Fiche procédure n°7 24 juillet 2012

& 0
L L LJ‘ J ‘ C;.’.:j net Saisir des reglements par le relevé de banque

> Préambule et explications générales

Pourquoi saisir le réglement des factures directement en banque ?

En fonctionnement standard, les factures sont saisies en journal d'achats (AC) ou de
vente (VE), et le paiement de ces factures est enregistré via le module reglement. Ce module
reglement permet de pointer facilement et rapidement les factures pour enregistrer des
encaissements ou des décaissements. Les écritures comptables sont ensuite automatiquement
générées dans les journaux adéquates (BA, OD si différence de réglement ou CS, etc...)

Cependant Cum@net propose aussi une solution en mode de saisie bancaire, pour
les utilisateurs qui souhaitent enregistrer la comptabilité en suivant leur relevé de compte de la
banque. Principe :

— Saisie préalable de la facture d'achat* en journal d'achats (cf fiche procédure n°8) ou
facture de vente en journal, ou génération automatique depuis la facturation Module
Achat/Vente.

- Démarrage saisie d'écritures en journal de trésorerie (BA)

- Pointage vers la (les) facture(s) réglée(s) par I'adhérent ou a régler au fournisseur

- Renvoi de la donnée pour finir la saisie dans le journal BA

* Vous avez toutefois la possibilité de saisir la facture d'achat en journal de trésorerie (BA) en
indiquant le compte comptable fournisseur. Cliquer sur la touche <F3> pour ouvrir le journal
d'achat, saisir la facture, valider et revenir automatiquement en journal BA pour son
reglement. (Voir la Fiche procédure n°9 « Achat et reglement fournisseurs en banque »).

Rappel : Les journaux sont dédiés

- AC : factures ou avoirs fournisseurs

— VE : factures ou avoirs adhérents / clients

- Note : une reprise de matériel, c'est une facture client et non un avoir fournisseur

- Pour chaque Tiers (adhérent et fournisseur) il y a un compte comptable correspondant
(dans le plan comptable) portant le méme code et le méme nom que ce tiers.

Par conséquent :
- pas de compte 6x dans un journal de ventes (sauf 665), et donc pas de déduction sur
factures adhérents !
— pas de compte 7x dans un journal d'achat (sauf 765)
- Seule la saisie de charges sans TVA (frais bancaires, timbres) est tolérée directement
dans le journal de banque.

Les étapes :

1. Choix du journal et parametres de saisie

2. Entéte de la saisie d'écritures

3. Saisie des lignes d'écriture avec le pointage réglement
4. Génération contrepartie et validation de I'écriture
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> 1. Parameétres de saisie

Module Cum@net Comptabilité, puis » | Tables et Parametrages -
menu « Saisie », puis ¥ (f Saisie ]

écran « Saisie des écritures » M Skie des ertie ¢
8 Documentation chat TWA & 7

B Lettrage manue|

AStUCE ;. comme cet écran sert Souvent, VOous pO'B/el B Rapprochement bancaire (Pointage)
copier dans vos favoris. b 5 Tratement

Sélection du code journal :

Dans la zone « Journal », j'indique le code du
journal de trésorerie (en général BA) et je

valide par <Entrée> ou o ||

Attention : s'il y a plusieurs banques, —Saisie altarisée du Intjo1fzn11 au [31f12{z011
sélectionner le journal adéquat. Exemple DeBHtEs e 01012012

(B:rceﬁ:l thzjatflléeldlt Agricole ou BCM pour i =

Note :

Je peux aussi sélectionner le journal de banque depuis une liste :
<F8> pour appeler la liste des journaux, sélectionner le journal et renvoyer en faisant <F12>

ou

De nouvelles zones apparaissent :

Les champs « libellé par défaut », « compte de génération » et « libellé de la ligne générée »
qui apparaissent peuvent étre laissés en I'état.

[ Ml VN T LR SN RN = T S e S S R LI (PR = N PR S |
Fichier Outils  Aide
PR INE AR
Saisie autorisée du p1jo172011 au [31/12/2011 Saisie rapide [~
Début exercice 01/01f2012
Journal EA Bangue
Libellé par défaut | —Mode de lettrage
{+ futomatique
" Manuel
Compte de génération 51200000 Banques
1 4
Libellé de |a ligne générée [ P T .

Dans le cadre « mode de lettrage », je sélectionne « automatique », pour gagner une étape
lors de la saisie des reglements (par défaut, c’est le mode choisi la fois précédente qui est
proposeé).

