Club ARC EN SELF - Mai 2014

Le guide des bonnes pratiques comptables dans
le cadre de l'utilisation du logiciel de

comptabilité annexe ARC EN SELF en EPLE

Objectif :Pourquoi ce quide ?

Destiné aux utilisateurs d'arc en self, ce quide est un outil ayant pour objectifs de

* Clarifier les pratiques et rappeler les régles comptables en vigueur
«  Optimiser |'utilisation du logiciel
* Faciliter le travail au quotidien

Afin de :

e Tenir la comptabilité annexe des produits de |'hébergement et autres recettes dans le
respect de la réglementation financiére et comptable des EPLE,

*  Extraire les données et les justificatifs comptables nécessaires da la bonne tenue de la
comptabilité des recettes et des encaissements dans GFC.

o V\érifier facilement la cohérence entre les données contenues dans AES et la
comptabilité de GFC
Comment ?

« En proposant une méthode de travail rigoureuse fondée sur la réglementation :
- utilisation de la nomenclature comptable réglementaire
- écritures a franscrire dans la comptabilité budgétaire pour les produits de
I"hébergement (ordres de recettes et ordres de réduction de recettes)
- écritures a transcrire dans la comptabilité générale en classes 4 et 5 pour |'ensemble
des encaissements en fonction des modes de paiement

« Enexplicitant le bon usage des documents comptables générés dans AES tels que :
- les bordereaux d'encaissements
- les annexes a la fiche quotidienne des encaissements et des reversements
- les piéces justificatives des ordres de recettes
- les documents de vérification

«  En décrivant les procédures d mettre en ceuvre dans AES pour les cas particuliers tels
que :
- les échanges entre établissements
- le traitement des fonds sociaux et de la caisse de solidarité

- les rejets des cheques ou des prélévements

- le traitement des petits reliquats

- le traitement des remises de principe au ticket
- I'interface AES-GFC

- la gestion des voyages
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1. Le Paramétrage

1.1 Le paramétrage des données comptables

B Arc-En-Self Perf++ [AES]

.| Fichier| Paramétres | Gestion Finance Badges etidentifiants Accés exérieurs Aide

8| Carte pas Site ' oupées Q Vente jetable L‘g‘ Sauvegarde
i Jours de service Crl+J
Période de restauration Ctrl+H

#% henu de la semaine

| Cormptahilité ] Plan comptakle
Tarification Ctrl+T Modes de paiement
Bourses et primes Ctrl+B Opérations comptables  pA2013

Caonception d'avis aux familles

Apergu des anciens modéles de courrdier [P DU 08/10/2012 au 12/10/2012

1. 1.1 Le plan comptable
Un plan comptable standard est fourni a l'initialisation.
Il reprend les comptes de classes 4, 5 et 7 de la nomenclature des EPLE.
Toutefois, la classe 4 peut tre subdivisée pour un suivi plus précis des opérations de
chaque établissement.
Mais attention : ces subdivisions doivent €tre impérativement en cohérence avec les
subdivisions retenues par |'agent comptable dans la comptabilité générale.
La classe 4 : comptes de Tiers
Compte 41 - Clients et comptes rattachés
Figurent au compte 41, les créances liées a la vente de biens ou de services rattachés au
cycle d'exploitation de I' EPLE.
Subdivision du compte :
411 - Familles - Collectivités et établissements hébergés (débiteur ou nul)
4111  Familles - Frais scolaires - Exercices antérieurs
4112 Familles - Frais scolaires - Exercice courant
4113 Collectivités diverses - Frais scolaires - Exercices antérieurs
4114 Collectivités diverses - Frais scolaires - Exercice courant
4115 Etablissements hébergés- Frais scolaires - Exercices antérieurs
4116 Etablissements hébergés - Frais scolaires - Exercice courant
4117 Familles - Participations aux voyages scolaires - Exercices antérieurs
4118 Familles - Participations aux voyages scolaires - Exercice courant
419 - Clients créditeurs (comptes de passif, créditeur ou nul)
4191 Avances regues des familles, collectivités et établissements hébergés.
4192 Avances regues des autres clients
Compte 47 - Comptes transitoires ou d'attente
471 - Recettes a classer (créditeur ou nul)
4712 Repas éleves
4713 Repas commensaux
4715 Recettes des régisseurs a vérifier
4718 Autres recettes a classer
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Informations complémentaires sur les principaux comptes de Tiers utilisés :
Compte 4111 - familles - Frais scolaires - Exercices antérieurs
Le compte 4111 est :
- débité au titre de la balance d'entrée du solde du compte 4112 apparaissant dans la
comptabilité de I'exercice précédent (plus, exceptionnellement, du solde du 4111 de
I'exercice précédent) :
- crédité par le débit d'un compte de trésorerie des encaissements effectués.

Compte 4112 - Familles - Frais scolaires - Exercice courant

Le compte 4112 est débité :

- du montant des factures issues des droits constatés par le crédit du compte 7062 -
Produits restaurant scolaire et hébergements.

Le compte 4112 est crédité par le débit :

- d'un compte de trésorerie lors des réglements regus des familles ;

- du compte 419191 - avances regues des familles, collectivités et établissements
hébergés - pour solde de ce dernier.

- dans le cas ot il subsiste une créance sur une famille, d'un compte de la classe 7 pour le
montant des remises d'ordre établies par I'établissement ayant donné lieu a émission
d'un ordre de réduction ou d'annulation de recettes ;

- du compte 4662 de la part des bourses éventuellement affectées en réglement des
frais scolaires. Le solde du compte 4112 a la cloture de I'exercice est repris au bilan
d'entrée de I'exercice suivant au compte 4111.

Comptes 4117 et 4118 - Familles - Participations aux voyages scolaires
Depuis 2008, les comptes 4117 «familles-participation aux voyages scolaires-exercice
antérieur» et 4118 «familles-participation aux voyages scolaires exercice courant» sont
a utiliser en contrepartie du compte 7067 « contribution des familles aux voyages
solaires.
Comptes 4191 et 4192 - Avances recues
Les comptes 4191 et 4192 enregistrent les avances regues par |'Etablissement sur les
commandes a livrer, les travaux a exécuter ou les services a rendre. Ils sont crédités
par le débit d'un compte de trésorerie du montant des avances regues des clients, ils
sont débités, apres constatation des droits du montant de ces avances par le crédit de
la subdivision du compte 411 ou 412.
La classe 5 : comptes financiers (de trésorerie)
Compte 51 - Banques, établissements financiers et assimilés
511 - Valeurs a |'encaissement (débiteur ou nul)
5112 Cheques bancaires a |'encaissement
5113 Cheques vacances a l'encaissement
5114 Titres restaurant a I'encaissement
5115 Cartes bancaires a I'encaissement
5116 Prélevements automatiques
5117 Effets impayés
5118 Autres valeurs a I'encaissement
515 - Trésor
5151 Compte trésor (débiteur ou nul)
5159 Trésor : réglements en cours de traitement (créditeur ou nul)
Compte 53 - Caisse (débiteur ou nul)
531 Caisse
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La classe 7 : Comptes de produits
Les comptes de classe 7 sont utilisés en comptabilité budgétaire pour enregistrer les
recettes de fonctionnement.
70 - Ventes de produits fabriqués, prestations de service, marchandises
Le montant des ventes, des prestations de service, des produits afférents aux activités
annexes sont enregistrés au crédit des comptes 701 a 708. Le compte 70 représente le
montant du chiffre d'affaires de I'exercice.
Subdivisions du compte :
701 - Ventes d'objets confectionnés
703 - Ventes de produits résiduels
706 - Prestations de service

