des écritures comptables

Yalidation b4 | ¥ i Impression

» [7] Interragation

k?/ eullez confirmer F (* Relances

ton «| | »

On peut, si on le souhaite, pré visualiser |'écriture qui sera faite en passant successivement sur les
menus <test de comptabilisation> puis <impression des écritures de test>. Cette étape est
optionnelle.

> 4 - Cas particuliers :

+ Les réeglements partiels (I'adhérent verse un acompte sur une facture)
Exemple : un adhérent fait un cheque de 100 € mais doit une facture de 189.88 €

Je procéde comme indiqué a I'étape 1 : saisie code adhérent, date, montant m il
cheque (100€), puis validation pour pointage de la facture de 189.88.
Quand je valide par <entrée>, le message suivant s'affiche : > ﬂ Le solde n'est pas nul

En effet, dans la zone solde en bas a droite ou se calcule la différence
entre le montant du chéque et les factures pointées, on peut voir :

Solde /

_ -59,55 EUR
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Il faut donc indiquer que ce solde non nul est d{ a un reglement partiel (I'adhérent reglera le solde
de sa facture ultérieurement). Pour cela, je clique sur le bouton <reglement partiel> en haut a droite
de I'écran :

W™ Divalto - Exemple 12 - Saisie des encaissements - = |E| Xl
Fichier Edition Outils Pointage Opérations  Compléments  Aide

— —— V4

NV e @ ub|ER JI& 8|5 |®

Escompte  Différence de réglement  Différence de change  Opérations diverses Rééchelonnement  Réglement divers Trop Der;l Réglement partiel I

REMCHO Rermise de chéques en banque Encaissements | IS Date 01052012
Encaissement Client: j [ Centrale Facture d Collectif
Client; A000000Z RAIGMNEAL

Monkant 100,00 [EUR

Un nouvel écran s’ouvre alors indiquant le
montant restant a régler.

|
X

[F*™ R &glement partiel

A8 %y |®
Etat B chéque attendu Je peux éventuellement modifier la date
L pa .
Echéance [BOjoefzoll pE e — d ec_heafzce de ce restant,du s/ cela a fait
l'objet d'un accord avec l'adherent
Monkant | 59,88 [ELR ;o
concerne et si on ne veut pas que ce
Le réglement partiel concerne restant di apparaissent dans la prochaine
{* |'=ffet courant relance.
{ Tous les effets poinkés
" Certains effets poinkés : 0 Chﬂisir| Je valide cet écran par <entrée>

Le solde dans la zone en bas a droite de
I'écran passe alors a 0. Et je peux
continuer la procédure normalement.

« Les différences de réglement a comptabiliser en perte ou profit.
Par exemple, un adhérent fait un cheque de 293 € pour régler une facture de 292.96 €.

Je procede comme pour le reglement partiel mais en cliquant sur le bouton <Différence de

1

reglement> :
L= ey ey
Fichier Edition Outils Pointage Opérations  Compléments  Aide

M| i Sl | 2 2 ST P [ v | ©
Escomptdl Différence de réglement  Dfférence de change Opérations diverses Rééchelonnement Réglement divers Trop percu  Réglement partisl
[REMCHG T g e ates = Datue Encaissements Date [pjosjzotz
Encaissement Wj [~ Centrale Wﬂ ’— Collectif ’—
Client [p0D0000Z | RAIGNEAU
Monkant ’WW
Un écran apparait avec le calcul du montant de la différence, 2| x|
ainsi que le compte et le journal qui seront utilisé pour solder ~Na =2 % v
I'écriture. Il reste a indiquer I'affectation analytique de ce Motart R

La différence de réglement concerne
& L'sffet courant

" Tous les effets pointés

.. {~ Certains effets pointés : 0 Choisirl
Je valide cet écran par <entrée>, pour poursuivre la ™. [ Comptabiisaton |

’ Journal  |OD Opérations Diverses
procédure normalement. ot ';,TD;

Autres produits exceptionnelsfopér. gest
NB : Par défaut, les différences de réglement ne sont autorisées l—_m_

que si elles ne dépassent pas + ou — 5€. Ce paramétre peut e
étre modiifié par votre comptable.

produit ou de cette perte (mettre 1 si on veut que cela reste
en frais divers de gestion) “
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+ Les escomptes a comptabiliser en frais financiers (665)

Par exemple, ladhérent paie une facture de 163.47 € avant la date d'échéance et bénéficie de
2% d'escompte (cf Reglement intérieur de la cuma...). 1l paie donc 160.20 €.

Je proceéde comme pour un réglement partiel (cf ci-dessus) mais je clique cette fois sur le bouton
<Escompte> :

h‘ Divalto - Exemiple 12 - Saisie des encaissements - ? | _|&| X

Fifhier  Edition  Cutils  Pointage  Opérations  Compléments  Aide

2 ARSI AR A ER T I A Y A )

Escompte  Bifférence de réglement.  Différence de change  Opérations diverses Réechelonnement Réglement divers Trop percu Réglement: partiel

Remise de chéques en bangque Encaissements Date 0170572012
Encaissement (Client d I Centrale [Facture d Collectif
Client: ADO00O0Z RAIGNEAL
Montant 100,00 [ELR

21 || uUn écran apparait avec le calcul du montant de

A8 %V |® I'escompte.

Taux l—

Monkant (S ELR Il n'est pas utile de renseigner la premiere zone
Lesconpts concene (taux) qui peut rester vide.
o) T s o T On peut egalement laisser vierges la zone compte

€ Certains effets pointés 0 o | (elle sera remplie automatiquement avec le compte

e —r— 66500000) et la zone axmatériel (dans ce cas,

I 4 . .
Journed [EEIN| Opiratiors Diverses Iescompte sera affecté sur le code 1 — frais divers
Compke de gest|0n)
|_m_ Je Valide Cet écran par <entrée>’ pour
AxMatériel AxeFanille poursuivre la procédure normalement.
| |

> 5 — Reéglement aux fournisseurs :
Menu Décaissement > préparer les reglements par cheque.

Le module reglement permet sur le méme principe d’enregistrer les reglements effectués par la
Cuma a des fournisseurs (il s'agit alors d’'un décaissement). C'est encore plus simple car il n'y a pas
le montant du reglement a indiquer. Des options similaires (acompte, différence de réglement...) sont
disponibles.

Aprés pointage, au lieu du bordereau de remise pour la banque, le logiciel éditera dans ce cas un
courrier a l'attention de chaque fournisseur (« Veuillez trouver ci-joint le réglement de ... pour la
facture ... »).

Voir les supports de cours pour plus d’explications.
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