En automatique : c'est cum@net qui se chargera de lettrer les opérations en arriere plan.

En « manuel » : le contrble et le lettrage est a faire par |'utilisateur.
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Autre possibilité de paramétrage : en cochant « saisie rapide » I'entéte de la piece ne paraitra
plus et les écritures pourront étre enregistrées toutes a la suiteé\méme en changeant de code
journal.

g ) =1 1] & ]

Fichier Outils.  Aide

A8 %Y |2 4

Saisie autorisée du l01/o1/2011 au [31/122011 Saisierapide [~

Début exercice 01f01j2012
Journal B Banque

Je valide cet écran par <Entrée>

> 2. Entéte de la saisie d'écritures en journal de banque

En saisie bordereau banque traditionnel avec entéte

et = e = Ect= Bt
I" Fichier Edition Affichage Options Cutils.  Compléments

B '_jlntégratimemi%;j 9 N8 DY ‘ )

Date | Libellé I Banque E5121 1000 | -2255,52 Ecriture n°f - Ligne [

ME ) e e ]

B[ &[€]e] oete | compte | Libellé. | Dbk | crédr Collectf | N° de Facture] N écriture | Ligne ||
i |

En « saisie rapide » (cf paramétrage ci-dessus)
pour enregistrer dans plusieurs journaux différents a la suite, pas d’entéte

Fichier Edition Affichage Options Outils Compléments  Aides

17 | 4. ) af @ i s ¢ aC | 5 Ld ‘jﬁ Sy Solde Tva ‘ Extourner

E] \i[ j < ﬁ; | Equilibre établissement | Jo & % v | ?)

| Compte Libelk: | Debi Qédt | Axmatériel | N°Factue | Adamlle |  Colecti | Cof
|| |FODUJARD  |REGLT DUJARDIN 520,00 40100000 5121 j
N 51211000  |REGLT DUJARDIN 520,00 Fap
lissi 76110000 INTERETS PARTS CRCA 70,00(1 | !5121
i .5121 1000 INTERETS PARTS CRCA 70,00 | |76111
| 75810000 REMBT ASSURANCES 3 000,00 |BEMO7 ;5].21
: 51211000 REMBT ASSURANCES 3 000,00 | |75811
&

Dans I'entéte, je renseigne :
- Date : date de I'enregistrement du réglement en banque

Astuce : cum@net complete votre saisie avec le mois et/ou année en cours
Exemple :

« 19 » devient « 19/07/2012 » (si je fais ¢a le 19 juillet 2012)

« 3006 » devient « 30/06/2012 » (si je fais ¢ca en 2012)

« 311211 » devient « 31/12/2011 »

- Libellé (facultatif): ce texte sera recopié sur toutes les lignes de saisies (sera néanmoins
modifiable sur chaque ligne)

Astuce ! possibilité de saisir des caracteres spéciaux pour genérer des libellés automatiqgues
Ex : Le caractere « < » (inférieur a) sera remplacé par le nom du tiers sélectionné
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& Si je veux enregistrer des écritures d’annuités mherunts, je dois cliquer sur le bouton
« intégration emprunt », pendant que je suis dafentéte, apres la saisie de la date
Cf documentation emprunt pour les explications diiees.

Je valide I'entéte par <Entrée>.

> 3. La saisie des lignes d'écriture

Cette partie est divisée en deux : dabord la saisie de reglements dadhérents (ci-dessous),
ensuite la saisie de reglement a un fournisseur (page 7).

Premier cas : saisie de réglements d‘adhérents

Apres validation de la zone d’entéte, la premiére ligne d'écriture apparait, elle reprend les
informations saisies en entéte (date, libellé).

S —
TR VT2 [ ST i L 1 OO 1 U~ 5 11 W (S0 O W R, Gl
- Date [15/05/2011  Libellé [REGLT ADHERENT FOURCIN Banque [51211000 | 82648,56 Ecriture n°| Ligne [t
J oete [ compre | ueel [ ooee [ coede | Colectf [ne de fecture] e écrture [ ligne | [
15/05/2011 | REGLT ADHERENT FOURCIN 40100000 | 1]1sp~

En appuyant sur la touche <Tabulation>, je me déplace dans la colonne « Compte » et je
renseigne le compte adhérent. Plusieurs méthodes :

- Saisir le code « al » pour I'adhérent AO000001
- 0ou saisir « A » puis appuyer sur la touche <F8> ou -~ pour afficher le plan

comptable. Sélectionner le compte adhérent adéquat et renvoyer e le code en
faisant F12 ou

- ou encore saisir : « - » (tiret du 6 ou du clavier numérique) + 1% lettres du nom de
I'adhérent. Dans I'exemple, taper : « -FOURC » pour FOURCIN

t—

—
En faisant une Tabulation (touche D ), je déplace le curseur dans la colonne « crédit ».
Note : si je veux enregistrer un réglement d'un avoir a l'adhérent, comme un remboursement
de parts sociales, c’est dans la colonne débit que je dois me positionner (faire a nouveau
<tabulation>).