7062 Produits de la restauration scolaire et de I'hébergement

7066 Produits issus des actions de formations

7067 Contribution des participants

7068 Autres prestations de service
708 - Produits des activités annexes

7083 Locations diverses

7084 Mise a disposition de personnels facturée

7087 Participation d'autres organismes aux frais généraux

7088 Autres produits d'activité annexes
709 - Rabais, remises et ristournes accordés par I'établissement

Trés important : Le paramétrage de ces comptes subdivisés doit &tre identique a la
codification RCBC de |'établissement. La subdivision dans AES des comptes de classe
7 permet d'identifier directement les recettes a comptabiliser dans GFC
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1. 1. 2 Les modes de paiement

Il s'agit de rubriques qui permettent d'identifier par quel moyen un encaissement ou un
remboursement a été effectué.
Ils sont de quatre types:
Banque,
Caisse,
Interne Etablissement : utilisé pour la prise en charge dans AES d'opérations
de trésorerie déja comptabilisées dans GFC, ou de transferts d'argent entre
comptes comptables différents. Exemple : virement direct sur le compte trésor
d'une avance de repas.
Régularisation : utilisé pour les opérations déja entrées en comptabilité et qui ne
géneérent pas de transferts de compte comptable a compte comptable. Exemple :
transfert d'argent du compte « avance repas commensaux » entre 2 commensaux.

Une table des modes de paiement standard est fournie a l'initialisation.
Lors de la création d'un nouveau mode de paiement, |"utilisateur doit renseigner pour

chaque mode de paiement un compte comptable d'encaissement (classe 5) et de
reversement (Classe 5)

Modez de paiement [*]

@ Code ; |[IE
Libelé : [BAMGUES

Type ;| BAMOUE w
[] Madifiable par Mutilizateur

Compte d'encaizzement ;| 5112 % [|CHEQUE & EMNC

Compte de reverszement ;| 5159 ~ || TRESOR CHEQUE & P&YER

4¥ Transfert d"argent [*]
Op. comptable créditée W

Op. comptable débitée ; W

[¥] & renseigner uniquement 5 ce mode de paiement est utilizé dans le module de
transfert d'argent

Cas particulier ET IMPORTANT des transferts d'argent
Tout transfert d'argent d'un compte AES vers un autre doit faire l'objet d'une
transaction, qui crédite et débite des comptes comptables.
Chaque cas particulier doit donc étre identifié par un mode de paiement de type
« interne établissement » dans le cas d'écriture a effectuer dans GFC (ex : transfert

6
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solde « avance repas éléve » vers « forfait ») ou de type « régularisation » si aucune
écriture d effectuer dans GFC pour le transfert dargent (ex: transfert entre 2
commensaux « avance commensaux » entre 2 commensaux).

Ces opérations générent des pieces comptables (bordereaux internes d'encaissement ou
de reversement) nécessaires a la tenue de la comptabilité générale. Apres vérification,
ces bordereaux doivent €tre transmis a |'agence comptable.

En cas d'erreur d'affectation de compte, le bordereau interne de reversement pourra
servir de piece justificative a I'ordre de réduction de recettes

Exemple :

Encaissement a tort sur le compte « dégradations » au lieu du compte « avance repas »
Conséquence : l'opération génere la piéce justificative dun ordre de recette
« dégradation ».

Correction : écriture de correction transfert interne dans AES

Conséquence : le bordereau de reversement généré sert a la fois de piece justificative
pour la comptabilité générale et de piece justificative pour I'annulation de recette de la
dégradation.

Exemples de mode de paiements générés automatiquement suite & des transferts

d'argent

TFL TRANS FORF YERS TIC LP INTERME ETABLISSEMENT 4181 41120
TEC TRAMNSF AV ELA COMMENS INTERMWE ETABLISSEMENT 4192 4191
TAA TRANSF AVANCE A ANGLET INTERKWE ETABLISSEMENT 471892 4191
TAD TRANSF AVANCE A DUNMNING INTERMNE ETABLISSEMENT 4718 4181
TFC TRAKNSF FORF WERS TIC COLLEGE INTERME ETABLISSEMENT 4191 41121
TTH TRAKNSF REFAS A BADGE INTERME ETABLISSEMENT 4191 46325
TRE TRAKNSF REPAS A DF INTERME ETABLISSEMENT 4191 4191
TTC TRAMSF TIC A FORF CLG INTERME ETABLISSEMENT 41121 4191
TTL TRAMSF TIC FORF LP INTERME ETABLISSEMENT 41120 4181
T3F TRAMNSFER SKEIA FORFAIT INTERME ETABLISSEMENT 411 4718483
TAF TRANSFERT AMGLET A FORF INTERME ETABLISSEMENT

1. 1. 3 Les opérations comptables

Il s'agit des postes d'affectation des encaissements ou des remboursements: une
avance repas, un voyage, un objet confectionné, une dégradation...

Un compte de tiers (classe 4), de paiement (classes 4 ou 5) de recette (classe 7) doivent
€tre renseignés pour chaque opération comptable.

Exemple :

Justificatits des ordres de recettes

Dpérations comptables (%]

< Code: |3
Libellé : |sWANCE REPAS ELEVES
v
v

Pour les établissements rattachés. appliquer les régles comptables du repas
[ Modifiable par lutiisateur

“rComptes concernés 9. Subdivision du compte de tiers par établissement

Compte de tiers | 4131 W || AVANCES ELEVES hd Etablissement T ~

Sept-Déc

T2
Janwvierbars

T3
Auwril-luin

Caompte de paiement : v 3

Campte recette 1| 70622+ || PRODUIT SCOLAIRE TICKET =

[0EE1365F] Callege prevert
[0E20009R ] Callege pfeffel
[06811902] Collzge de fortschwih

] rdre de recettes au vu des encaissements

| Dptions
Périodicité de RAZ (1] | PERMAMENT v

Montant par défaut [2]:

] Remboursement impossible

(1) Périndicité de la remise & zéro de cette opération comptable lors de |a cliture
(2) Montant par défaut proposé lors de l'encaissement
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2. Les pieces comptables et financiéres

Pour la comptabilité budgétaire (ordres de recette et ordres de réduction de recettes)
comme pour la comptabilité générale, les documents issus de la comptabilité annexe
d'AES ne sont pas les pieces comptables mais des outils de gestion ou des justificatifs
obligatoires et nécessaires pour la prise en charge des écritures dans GFC.

2. 1. Les bordereaux générés par les mouvements de trésorerie

Les opérations de trésorerie sont enregistrées sur le bordereau des encaissements pour
la prise en charge des chéques transmis a la TG et sur le bordereau des reversement
pour les sommes a payer aux tiers.

Ce ne sont pas les piéces a utiliser comme « justificatifs comptables » pour passer les
écritures dans GFcC.

Ils servent uniquement a recenser tous les encaissements ou les remboursements par
mode de paiement (Banque, Caisse, Interne établissement, Régularisation).

Ils ne permettent pas de distinguer les encaissements ou les reversements par type
d'affectation.

Ils doivent étre édités et validés impérativement a chaque transmission. Si la
validation n'est pas effectuée, les saisies seront reportées sur le bordereau
suivant.

Ils serviront de base a I'élaboration des annexes a la FQE.