Astuce : pour revenir dans la colonne Libellé, faire la combinaison de touche <shift>+<tab>

Je saisis le montant payé par I'adhérent et appuie sur <F5> ou clique sur 2= Paintage Réglement

Mk L= Al 3 !
M ) oaf ax e @ e | E | ] eE ] oY $ZporkageRedemert I5) Y ] AR 2 M | B ‘ v
Date [15/05/2011  Libellé [REGLT ADHERENT FOURCIN Banque [51211000 | 52648,56 Ecriture n| Ligne [t
1B & E iy Date I GEompba s i bl e e s e e Db J . Crédt | Collectif :[N"‘dg_l’ ure| N écriture | Ligne | J b
¢ | | |15/05/2011 ADDOOO19 [REGLT ADHERENT FOURCIN 1 45310000 | 115/ ]
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La fenétre de pointage des encaissements s’ouvre.
(sauf si je m'étais préalablement positionné dans la colonne Débit, c’est alors un
Décaissement).

Fichier Edition Outl Alde

Ml OlstlhlE2 0 V& 8 ko

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

[FoIN Paintage client par Compta - Banque Encaissements Date 15/05/2011
Encaissement  [Client o T centrale g Sl Collectf
Client [A0000013 FOURCIN Didier (M) 1
Montant 3753,90 EUR
16/02j2011 |Chéque attendu 15/03j2011 | 1 2748,00(45310000 |EUR | 2748,00 1,00000000|C10 37 13] |Client 40000019 |

15/03/2011  |Chéque attendu 15/04/2011 2 587,00/45310000 |ELR | 587,00 1,00000000(C10 14 Client 40000019
|

Si je n‘ai pas indiqué précédemment le montant réglé par I'adhérent, je peux le faire dans la
zone « Montant ».

Je valide par <Entrée>
Les « chéques attendus » apparaissent.

Je sélectionne par double-clic sur la (les) facture(s) concernées ou par appui sur la touche
<F5>ou =

Un petit cadenas apparait a gauche, sur la ligne de la facture.

E

X e oalge T
1,00000000 C10

® Py eotec joeMse | 10
31/01j2011 3 753,90 |

m 15/02/2011 |Chéque attendu 15/0342011  § 2 748,00 45310000 EUR

15/03/2011 |Chéque attendu 15/04j2011 557,00 45310000

La différence entre le montant réglé par I'adhérent et le total des factures pointées est
affichée en bas a droite.

' A

1L KX I
Echéance Cheque I :| Soide:
Banque [T Domsciation I —]
o 375150 ELR
Thibpust s o iy brd | > ]

Quand le solde est a 0, je valide par <Entrée> afin de revenir a la fenétre de saisie des
écritures.

©’4 En cas de réglement partiel, de trop versé, d’esptem. il y aura une différence entre le
montant du cheque et les montants pointés, et ldsme sera donc pas nul.
Se reporter aux annexes a la fin de ce documenty@a3).

Sur ma ligne, le n°® de facture, le compte collectif (et le montant s'il n'était pas déja saisi) sont
rapatriés.

Fichigs
Fichig

Ml e

Date [15/05{2011  Liellé [REMISE FOURCEN 82646,56 Ectiture e Ligne |1

oot i _ Libellé ; Débit crédt |  colecti |ne de facture] § écriure | Ligne [ |
15/05/2011 AODODOD1S  |REMISE FOURCIM 3 753,20145310000 | 99990013 llE.fl;I
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Rappel sur compte collectif : les comptes collectifs (ou centralisateurs) pour des adhérents
sont :

4531 pour des factures de travaux,

4562 pour factures de souscription de capital social,

4567 pour des factures (Avoir) de remboursement de parts sociales
Comme il n’y a qu'un collectif par ligne, il faut saisir 2 lignes si adhérent regle a la fois une
facture de travaux et une facture de CS.

Je valide cette premiére ligne par <Entrée>

Lettrage : si a I'étape 1 « parametres de saisie », j'ai choisi lettrage manuel ; alors une fenétre
supplémentaire apparaitra. Se reporter a la fin du document pour les explications.