Accés au module: Editions / Bordereaux / Bordereaux des encaissements/reversements

Exemple :
1
ACADEMIE : AlX - MARSEILLE ETABLISSEMENT : 0830053G DATE : 19/ 05/ 2014
EXERCICE - 2014 LYCEE BORDEREAU : 19
N° COMPTE : 10071830000000100662967 VENELLES PAGE : 1
FR76 1007 1830 0000 0010 0662 967
TRPUFRP1XXX
BORDEREAU DES ENCAISSEMENTS
MODE DE PAIEMENT : 03 BANQUES
N°® N° PIECE NOM DU TIREUR BANQUE COMPTE BANCAIRE DATE EUROS
1 3954 HAMZI DALILA CREDIT AGRICOLE 23/04 /2014 62,66
FRANCE Chéque - 7440070
2 3955 GUELFO CLAUDINE CREDIT AGRICOLE 23 /04 /2014 18,60
FRANCE Chéque - 4858875
3 3977 GALEAZZI HELENE CAISSE D'EPARGNE 05/05/2014 10,00
FRANCE Cheéque : 6622945
]

2. 2. Les annexes a la fiche quotidienne d'encaissements

Ce sont les piéces comptables qui serviront de base aux passages d'écritures relatives
aux encaissements dans GFC.

Elles sont les justificatifs détaillés des écritures générales a passer dans GFC.

Elles doivent étre éditées en détaillé et validées trés régulierement.

Elles ne peuvent étre validées, que dans la mesure ol tous les bordereaux
d'encaissements ont été validés.
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A |'appui de ces annexes détaillées, les écritures comptables peuvent étre passées
globalement.

Chemin d'acces : Finance/Annexe FQE/FQR - Encaissement

Génération : cliquer sur le bouton « ajouter », puis sur le bouton « génération de
I'annexe ».

Sauf cas exceptionnel, aucune sélection ne doit €tre effectuée sur les critéres
« établissement » et « opération comptable ».

Remarque :

La coche « Edition en brouillard », comme indiqué sur I'écran ci-dessous, permet de
vérifier vos saisies sans valider, ni 'annexe a la FQE, ni les bordereaux d'encaissement.

X Annuler 7 Génération de lannexe ?-7TriAlpha

{Annexe 3l FQE / FOR |

¥ Création d'une annexe a la fiche quotidienne d'encaissements

Encaiszement

Jusquiaw: | 18/11/2012 B
Bevers.ément Etablizzement: |=
Opération comptable: | -

-Type de génération de I'état
| @ Editian finale

@ Edition en brovillard [%]

[*] Inclut tous les encaizssements en attente de validation
[sur bordereaus ou non)

Exemple d'Annexe d la fiche quotidienne d'encaissements :

Academie t ALK - MARSEILLE Etablissement-: 08300536
Exercice : 2014 LYCEE Page 4 sur 4
VEMELLES

ANMNEXE A LA FICHE QUOTIDIENNE D' ENCAISSEMENT
Ne: 120 AU 19705 /2014
LYCEE

Ecritures comptables

Debit Credit Montant
41210 41123 FORFAIT ANNEE T2 103,81
41810 41811 AVAMCE REPAS ELEVES 120.81
TOTAL (41910 excedent forfait 234,42
4181CYB 41911 AVANCE REPAS ELEVES 12,20
TOTAL |4191CYB avance cyber 12,20
5112 41122 FORFAIT ANNEE T2 805,84
5112 41911 AVANCE REPAS ELEVES 1260,10
5112 4181CYB avance cyber 120,00
5112 4181ROM Voyage a Rome 100,00
5112 41820 AVENGCE rEpES COMMENsSaux 314,88
5112 47154 LOYER CHAMBRES 24,80
TOTAL 5112 chéque bancaire a I'encaiss| 2 625,60
531 41911 AVANCE REPAS ELEVES 248 80
TOTAL | 631 CAISSE 249,60
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2. 3. Les annexes a la fiche quotidienne de reversements

Tout comme pour les encaissements, ce sont les piéces comptables qui serviront de base
aux passages décritures relatives aux reversements dans GFC.

La génération des annexes a la FQR est similaire a celle de I'annexe a la FQE.

ne peuvent &tre validées, que dans la mesure ol tous les bordereaux de
reversements (dk trésor, caisse ..) ont été validés.
A |'appui de ces annexes détaillées, les écritures comptables peuvent €tre passées
globalement.

Chemin d'accés : Finance/Annexe FQE/FQR - Reversement
Génération : cliquer sur le bouton « ajouter », puis sur le bouton « génération de

I'annexe ».

Exemple d'annexe a la FQR - Reversements aux familles du solde du compte d'avance :

Académie NANTES Etablssement : 04420340

Exercice : 2014 LYCEE NICQLAS APPERT Page T surz
ORVAULT .
2 Edité e 22/05/2014

ANNEXE A LA FICHE QUOTIDIENNE DE REVERSEMENT
N9 AL 22705/ 2014
LYCEE NICOLAS APPERT

Date Badge Debit Crédit Montznt MNorn du compte Morn du treur
22/05/2014 4191TICKEL |5155 17,55 |ABIDI ISMAIL ABID| MOHAMED
50U S-TOTAL |4191TICKEL |5159 17,55
TOTAL [4191TICKEL 17,55

2. 3. Les justificatifs a l'ordre de recette

Ce sont les piéces comptables qui serviront de base aux passages d'écritures relatives
aux recettes dans GFC.

Ils reprennent l'ensemble des fransactions réalisées a partir des opérations
comptables, pour chaque compte ARC EN SELF

Ils sont les justificatifs détaillés des écritures générales a passer dans GFC.

Ils doivent &tre édités en détaillé et validés impérativement a chaque fin de mois pour
établir I'ordre de recette. Si la validation n'est pas effectuée, les suppressions de
repas étant toujours possibles il n'y aura plus de cohérence avec le montant de
I'ordre de recette.

Pour |'hébergement, les mécanismes de constatation des recettes sont différents selon
que le montant de la recette est fixé a priori (cas du paiement au forfait) ou basé sur
les consommations réelles (cas du paiement a la prestation).

10
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2. 3.1 Les justificatifs a 'ordre de recette des repas au forfait

Pour les forfaits, le justificatif est le bordereau des droits constatés conforme au
modéle Education Nationale.

Chemin d'acces : Finance/Bordereau, « Droits constatés »

Génération : cliquer sur le bouton « ajouter », sélectionner I'établissement puis cliquer
le bouton « génération ».

Le « bordereau des droits constatés est un document imposé par |'éducation nationale.
On y trouvera les mémes colonnes, qu'il soit généré dans Arc-en-Self ou SIECLE/GFE.

0510031G LYCEE ALISE BORDEREAU DES DROITS CONSTATES Imprimé e 2812:2012
- a Page 21 /24
BF 1057 CONSTATATION N ° 1 e
467 apanis Gabrges Slamenoast ANMEE SCOLAIRE 2012-2013, TRIMESTRE N®1
51882 REIMS CEDEX 2 EN DATE DU 2811212012
e R Aol T et e AR P B < B
REM1sES DORDRE pErEmoE arrec pEDucristE: ‘aux, rarkL.
[TVPE[GOUE | WS 4] MORTANT [PAmT 8] TX] We 4 [NOWTANT |GUGE] WS 4 WORTANT | GORE[MONTANT T T '®_|—muz monTANT | FamnL FaMLLER
REPORT 70, 0.00 0.00 113392 0.00] 1133.92] 113392 0.00 0.00] 193 036.60
ECE 1 VILLETTEFABLO CaELD w3178
MPET VILMART RENAUD ED asp 203.00
158 VISSE MARGAUX Ei 13
03/08-11/11 SCOLARITE AU CANADA RO
20528
= | 1op 51455
=
2. 1P 1z2.00 TE.40
F [ ver | 720 ey
a¢.00 529,24 529,24
& | 10 | s400| se13 621 95
El 140 54,00 G44.98 544,38
o | e | ss00 0 173.60
en | 83 | s200| 13230 132,30
E 0P 34.00 £44.93 644,98
eo | asa | ssioa| vezee 14280
eo | o 12,00 30 sa
ED a3 42.00 13230 13230
G o[ 2540
36.00 113.40
TOTAL 00|  1az40 142,00
3R WaTE AU ARMAND =
TOTAL ETABLISSEMENT DROIT S BOURSES PRIME 5 REMISE LS TOTAL MONTANT FRIMES @ AVERSH Ay
LYCEEALISE CONST#SES | NATIOMALES | DEDUCTIBLES CTE HON ALK PAR
(?-') @ PRINCIPE @ DEDUCTIBLES FAMILLES FAMILLES
COMPTES : 1092 TRAITES, 1092 CONSTATES. 203 485,20 0.00 0.00 113392 0.00 113392 113392 0.00
10 REMISES D'ORDRE - — =2 580,62 0,00 000 0,00 0,00 ©,00 0,00 000
TOTAUX T —Bd 5 0.00 0.00 113382 0.00 113392 113392 .00 0.00 199 750,66
L'Agent com ptabie L'Ordonnateur

Explications des colonnes du total établissement :

(2) Droits constatés :

- Montant de |I'ordre de recette des forfaits du trimestre

(3) Montant Bourse : Montant des bourses nationales (inclut d'éventuelles
régularisations de bourse nationale).

(4) Primes déductibles : Montant des primes déductibles (inclut d'éventuelles
régularisations de primes).

(5) Remises Principe : Montant des remises de principe (inclut d'éventuelles
régularisations de remise de principe).

(6) Aides : Montants des aides (régionales, départementales, fonds sociaux ...)

(7) Total : Bourse + Primes + Remise de Principe + Aides.

(8) Montant affectée : Bourses + RP + Aides affectées. Ce montant vient en déduction
des forfaits du trimestre courant ou de créances antérieures.

plusieurs lignes a savoir :

(9) Primes non déductibles : primes qui ne peuvent pas €tre utilisées pour « combler »
les créances de forfait (exemple : prime d'équipement) et doivent donc tre reversées
intégralement aux familles.

(10) A verser aux familles : Montant d'excédent de bourse qui doit &tre reversé aux
familles

Est égal a:

Total (BN, Prime, RP, Aides) + Prime non déductible - Total Affecté trimestre courant -
Total affecté sur les créances antérieures méme année civile - Total affecté sur les
créances antérieures année civile antérieure

1
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(11) DU par familles : reste di par les familles pour le trimestre courant apres
déduction des « bourses »
Est égal a: Total Forfait - Total Bourse affectée sur le trimestre courant

Remarque :
I/ s'agit d'une constatation. Les colonnes sont donc renseignées méme si la famille s 'est
acquittée de sa créance du trimestre courant.

2. 3. 2 Les justificatifs a 'ordre de recette des repas a la prestation

Pour les repas éléves et commensaux, les recettes sont constatées au vu des
consommations (suivi du solde avec les comptes d'avance 419x).
Veiller a ne pas cocher « ordre de recette au vu des encaissements »

@Eode: &

Libelle : | AWANCE REPAS ELEVES

LES ELEVES [=
AWANCE REPAS [=
Activité SEP | SERVICE REFAS HEBERGEMENT |v

[¥] Paur les établiszements rattachés, appliquer les réales comptables du repas
| Modifiable par M'utilisateur

. 7 Comptes concermnés
Compte de tiers | 4192 | > || AWANCES RECUES DES AUTRES CLIEN| =
Campte de paisment ; [+ [+

Comple recette ;| 70622 | || PRODUITS SCOLAIRES - HORS FORFAIT| =

Ne pas cocher | [T de recefies au vu des encaissements |

Chemin dacces: Finance/Justificatif des ordres de recette, « Au vu des
consommations »

Génération : cliquer sur le bouton « ajouter », puis sur le bouton « génération d'un
Jjustificatif ».

Génération : cliquer sur le bouton « ajouter », puis sur le bouton « génération d'un
justificatif ».

Justificatif a l'ordre de recettes

@.u v des C-:-nsu:-mmations_/l B v des S SESEmeRts

(@ Eial dtaie) i
MmErD JDu |Au Etablizzement Four Cperation comptable
18 020058 300820058 LYCEE CLEMERCEAL AW ANCE REPAS ELEWVES
15 01092005 30M09/2005 LY CEE CLEMERCEALL AW ANCE REPAS COMMENS

Ce document fournit le débit du compte de classe 4, par le crédit du compte 7062
associé aux ventes de repas

Remarque :
I| est possible d'indiquer la date du dernier CA afin que la mention « les prix unitaires

des repas ont été validés par le conseil d'administrationdu: ../../... », soit éditée sur le
document. Ci-dessous, un exemple de justificatif de l'ordre de recette.
12
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Academie NANTES Etablissemeant: T4420340 Page 2 sur 2
LYCEE MICOLAS APRPERT Editd ke 02/06/2014
POUR LYCEE NICOLAS AFFERT
ORVAULT

JUSTIFICATIF DE L'ORDRE DE RECETTE DES VENTES DEREPAS N®: 3

DuD1/052014 au J0/052014

En Euros
ECRITURES COMPTABLES LYCEE NICOLAS APPERT
DEBIT CREDIT EURCS
4181TICKEL TOG200PU 4 881,60
4191TICKEL 4 681,60
TGTALEUROS 488160
ORVAULT

Les prix unitawes des repas ont 2t
e conseil d'administration du 01/ 117201

Le undi Q2 juin 2014

LA PROVISEURE
DE LOUPY |sabelie

Dans cet exemple, les écritures a passer sur GFC sont les suivantes :

- Débit 4191TICKEL / Crédit 4712 (Repas éléves) : 4681.60 €

- Débit 4712 / Crédit 70620DPU (recette repas éléves) : 4681.60 €.
La recette doit est Etre passée via le compte de recette a classer (471).

Aspect repas « cafétéria » (si gestion d'une cafétéria) : Editions/Justificatif des
ordres de recette. Onglet « au vu des consommations », cocher « Etat détaillé », cliquer
sur le bouton « Ajouter » et enfin cocher « cafétéria » pour le type de repas.

—Création

du Lot au
01 £11 £2008 1 30511 2008 ji
J s

Type de consommation:

(" Repaz

- Etablizzement
(EJ_WDDDDDDM LY CEE ARCADES "J

En fonction de I'opération comptable

7l

- { ‘ Generation

]

Le Justificatif a l'ordre de recette des repas « cafétéria » fournit
le débit du compte de classe 4, par le crédit du compte de classe 7 associé aux ventes

cafétéria.