Sinon dans le cas habituel de « lettrage automatique », pas d’étape supplémentaire tout est
fait automatiquement.

Suite a la validation de la ligne, une deuxieme ligne est proposée pour saisie éventuelle d'un
autre reglement a la méme date (car ¢a sera la méme écriture comptable).

R EEIpE e N 08 [ 3 |

M el ies et s JEE RSN S ee S 9

Date [15/05/2011  Libellé REMISE FOURCIN Banque [51211000 | 82648,56 Ecriture n°[449 Ligne [t
| _pate [ compte  Libelé e Crédt el e | |
15/05/2011 | ADDOD019  |REMISE FOURCIN 3753,90 1150 -
15/05/2011 REMISE FOURCIN 15

o
Fichier | Edition: Affichage  Options - Qutlls: - Complements  Aldes

BT T = TR W TR, Sy

TR A A e
Date [15/05/2011  Libellé [REGLT ADHERENT Banque (51211000 | 86402, 46 Ecriture n°[449 Ligne [3
_Date | Compte _ Libelle Gt Crédit | Collectif  |N° de facturd] ne écriture | Li
| 15/05/2011 |ADDOD019 |REMISE FOURCIN 3 753,30 45310000
@ |} 15/05/2011 |ADODO021  (REGLT ADHERENT 1000,00 45310000
e 15/05/2011 |ADO0O017  [REGLT ADHERENT { 311,89 45310000
l Pt 15/05/2011 REGLT ADHERENT I

Je devrais annuler la derniére ligne de saisie proposée (la 4°™ dans notre exemple).
>> Voir pour cela (et la suite) le chapitre « 4. Génération contrepartie » (page 9)

A noter : on peut voir le n° de I'écriture comptable (ou piece comptable) ainsi que le n°® de
chacune des lignes d’écriture.

Si je fais une erreur lors de ma saisie et je peux annuler ou supprimer une ligne : cf annexe
a la fin de ce document pour les explications détaillées (pages 10 & 11).
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Deuxiéme cas : saisie d’un réglement a un fournisseur

Le principe est le méme que pour des reglements d’adhérents, a quelques nuances pres.
La premiere ligne d'écriture apparait, elle reprend les informations saisies en entéte (date,
libellé).

[l DTV ORU = SUURLES TALA —J01E UES CLILUTCS = D& DOngut: |l E= ) ey
Fichier Edition Affichage Ophtions Outils ompléments Aides
Mo e e % f k] R I ER PN ®
Date [15/04/2011  Libellé [REGLT FOURNISS. PICHON Banque (51211000 | B2648,56 Ecriture n°| Ligne [t
g éj i| | Date | Campte Libellé Débit I Crédit Collectif J_N‘defactura! Ne écriture | Ligne I
] 15/04/2011 REGLT FOURNISS. PICHON 40100000 1]15fi =]

En appuyant sur la touche <Tabulation>, je me déplace dans la colonne « Compte » pour
sélectionner le compte fournisseur. Plusieurs méthodes :

- Saisir FDIV pour le fournisseur divers FOOODIV ou F1 pour le fournisseur FO0001,
- ou saisir F au clavier puis appeler le plan comptable par <F8>. Sélectionner le compte

fournisseur adéquat et renvoyer le code en faisant <F12> ou ¥

- ou saisir : « - » (tiret du 6 ou le « moins » du clavier numérique) + les premieres
lettres du libellé du compte fournisseur. Exemple : taper « -pich » pour PICHON

En appuyant sur la touche <Tabulation>, le curseur se positionne sur le libellé et j'obtiens :

T R T .0 |

Fichier Edition Affichage Options utils omplém 3

M| o af e | | 9 G| ) WL %] o% 5 PointageRegement JSFacturedachat | S W ) R 2 4 BV | @

Date [15{04/2011  Libellé [REGLT FOURNISS. PICHON Banque (51211000 | 62648,56 Ecriture n°| Ligre [1
0)|&lgle] oate | comete Ubell | pest | cem | coleti [ defactue| e dcriure | Ligne |

2 15/04j2011 |[FODOPICH  |REGLT FOLRNISS, PICHON 40100000 | 1150 |

A part modifier le libellé, je nai rien d'autre a saisir.
Jappelle I'écran de pointage des factures par la touche <F5> ou bouton &= Paintage Réglement

La fenétre de sélection des décaissements apparait.

Fichier - Edition - Outils Foirkage  Operation: ompléments - fide

Sl EOle O thER SR s S

Escompte Différence de réglement  Différence de change Opérations diverses Rééchelonnement Réglement divers Trop percu  Régl

Pointage fournisseur par Compta - Banque

Décaissement Fournisseur :I ™ Centrale

Fournisseur FOODPICH PICHOMN

EUR 1 196,00

1 196,00 40840000

Je sélectionne la (les) facture(s) concernées et la (les) pointe par double-clic sur la
ligne ou par appui sur la touche <F5>.

o) Silafacture n'avait pas encore été saisie en jpal AC, vous pouvez le faire par le chainage

facturation-réglement (Voir la Fiche procédure n°@ Achat et réglement fournisseurs en
banque »).
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Un petit cadenas apparait a gauche, sur la ligne de(s) facture(s) sélectionnée(s).

Fichier = Edition -~ Cutils L'nh—;r-,/r‘-{-;.g,-]—p-;-.-:

...... A=0-REE ':’f'*'}

Escompte Différence de pfglement  Différence de change Opérations diverses Rééchelonnement Reéglement divers Trop percu Réglement partiel Bon & payer

oimplénients  fide

=R N P ERA A3

OINTF Pointaggffournisseur par Compta - Banque Décaissements Date 15/04/2011
Décaissement urnisseur _'j [" Centrale Facture _'_I '
Fournisseur / FOOOPTCH PICHON
E ‘E@ 01/2011 |Cheque en attente 01/02/2011 1 119 600,00 40400000  EUR €10 29 3 119 600,00 ]
” U1/01/2011 |Cheque en attente 01/02/2011 2 1 196,00 40840000 EUR |C10 35 11 1 196,00

‘ ‘ Le montant de(s) facture(s) a

el

: | régler s’inscrit en bas a droite o
Etat | Montant 3 régler
Echéance - ke,
I Cheque no 4&que - 119600,00 ELR
[~ Réglement en devise Tare

Je valide par <Entrée> pour me positionner sur le bas de I'écran.
Je renseigne si besoin le n° de cheque.

Je valide par <Entrée> afin de revenir a la fenétre de saisie des écritures.
(Je fais donc 2 fois la touche <entrée>).

;‘{7

Pour les cas de reglement partiel, se reporter @amaexes a la fin de ce document (page 12).

Sur ma ligne, le montant au Débit, le compte collectif, et le n® de facture sont rapatriés.

.

R

Fichier  Edition. ~ Affichage

T 3 % o% 4= PointageRégement $=Factuedachet | 2} W ] 4R~ 2 (B v B

Date [15/04/2011  Libellé [REGLT FOURNISS PICHON Bangue 51211000 | 82648,56 Ecriture e Ligne [1
v -

B i |
15/04/2011 |FODOPICH [REGLT FOURNISS PICHON 119 600,00 40400000 1 1/15fta
{ |

Rappel sur compte collectif : les comptes collectifs (ou centralisateurs) pour des fournisseurs
sont le plus souvent :

401 pour la majorité des factures,

404 pour les factures dachat dimmobilisation

Je valide cette premiére ligne par <Entrée>

Cum@net démarre alors la saisie d'une deuxiéme ligne. Dans notre cas de reglement a un
fournisseur c'est rarement utile (contrairement a une remise de chéques d'adhérents ou il y a
souvent plusieurs lignes dans une méme écriture comptable).

| ‘Fichier “Edition - Affithage: - Options~ ‘Outils © Compléments  Aldes

| Date [15jp4j2011  Libellé [REGLT FOURNISS, PICHON Banque 51211000 | 82648,56 Ecriture n°[446 Ligne [t

e i

15{042011 | [REGLT FOURNISS, PICHON

Je devrais donc annuler la saisie de cette ligne.
>> Voir pour cela le chapitre suivant « 4. Génération contrepartie »
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> 4. Génération contrepartie et validation de I'écriture

Afin d'obtenir la contrepartie en banque et finir mon écriture :

J’annule par la touche <Echap> la derniére ligne de saisie proposée

puis je valide par <Entrée> I'ensemble de mon écriture comptable

La ligne de contrepartie (généralement compte 5121100 pour la banque) est générée

automatiquement.