Aspect reversements : Editions/Annexe & la FQE/FQR, onglet « Annexe & la FQR »,
puis cliquer sur le bouton « Ajouter ».
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2. 3. 3 Les justificatifs a I'ordre de recette des recettes « diverses »

Il s'agit l'utilisation d'’AES pour la gestion d'activités autres que celle de I'hébergement :
- voyages, objets confectionnés, dégradations etc ...
Ce paramétrage est a effectuer dans le cadre de chaque opération comptable

@Code: EEE
Libelé : |DEGRADATION YAISSELLE
TOUS LES TYPES DE COMPTE |=
DIVERS |=
Activité SEP& ;| DIVERS |v

[W] Pour les établissements rattachés, appliquer les régles comptables du repas

[¥] Modifiable par 'utilizateur

i Comptes concernés

Compte de tiers || 47183 |" HEEETTESAEU}.SSEH-DEGH.*’-‘AD.'\-".I"—‘I.|55|"
Compte de paiement : | - |=

Compte recette : | 70928 |v AUTRES PRODLITS ANMMERES |"

| [¥] Ordre de recettes au vu des encaissements |

Chemin d'accés: Finance/Justificatif des ordres de recette, « Au vu des
encaissements »

Génération : cliquer sur le bouton « ajouter », puis sur le bouton « génération d'un
justificatif ». Exemple :

1
Aczdeémis AlX - MARSEILLE Etablissement : 01300004 Page fsurl
LYCEE ALISE Edité e Z2/05/2014
VYENELLES
JUSTIFICATIF DE L'ORDRE DE RECETTE AU VU DES ENCAISSEMENTS N7 ;23
Cu 01/05:2013 au 31/05:2013
En Euros
DEG: DEGRADATION VAISSELLE
N® PIECE TYP HOMDU COMPTE REFERENCE OU TIRE MONTANT DATE
10 855 |[ELE AZEMABRYAN AFEMASTEFPHANIE 0,50 13/05/2013
11 417 |ELE BARTHEZ PIERRE BARTHEZ JOEL 080 27/05:2013
10933 [ELE GUILLOT CLAIRE GUILLOT CLAIRE 0,50 13052013
11 241 |ELE REVEL ROMAIN REVEL DIDIER 0,50 22/05s2013
11 38T |ELE RIGAL VIVIEN RIGAL LUDIVINE 0,50 24/085/2013
11 08O [ELE SIRENALAURA SIREMALAURA 0,50 18/05:2013
TOTAL DEGRADATION VAISSELLE 3,00
ECRITURES COMPTABLES LYCEE ALIBE
DEBIT CREDIT EUROS
47183 T0BESE 3.00
47183 3,00
TOTALEURDOS 3.00
]

Remarque :
Pour la gestion des voyages, un module spécifigue en cours de réalisation, permettra

deffectuer les recettes au vu des encaissements ou au vu du montant attendu
(« constatation du voyage »).
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3. Les documents de fin de mois et fin de trimestre

3.1 Les documents comptables a éditer en fin de mois

Outre les annexes a la FQE/FQR déja éditées, validées et contrdlées tres
régulierement (cf 2-2), les justificatifs des ordres de recettes (détaillés plus haut) qui
sont a valider et a éditer au minimum chaque mois, d'autres éditions extraites d'ARC EN
SELF permettent de vérifier les éléments comptables de GFC.

Afin de simplifier et de bien cadrer cette tdche, il s'agira dans un premier temps de
créer des éditions favorites, dans un dossier « Etat mensuel », pour toutes les éditions
a utiliser pour la configuration et le mode de gestion de I'établissement.

S Suivant .J:' ["_'}J 1&:’ 1- -:I']:uj Ajauter aux Favaris

| 2 Editions 1

- Les criteres de période (du 1°" au dernier jour du mois) et |'état détaillé
seront paramétrés chaque mois.

-Les éditions suivantes devront faire partie de ce dossier :
a) Les positions des comptes, pour les repas a la prestation
Ce sont des pieces qui serviront de justificatifs a la validation du solde des
comptes d'avance.

Editer la liste « position des comptes entre 2 dates » : Editions/Listes/Suivi
Financier/Position des comptes entre 2 dates.
Sélections suivantes :
- l'opération comptable (avance repas éléves ou commensaux),
- la période : Le mois a vérifier.
Remarque : Ne faire aucune autre sélection. Une sélection par exemple sur le
type de compte peut engendrer des discordances sur les montants attendus (non
prise en compte de certains éléves).

Exemple : Position du compte « avance repas commensaux » avec recette
effectuée au vu des consommations

Position des comptes entre deux dates
Etablissement: 0830053G
Période: du 01/05/2014 au 31/05/2014
Opérations comptables: C
Etat détaillé: Détaillé

Badge | Code | Type | e |S0ldeau ?;:’:',:: Cunso.| Phur | Cafst Encaissements P S Solds su
LYCEE Ident. |scolarité |Compte 1/5/2014 | affectée BE | Régul |Tnt Etb BE| Régut|Int Erb| 3VS/2014

TOTAL COMMENSAUX (294) +e70.84 a.00 211.08 0.00] sos| 25220 coa| s260 .00 .00 0.0 505951

‘TOTAL LYCEE | P | 101‘ 211 Ja| -n.:-;| 5-15| 252 ;;| ao-)‘ 52.5-J| :90| ao-)‘ :.oa| 505851 |

Le solde de fin de mois doit correspondre a celui des comptes dans la balance de
GFC.

Les vérifications suivantes doivent étre effectuées sur la base des documents édités
simultanément. Si nécessaire, une reconstatation doit étre effectuée. Et dans tous les
cas les régies doivent étre validées et transmises.
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Editions & paramétrer dans
fonctionnement) :

le dossier « Etat mensuel » (suivant votre mode de

b) Position des comptes entre deux dates au forfait, pour les établissements qui
transférent les soldes au forfait créditeurs vers le compte d'avance
Edition : Position des comptes d'avance entre deux dates
Critéres : Opération comptable : Avance Forfait

c) Position des comptes au forfait créditeur pour les établissements qui conservent
les soldes au forfait créditeurs sur le 4112 d'AES
Edition : Position des comptes au forfait
Critéeres : Solde créditeur

d) Position des comptes de cartes jetables
Edition : Position des comptes d'avance entre deux dates
Critéres : Type de compte G,

e) Position des comptes de commensaux
Edition : Position des comptes d'avance entre deux dates
Critéres : Type de compte C,
f) Position des comptes des comptes d'Eléves a la prestation
Edition : Position des comptes d'avance entre deux dates
Critéres: Type de compte ED et Externes, Etat des comtes: Valides,
quittés et bloqués, Opération comptable A

Colonne

Vérifications

Solde au « date de début de
période »

= solde de la fin de période précédente

Conso = justificatif @ I'ordre de recette des repas pris (self)
du mois
Cafet. = liste des repas pris a la cafétéria pour le mois

Encaissements B.E

= somme des annexes d la FQE du mois pour les
encaissements par banques et especes

Encaissements Régul.

= somme des annexes d la FQE du mois pour les
encaissements pour les modes de type « régularisation »
(utilisé en général pour le transfert d'argent entre 2
comptes)

Encaissements Int.Etb

= somme des annexes d la FQE du mois pour les
encaissements pour les modes de type «interne
établissement »  (utilisé en général pour des
encaissements déja réalisés en comptabilité)

Reversements B.E

= somme des annexes d la FQR du mois pour les
encaissements par banques et espéces (utilisé pour le
remboursement aux familles)
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Colonne Vérifications

Reversements Régul. = somme des annexes d la FQR du mois pour les
encaissements pour les modes de type « régularisation »
(utilisé en général pour le transfert d'argent entre 2
comptes)

Reversements Int.Etb = somme des annexes d la FQR du mois pour les
encaissements pour les modes de type «interne
établissement »

Solde au <Date de fin de Position du compte en fin de mois. Doit correspondre au
période> solde du compte en comptabilité générale, compte 4191
ou 4192, apres enregistrement de |'ordre de recette.

3.2 Les documents comptables a éditer en fin de mois et de trimestre

Il s'agit d'une part de des documents de fin de mois (pour les comptes d'avance) et
d'éditions finales pour les comptes au forfait
- Edition du dernier état des droits constatés (derniére re-constatation si des
modifications ont été effectuées depuis la précédente)
- Edition de la liste des créances : Edition / Suivi financier / Liste des créances
Ce montant est a rapprocher des soldes des comptes 4112 et 4111
- Position des comptes au forfait créditeurs - Gestion des trops perc¢us
Au vu de cette édition, la gestion comptable de ces « trop pergus » est la
suivante :
» Créer si nécessaire une opération comptable « Avance Forfait » (subdiviser si
nécessaire par trimestre),
» Générer une opération groupée de transfert d'argent (Gestion / Opérations /
Groupées - Transfert d'argent avec les choix de débits et crédits des
comptes correspondants.

| Transfert d'argent 1/3 - Dé&finir les paramétres.