Pour nos 2 exemples, on obtient :

Ecriture validée de saisie de remise de cheques dadhérents :

Fichier Edition Affichage  Options  Cutils  Compléments  Aides

* | [y ] af a* | L TR A | | W] L %] o L) Inkéaration emprunt | Extourner | S8 R | ~ o | % v | k)]
Date | Libellé | Bangue | | Ecriture n® Ligne
0] &H Rk Date Compte Libelle Déhit Credit Collectif M° de Fackure| N écriture | Ligne
= 15/05/2011 |A0000019 |REMISE FOURCIN 3 753,90/45310000 99990013 449 11
= 15/05/2011 |AQO0OOZ1  |REGLT ADHEREMT 1 000,00| 45310000 Q999001 4 449 2 ].[
15/05/2011 |AQ000017 |REGLT ADHERENT 311,59 /45310000 99990011 449 3
15/05/2011 51211000 |REGLT ADHEREMT 5 065,79 4|1

 Ecriture validée de saisie d'un réglement a un fournisseur :
P R . J= g gy
| e BT SR T S i E)oak es WIntéarationemprunt: | =1 O] IER 0 S l‘y v . ®
Date | Libellé | Banque [51211000 | -36951,44 Ecriture ri° Ligne |

B O
15/05/2011 |AD00OD1S
15/05/2011 |AD000021
15/05/2011 |A0000017

119 E-UD_.#JU} 7 1 2i15.ﬂ
| |
| |
L'écriture est terminée et enregistrée.
Je peux le constater car la couleur de fond a changer.
Saisie en cours : Ecriture validee :
Libelle Débit Cr Date Compte Libelié Dibit Crédit
REMISE FOURCIN S753,90)  [15/05(z011 [ADDD0OLY | REMISE FOURCIN 3 753,90
REGLT ADHERENT 1000,00) |15/05/2011 [ADO00021  REGLT ADHERENT 1.000,00
REGLT ADHERENT 311,89; 15/05f2011 |(AQDOOOL7  |REGLT ADHERENT 311,59
RECLT ADHERENT I 1505/2011 (51211000 |REGLT ADHERENT

15/05/2011 |

Le curseur est repositionné sur le champ date, afin de me permettre de poursuivre sur la
saisie d'une nouvelle écriture.

Fichier Edition Affichage  Options  Outils  Compléments — Aides

1] |EE.| | af av | B 9 e | Y S E) sE %] ok UY)Intéaration emprunt | Ext
Dake | Lib Lllé | Bangque
0 E Ip [rate Compkte Libelle
i1eine i 4 ialnininlnkN=] OFMTEFR Fohil IDTThI
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ANNEXES

> Abandon ou annulation de la saisie d'un reglement :

1°) Abandon d’une ligne en cours de saisie

En cas d’erreur, I'abandon d’une ligne en cours de saisie est possible par la touche <échap>.
Si le pointage d'une facture a déja été effectué pour cette ligne, le message suivant

apparaitra :
x|

] Abandon de |a saisie : vous devez valider 'ecran suivant pour gue la Facture redevienne impayée,
L3 En cas d'OD générées (hors celle de 5, supprimée automatiquement), vous devrez les supprimer manuellement.

Je valide ce message par <Entrée>

Comme indiqué, il faudra donc valider I'écran suivant d’annulation de transaction pour garder
la cohérence entre module comptabilité et module réglement. Sinon la liste des impayées ne
sera pas juste et la facture sera considérée comme réglée dans le module reglement.

[ M Divalto - © sems o8 s - Annulation d'une transaction pointage réglement -

Fichier Edition  Outils  Fointage  Complements  Aide

Al B4 v = =y 0 .
ARIR I AR N PN AN AL
Transaction numéro Fl Date de |a transaction
I/ Etat Libellé &tat Code tiers Tiers Mantant TTC en devise | Devise | Montank TTC en EUR Ta

Je n‘ai rien a modifier, le N° de transaction proposée est celui correspondant au reglement
Je valide le n° de transaction par <Entrée>

Le(s) effet(s) (c'est-a-dire réglements) correspondant(s) apparaissent.

Je lance le traitement par <Entrée>

(£ M Divalto - * S 08 L - Ar El |

Fichier Edition ©Outils Pointage  Compléments  Aide

MY ERIDYIR] 8|S |®

Transaction numeéro 7 Date de la transaction 010172011

Code tigrs
002 |BUHOTS

]
:grj Veuvilez confirmer

Libellé état
Chéque remis par poir | A0C

Montant TTC en devise | Devise | Montant TTC en EUR.
9 |ELIR. .

==
& |#s0

Je confirme le traitement par <Entrée>

Je ferme cette fenétre par <échap>, pour revenir a la saisie comptable.
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2°) Annulation d’une ligne de réglement en banque
"

La suppression d’une ligne dans une écriture se fait par la touche <suppr> ou clic sur =

Par sécurité, si une ligne est lettrée (ce qui est bien slir souvent le cas pour des reglements), il
faut au préalable annuler le lettrage. .