Opération comptable débitée; | FORFAIT AMMEE EN COURS | -
Opération comptable créditée: | AYAMCE FORFAIT | -
Commentaires: | SOLDE CREDITEUR AL 31412 ¥

Montant -

@ Solde de l'opération comptable débitée

Di&firir le montant i

- Position des comptes au forfait
Edition : Position des comptes au forfait
Critéres : AUCUN
Tout comme la position des comptes d'avances pour les repas a la prestation,
cette édition permet de recouper les totaux avec les opérations effectuées sur
le forfait pour I'ensemble du trimestre courant.
Exemple et description des colonnes :
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LYCEE NICOLAS APPERT

44702 ORVAULT

NANTES

Imprimé le 22/05/2014 3 17:20

Page 24 sur 24

Etat détaillé: Détaillé

Trimestre n®3 du 01/05/2014 au 05/07/2014

Position des comptes au forfait du trimestre

i Type |Glasse Initial Régul. Encais. Conso Remise | Remise de Aide Bourse Hidiiar Sclde
Blom Forfait diardra princips affectée affectés sctusl
VENDE BENJAM IN El [THOTZ 0.00 0,60 0.00 312200 000 0.0 0.00 0.00 0.00 -328.00
VERDU LEONARD ED 181 0,00 0.00 0.00 120,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 -120,00
WERGER FLORINE El THOT1 0.00 080 000 32200 0.00 0,00 0.00 174,20 0,00 -153,10
VERRON MARINE ED 1L 0,00 0,00 0,00 120,00 0,00 0,00 0,00 120,00 0.00 0.00
VIGNO N KARL ED 1E82 0.00 0.00 0,00 120,00 0,00 0,00 .00 0,00 0.00 -120.00
VINET MAXENCE ED 2n 0.00 0.00 0,00 120,00 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 -120,00
VIREY MAEL ED 202 0.00 0.00 0.00 120,00 120,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00
VOLANGELIQUE ED 202 0.00 0.00 0.00 120,00 120.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00
WEGRICH CLEMENT E| TS1H2Z 0.00 0.00 0.00 32500 328.00 000 0.00 0.00 2.00 0.00
WIERTELAK RAFHAEL ED 205 0.00 0.00 2,00 120.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 -120.00
YAKOBO JOEL ED CRSAZ 0,00 0.00 0,00 120,00 0.00 0,00 0.00 0,00 000 -120.00
YHUEL VALENTIN El THOT? 0.00 0.00 0.00 328,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 -328.00
YVRANDE-SILLARD SVEN ED 1208 0,00 0,00 0.00 120,00 0.00 0,00 0,00 0.00 0.00 -120.00
TOTAL LYCEE NICOLAS APPERT : 726 comptes 881,50 0,00 4 608,80 [ 125 536,00 | 34 158,29 840,56 0,00 9 669,23 65,82 -T5 443 44

4 - . -
Colonne Vérifications
Initial = solde créditeur 4112 du trimestre précédent pour les
établissements qui gérent le trop pergu directement
dans GFC
Encais = somme des annexes a la FQE pour le 4112 trimestre

courant (y compris encaissements interne établissement)

Conso - Forfait

= Montant des droits constatés du dernier bordereau
des droits re-constatés (remises d'ordre non incluses)

Remise d'ordre

= Montant des remises d'ordre indiqué au niveau du
dernier bordereau des droits constatés

Remise de principe

= Montant des remises de principe indiqué au niveau du
dernier bordereau des droits re-constatés

Aide affectée

Montant affectée au trimestre courant du dernier
bordereau des droits re-constatés
= Aide affectée + Bourse affectée + remise de principe

Bourse affectée

Montant affectée au trimestre courant du dernier
bordereau des droits re-constatés
Aide affectée + Bourse affectée + remise de principe

Reversements

somme des annexes a la FQR pour le 4112 trimestre
courant (y compris encaissements interne établissement)

Solde actuel

= solde du 4112 du trimestre courant - créance + soldes
créditeurs (si trop-pergus non transférés sur 419x)
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4. Les cas particuliers

4.1 Les échanges Etablissements Rattachés et Agence comptable

a) éditer et valider les bordereaux d'encaissements. Les tfransférer a l'agence
comptable en temps réel avec ou sans les chéques en fonction de l'accord passé avec
I'agence (chéques envoyés directement a la TG par le régisseur ou pas)

Acces au module : Editions / Bordereaux / Bordereaux des encaissements.

b) éditer et valider I'Annexe a la Fiche Quotidienne d'Encaissements. Les transférer a
I'agence en temps réel.
Acces au module : Editions / Annexe a la FQE/FQE / Annexe a la FQE.

c) Sur la REGIE de GFC
Dans Encaissements / Recettes :
» entrer le montant global pour chacun des sous fotaux indiqués sur l'annexe a la
FQE sur un Tireur « global »

Exemple :
Pour des encaissements par cheque qui concernent le forfait du 1°" Trimestre :

¢ Montant : montant global des cheques pour le forfait,

e Tireur :DIVERS CREANCIERS,

* Moyen de réglement : 5112 CHEQUE,

* Bordereau a éditer : NE PAS COCHER (le bordereau a déja été édité sur Arc-

en-Self)
» Créance:
Référence recette : FQE n°..du...
Nature recette : 4112 DP Exercice courant

Effectuer la méme procédure pour les encaissements en ESPECES

d) Sur la REGIE

Valider la journée aprés vérification.

Au minimum une fois par mois, sortir le journal général et Valider la fin de période
Effectuer le transfert des recettes qui génére le fichier a destination de l'agence
comptable.

e) Fournir a I'agence comptable, les piéces suivantes :
» les bordereaux des encaissements,
« |'annexe d la Fiche Quotidienne d'Encaissement,
 le fichier généré par la régie (par courriel ou sur clé USB),
* le journal général issu de la REGIE

4. 2 Le traitement des fond sociaux
Les fonds sociaux attribuées a la demi pension peuvent &tre traités de deux maniéres
dans ARC-EN-SELF, soit par le module Encaissements, soit dans le cadre du bordereau

des droits constatés..

19



Club ARC EN SELF - Mai 2014
1. Par le module Encaissements
Effectuer la gestion des fonds sociaux a l'aide d'encaissements de type « interne
établissement ».
a) vérifier et mettre a jour le mode de paiement utilisé
- Paramétres/Comptabilité/Mode de paiement.
Modifier ou créer le mode de paiement comme indiqué sur la flenéfr'e ci-dessous :

ﬁ@ Code : ([

Libellé ;| FOMDS SOCIAL LYCEEM

|T.'r'l382 INTERME ETABLISSEMENT |v |

[¥] Modifiable par Futilisateur

Compte detcalssement : | 41928 |v FSE LYCEE |> ‘

Compte de reverzement : | - | -

* Le type doit étre « Interne Etablissement »
» Indiquer le compte de classe « 4 » qui correspond au fonds social.

b) Effectuer les encaissements, éditer le bordereau
c) Utiliser l'annexe a la FQE pour la comptabilité comme indiqué sur I'écran ci-

dessous :
1
ANNEXE A LA FICHE QUOTIDIEMME D' ENCAISSEMENT
N 11 AL 03/ 05/ 2013
LYCEE DE ST JUST
Ecritures comptables internes
Date Badge Debit Credic Montant Nom du compte Nom du tireur
24012013 2 056 | 41528 4111 154,00 |EORDAT MARIGN LYCEE ST JUST
total par timestre | 41328 4111 354 00
S0US-TOTAL |41928 4111 354,00
Date Badge Débit Crédit Montant Nom du compte Nom du tireur
24i01/2013 2 056 |41528 4112 256,00 |[EORDAT MARION LYCEE ST JUST
total par timestre | 41528 4112 256,00
50U S-TOTAL | 41928 4112 256,00
Date Badge Debit Credit Montant Nom du comphe Mom du tireur
240172013 304 [41328 41510 100,00 |DE MAGNEVAL ELIOT LYCEE ST JUST
2440172013 41 (41828 41510 4 EL MANSOURI FADILA LYCEE ST JUST
2400172013 1381 |41828 41810 150,00 |HERDA ZAKARIYA LYCEE ST JUST
S0US-TOTAL 41928 41940 297,70
| TOTAL |41923 | 90?,?u|

Le compte de classe « 4 » (FSE) est indiqué dans la colonne « Débit ». Dans la colonne
« Crédit », on retrouve les comptes crédités (4111: forfait année précédente, 4112
forfait année courante, 41910 : avance repas famille)

2 En utilisant le bordereau des droits constatés

Effectuer la gestion des fonds sociaux avec l'utilisation des « AIDES » :
a) Activer si besoin l'aide.

- Paramétres/Bourses et Primes/Aides, comme indiqué ci-dessous :
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FSE

@Eode::

Libellé | FOMD SOCIAL

Tyee: 0 =]
Type d'établissemenit: | TOUT TYPE DETABLISSEMENT [~
[7] valide
i JMonlants l Zones Tarifs rattachés
Régime : | TOUT TYPE D'ELEVE l= I .
n - -L‘EMontant[s]
Mode d'attribution (1) | INDIVIDUELLE |v | :
éléves concemés ; | BOURSIERS ET NON BOURSIERS = Periodicite . | TRIMESTRIELLE
[¥] Indure les éléves redoublants Unite |EURDS %
Mombre de jours 1
- 1 oo 1o ool
T M | e | 24 | deme
- cannugl | timestre | bimestre | timestre

b) Attribuer I'aide au niveau de I'éléve
Gestion/Compte/Onglet « droits constatés », comme indiqué ci-dessous :

£ El} Solde [interne Ilycee]
¥ Etablissement : |LYCEE DE ST JUST - i
Forlait -356,00 € [ Débit autorisé
Nom - Prénom : | DIGAS CLEMENCE &
Type - Groupe: | ELEVE INTERNE |
Née et Sexe:|
_immgg? exe : | F Z: Détail...
[ Prélévement automatique
I ~ || 1] Identifiants du compte
Classe : | 2504 SECONDE 4 |24
! S Badge/idertifiant Alise : | 246 &
Redoublant : | NON 8 b d'enfants 0 e 1
L M - - Identifiant scolarite : 12114693 &,
i Boursier [ Etat ducampte | VALIDE |
|84 Dossier sleve | = Fiscalts el g
EL Fassages aus selfs Badges & identifiants Responsables Operations financiéres |Dmils constalés | Suivi financier Observation Caurrier Hislmiuus
@ J = = Situations -456,00 € 50 j.

Trimestre 2 . Forfait interne 01/01/13-31/03/13 -456,00 80 Forfait

dutmaz || 5 « Remise de principe 03/05/13 0,00

au 31403413 z

# = Aides 100,00 €
=l | Aides déductibles 100,00
a | = Fond social 03/05/13 100,00 100 Aide

L'aide est alors affectée comme indiqué sur le suivi financier ci-dessous :
1

Opérations financiéres Diroits corstatés

| Suivi financier IE

Report initial

For fait,

456.00

Remise d'ordre!

Regul. constatation
Encaissement

Reversement,

Bourses & primes affectées

Aides affectées)

100.00

Remise e princioe

-356,00 €

c) Editer et valider le bordereau des droits constatés.
Finance/Bordereaux/Bordereaux des droits constatés.
L'aide y est indiquée pour I'éléeve comme ci-dessous :
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REPORT 658127 567282 2 784,30 0,00 a.00] seeeee] sarar 0.00
761  COUTERLISA ED W[ | 0] 1eaan T30
L WT | sa0a| 45600
1Q 20,00 148.30 148,30
M [s000| zesss 26666
90.00 83,90 8390
156.00
TOTAUX 156,00 143,30 350,58 wazs|  ass00
162 DARBON JULE EE 1 1 90.00 177.86 17796
2603 DAVD MARKA B | wT | s000| 4ss00
151 DEFRANCI ENCIT ED 81 20.00 113864 |M 8000 266 66 135,30
1ES2  DELOR ELIS B | W | sooa|  aseon
TES3 DENIS AN ElL INT 90,00 456,00
2E03  DEPLAUDE LOUSE Ei | ™T | sooa| 4sed0
2ET DESCLASSES AMEE El INT s0.00 456,00 E 73,90 3333 333,34 33334
TES! DE ORNELLA £0 51| sa00| amsalw  [soon| 2ess 355.64
2204 [EASCLEMERCE B | W7 | 9000|4600 FSE| 10000 700.00] 100.00
153 CINE NABL ED 61 80.00 5593 5595
TES1 DUCHAMPALEXANDRA 0 1 | snon|  seaz 52,32
1S5 DUFDUR DIMTR 53 1af1 | so00f 11530 148,30
TS1  DUFOURT CLARE ED 3|1 | sdoa| tsaa7 13347
2E10 DUNIA WENDO NATHALE ED 11 90.00 143.30 148.30
TS5  DUPRE FLEURWANE £l | w7 | sooa| seo0 = 7300 s34 EEEETY R E T
TL2 DOURKO W SKI JULANNA EE 101 80.00 143,30 |m 90.00 266 .66 414 96
TES3  EL MANSOURIFADLA 5] 101 | saoa| 14530 14830
TS EYNARD-MEUNIER ALEXANDRA ED 12(1 20.00 177,96 177.96

En pied de bordereau,
comptabilité générale.

la totalisation des aides est indiquée pour

passer |'écriture en

0630028F LYCEE DE 5T JUST

BORDEREAU DESDROITS CONSTATES

FprimA b 03105/2013

21 RUE DES FARGES CONSTATATION N 1 P
E9005 LYON ANNEE SCOLAIRE 20H2-2M 3, TRIMESTRE N°2
Télepnone : 04 3741 3030 EN DATE DU 0305203
Faun:04 3741 3032
TOTALETABLISSEMENT DROT & EOUREES PRMEE REMIE ADED TOTAL MONTANT PRMER SR HE:
LYCEE DE 8T JUET COMEATES | MATIOMALES | DECUCTIEZES (3 AFFECTE wow i EBR:
PRINCIFE DEDUCTELES ESMMAES. . | SHAMRLES
COMPTES - 1767 TRAITES, 1767 CONSTATES. 28 54580 13 34535 4 51838 273580 100,00 3483833 sozzss 000
19285 000 000 0.00 000 000 000 o0
056 5832 000 0.00 000 5832 200 0
4REGUL. DEFRMEDEDUCTELE o5 000 =916 0.00 000 =918 000 0.0
TOTAUX 28 35294 20 00557 15 3804 273580 100,00 35 7673 sozzss o 30 THaAZ mersts
NTENDANTE <non rermsegnes
MME TRIPER-LAROERON <ran s g A