L'annulation du lettrage se fait par I'icone &

Note : il est possible d'afficher la fenétre de lettrage au préalable par <ctrl>+<F8> ou L=

Fichier Edition affichage Options__ Outils  Compléments  Aides

M 0D azes e t]E 802 [N S K& 8 Sy | ®

Date [15/05/2011  Libellé [REGLT ADHERENT Banque | | Ecriture n°[+49
B E Ip Date Compte Libellé Debit Credit Collectif M2 de Facture| MN° écriture
L [15/05/2011 [ADODOOLS  |REMISE FOURCIN 5 753,90 45310000 99990013 449
15/05/2011 REGLT ADHEREMT
L [15/05/2011 |A0000017 |REGLT ADHEREMT 311,59 [45310000 9999001 1 449
| 15/05/2011 (51211000 |REGLT ADHEREMT 5 065,79 449

La ligne supprimée ayant été pointée avec une facture, le message suivant apparaitra :

it R x

] Abandon de la saisie : wous devez valider '&cran suivant pour que la Facture redevienne impavée.
. En cas d'O0 générées (hors celle de C5, supprimée automatiquement), vous devrez les supprimer manuellemant,

Se reporter au chapitre précédent (1° Abandon dune ligne en cours de saisie) pour les
captures d'écran et les explications détaillées.
Pour résumé, j'appuie 4 fois sur la touche <entrée> :

Je valide le message par <Entrée>

Je valide le n° de transaction par <Entrée>
Je lance le traitement par <Entrée>

Je confirme le traitement par <Entrée>

Je ferme la fenétre par <échap>

Apres retour a I'écran de saisie, il faudra penser a mettre a jour la contrepartie pour équilibrer

I'écriture comptable. Pour cela, entrer en modification de ligne par <F4> ou +*

Je peux utiliser cet icone pour solder I'écriture.

Fichier Edition  Affichage Options Ouments Aides

I MY A0 N [ T N - 8 B 1) I ST = R P RA AN )
Date [15/05/2011  Libellé [REGLT ADHERENT Banque | | Ecriture n[449
O & e Date Compte Libellé Déhit Crédit Collackif re de Fackure| i
bl L | 15/05(2011 AODDODO19 | REMISE FOURCIN 5 753,00 45310000 99590013
ol L |15/05/2011 ADDODO17 | REGLT ADHERENT 311,59 45310000 99990011
£ 15/05/z011 | FESEEEY REGLT ADHERENT 5 085,79

3°) En cas d’erreur

Si par erreur I'écran d’annulation de transaction n‘a pas été validé au moment de
I'annulation ou de la suppression de ligne, il faudra alors le faire manuellement dans les
traitements exceptionnels du module réglement.

Module Reglement > Traitement exceptionnel > Annulation de transaction

Sinon la liste des impayées, et le menu TVA, ne seront pas a jour par rapport a la
comptabilité (la facture sera toujours considérée comme réglée alors que le reglement
n‘existera plus en compta).
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> Cas d’un réglement partiel de la facture :

1°) reglement partiel a un fournisseur

Pour la saisie d’un reglement partiel d’un fournisseur, c’est le méme cheminement qu’un
reglement total jusqu’a « pointage reglement » par <F5>. Dans ce tableau, faire un double
clic ou <F5> sur la ligne concernée (un petit cadenas apparait a gauche).

Puis cliquer sur fediement partisl

2 - lol x|

perations

WHEN e Ot Ek o NEl 8 e 0. . i

Escompte Différence de réglement  Différence de change Opérations diverses Rééchelonnement Réglement divers Trop per

FOINTF Pointage fournisseur par Compta - Banque Décaissements Date 15/04/2011
Décaissement Fournisseur _'j [~ Centrale Facture _'_1 l

Fournisseur FOOOPICH PICHON

7y

01/02j2011 I 113

010242011 2 1 196,00 408

»

Chéque en attente 0o00  EUR

Une nouvelle fenétre apparait

Dans ce cadre, inscrire la somme restant a payer au fournisseur aprés ce réglement.
Exemple sur 119 600 €, vous réglez 90 000 €. Vous devez donc inscrire dans la case : 29600
et validez avec touche <entrée> ou

j01fo2j2011 | 1
& 01j01/2011 |I|1,-'!2!;-‘-.-';".-‘-.-'I:r11 119 600,00 40402500  EUR

Etat |C1 0  Cheque en attente
Echéance |Dl.|'02,|‘2011 Rééchelonnement
Montant  [29600 [Eur

(v |'effet courant

(" Tous les effets pointés

(" Certains effets pointés : 0

Retour a I'écran de pointage.
<entrée> pour se positionner en base d'écran

Remplir si nécessaire le n° de chéque
<entrée> pour valider et revenir a I'écran de saisie des écritures.
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2°) réglement partiel d’un adhérent

Pour la saisie d’un reglement partiel d’'un adhérent, c’est le méme cheminement qu’un
reglement total jusqu’a « pointage réglement » <F5>.

Dans ce tableau, pointer d'abord la facture par double clic ou <F5> sur la ligne concernée (un
petit cadenas apparait a gauche).

Puis cliquer sur Reglement partiel

Escompte Différence de réglement Différence de change Opérations diverses Rééchelonnement Reéglement divers Trop percl Réglement partiel

POINT Paintage client par Compta - Banque Encaissements
Encaissement Client :I [~ Centrale
Client AODOOND4 CANADIENS
I]a] _Emission Libelé état |_Echéance | piece Montant Collect | Devise| MontantenEUR | Tauxded
|| 15/12/2009 |Chegue attendu 31/12/2009 | 99990014 167,44 EUR 167,44 1,0
™= 31/12/2009 |Chéque attendu 25/06/2010 | 99990039 | 267,90 EUR 267,90 1,0
. 3112/2009 |Chéque attendu 01/07/2010 99990012 52,74 ELR 52,74 1,0

31/12/2010 |Chégue attendu 31/01/2011 1 913,60 3,60
31/12/2010 |Chégue attendu 31fo1jzo11 4| 45,58 EUR -45,56 1,0

Une nouvelle fenétre apparait :

> 8| BY | ]

Etat W Chéque attendu

= W Rééchelonnement |
Montant | 913,60 [EUR

~Le réglement partiel concerne
(+ L'effet courant

(" Tous les effets pointés

(" Certains effets pointés : 0

Dans ce cadre, la somme restant a payer par I'adhérent s’inscrit automatiquement (le systeme
faisant la différence entre le montant du cheque et le montant de la facture).

Exemple sur 1 913.60 €, I'adhérent a réglé 1 000 €. Le montant inscrit automatique est donc
913.60 €.

Faire <entrée> pour valider le reéglement partiel et revenir a I'écran de pointage.
Puis a nouveau <entrée> pour valider le pointage et revenir a I'écran de saisie des écritures.
A noter :

Que ce soit pour le reglement partiel d'un adhérent ou d’un fournisseur, vous ne pourrez bien
sUr pas lettrer I'écriture puisque la totalité de la facture n’est pas soldée.

& Pour les autres cas particuliers (difféerence de l@ment en pertes ou profits, escomptes...), se
référer a la Fiche procédure n°6 saisie des reglarse
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> Lettrage manuel

Si vous avez sélectionné le lettrage automatique, vous ne verrez pas apparaitre la fenétre de
lettrage.

Si vous préférez contrbler et lettrer vous-méme vos écritures, procéder comme suit :

A la validation de votre ligne d’écriture, une nouvelle fenétre s'ouvre.
Il s'agit de la fenétre de lettrage

Double-cliquer sur la (les) ligne(s) d'achats correspondant au reglement ou F5
(des petits v bleus apparaissent a gauche).

D 1] -10] x]

o e SR & # By D

01J01f2011 TONNE LISIER PICHON 01 02/ 2011 I ) 119 600,00 ELS
11201l PICHON N* 2020 0 fozf2o11 2
Ba 15042011 HEGLT FOLBINISS. PICHON I5fo4f2011 1 119 £00,00 ELIR

dt J*E4] | Rl
Solde du congte Solde des ecritures Non marngases Sclde des dortures marguses
=1 156,00 EUR -] 194,00 ELR ELR

0,00 0,00 [ 0,00
0,00 ELR |

Lorsque le solde des écritures marquées est a zéro (en bas a droite de la fenétre), valider par

<Entrée>ou
La fenétre de lettrage se ferme et la fenétre de saisie des écritures réapparait.
S'il sagit d'un reglement partiel, le solde des écritures marquées ne pourra pas étre nul. Dans

ce cas, il faut seulement fermer la fenétre par <échap> apres avoir pointées les lignes. Celle-
ci resteront marquées (lettrage partiel) jusqu’a la prochaine fois.
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