Si plusieurs aides sont utilisés, le récapitulatif final des
permet d'avoir le détail comme indiqué ci-dessous :

bourses, primes

et aides

BOURSES ET PRIMES

LIBELLE TYPE TAUX ! CODE NBPARTS NOMBRE TAUX BRSE TOTAL
B0 URSENATIONALE Bourse nafcnate 1 1345 188 14,83 19 946,35
B0 URSE AL M ERITE Frime U} 45 266,56 11999, 70
MNTERNAT D'EXCELLENCE Prime E s 7310311 1 598.28
PRIME D'BITERNAT Prime i " 8390 922,20
FOND SO CiAL Axe FsE - 1.00 100,00
HESU_ARIESATION BOUREE T 58.3F
REGULARISATION PRIM EDED 4 869,16

4. 3 Le rejet de chéques ou des prélevements

1. Méthode comptable : A traiter dans GFC

En cas de non-paiement d'un chéque ou d'un prélevement, lorsque I'effet a été remis en
reglement de droits constatés ou d'avance, il convient d'annuler purement et simplement
I'opération dans le module de comptabilité générale GFC, en débitant le compte de classe
4 crédité a tort par le crédit du compte 5117. Cette écriture d'annulation a pour but de
rétablir la créance contentieuse sur compte de tiers et de permettre ainsi a I'agent
comptable d'en poursuivre le recouvrement, a l'issue du délai accordé au tireur pour
régulariser son paiement.
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2. Méthode de gestion dans la comptabilité annexe ARC EN SELF
Si l'on désire suivre ce rejet dans ARC EN SELF , il faut créer , pour le compte AES,
dont I'encaissement est revenu impayé, un reversement en mode de paiement interne
(type Régularisation), libellé « Rejet» pour une opération comptable spécifique
également libellée « Rejet »

JModes de paiement [*] 1

& Code
Libellé : |REJET CHEQUES IMPAYES
Type | BANGUE w
Modifiable par l'utlisateur

Compte d'encaissement : | 5112 “ || CHEQUE AENC
Compte de reversement: | 51170+ || REJETS CHEQUES

43 Transfert d'argent (%)
Op. comptable créditée :

Op. comptable débitée :

[¥] & renseigner uniquement si ce mode de paiement est utiisé dans le module de
transfert d'argent

4. 4 Le traitement des petits reliquats

Les faibles reliquats (seuil de remboursement <8 €, Article 51-V loi de finance
rectificative n°2001-1276 du 28/12/2001), provenant de trop-pergus peuvent étre
apurés, apres un délai de 3 mois a compter de la notification.

Le CA peut ensuite décider librement de |'affectation de cette recette exceptionnelle.

Il suffira alors d'effectuer un transfert d'argent verts le compte approprié, en
s'assurant bien que le mode de paiement est correctement paramétré

a) Les identifier

Aller dans « Editions/Listes/Comptes/Liste des comptes ».

Effectuer les critéres de sélection suivants :

- Indication du solde minimum si nécessaire (ou prendre tous les comptes créditeurs)
- Date dernier mouvement : indiquer la date limite souhaitée.

La liste permet alors d'obtenir les comptes concernés

b) Informer les familles

- Créer si besoin un courrier (Parameétre / Conception d'avis aux familles),
- Envoyer le courrier aux familles (Opérations groupées / Avis aux familles
c) Effectuer les paiements

Coordonnées bancaires connues :

Se positionner sur le module COMPTE (Gestion/Compte)
- Mettre a jour le responsable financier,
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- Effectuer le reversement
- Editer et valider le bordereau des reversements «DK Trésor reversements».
- Enregistrer le fichier de paiement sur le support souhaité (clé USB, disque dur ...) et le
transmettre a la comptabilité.

Coordonnées bancaires non connues

Si cela a été prévu en conseil d'administration il est possible , dans certains cas, de
reverser les soldes non réclamés dans la caisse de solidarité. Créer |'opération
comptable « Petits reliquats »

Pour ce faire, s'assurer que |'on dispose du mode de paiement CATSSE DE SOLIDARITE
(Parametres / Comptabilité / Mode de paiement). Le créer si nécessaire
- Effectuer le reversement avec ce mode sur les éléves concernés

- Editer et valider le bordereau des reversements.

4.5 Le traitement de remises de principe au ticket

(Source : la gestion des EPLE- LES CAHIERS Agir)
La remise de principe est une forme particuliere de bourse qui n'est pas versée a la
famille mais vient en déduction des sommes dues au titre des frais scolaires.

Elle ne peut donc étre attribuée que pour des éléves internes ou demi-pensionnaires

La note de service DLC C1 n®1-5829 du 12 juillet 1994 précise par ailleurs :

Dans le cas d'une fréquentation compléte et réguliere tous les jours d'ouverture de la
restauration, on peut admettre qu'il y a assimilation de la perception des frais de
restauration au moyen de tickets avec le systéme du forfait. Toutefois, la fréquentation
doit avoir fait l'objet d'un engagement écrit de la famille en début d'année scolaire
précisant le nombre de repas hebdomadaires qui seront pris (éventuellement un seul
jour par semaine - Note IA Rhdone 2012/2013).

Pour les éleves au ticket, quand la gestion des bourses est détachée de celle des repas,
la remise est appliquée en fin de trimestre sur le total des consommations en fonction
du seuil de fréquentation que I'on aura préalablement déterminé et renseigné.

Elle est accordée des lors qu'une famille doit acquitter des frais scolaires pour plus de
deux enfants (freres, sceurs, enfants adoptés ou recueillis) dans des établissements
publics (EPLE sans distinction, college ou lycée relevant du Ministére de |'Agriculture

Ne sont pas pris en compte dans les conditions d'attribution, les enfants pour lesquels la
famille n‘acquitte pas de frais scolaires (ou boursiers pour lesquels le montant de la
bourse couvre la totalité des frais de pension).
Le montant de la remise est fixe en fonction du nombre d'enfants concernes :

20% des sommes dues pour 3 enfants ;

30% pour 4 enfants ;

40% pour 5 enfants ;

les enfants a partir du 6eme, sont admis gratuitement.
Pour établir les droits, les établissements échangent entre eux des certificats de
présence qui doivent préciser la qualité (interne, demi-pensionnaire) ai montant des
frais scolaires restant a la charge de chaque famille.
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Sous ARC-en-SELF, |'attribution d'une remise de principe pour les éléeves "au ticket"
s'effectue en trois étapes.
Au préalable, créer un mode de paiement 'RP' de type "Interne Etablissement" via le
chemin "Fichier->Comptabilité->Mode de paiement.

Code  Libelé Tvpe
|REMISE DE PRIMCIPE TICKET | |INTERNE ETABLIZZEMENT -

Campte comptable d'encaissemert
| zal =l
Campte comptable de reversement

Dans la fiche de |'éléve, il faut tout d'abord définir le nombre d'enfants scolarisés dans
la famille de I'éléve. (cf ci-dessous)

ement  |L'YCEE MASSENA
|AE|DEL.JELIL Kb

|ELE‘-IE DP

01 Di32007 |

fa0o s00 |
t B
lart ). Mombre denfant l

Cette information doit &€tre généralement renseignée au cours du ler trimestre.
Elle est conservée lors de la cloture de période pour les trimestres suivants.

Apres le dernier repas du trimestre, éditer la "liste de liquidation des remises de
rincipe au ficket" accessible par le chemin "Editions->Listes->Suivi financier".

ETAT DE LIQUIDATION DES REMISES DE PRINCIPE AU TICKET

Etahlizsement

Hom Type | Classe Cumul Bourse B ase Hombre Taux Montant
Repas affectable enfants Remise
ABDOELJELIL KR AN ED aoo 770 0,00 770 3 0 g 154
Total 1 éléve pour Fétablissement 154
AGT COMPTABLE PROWISEUR

Le montant de Ila remise da affecter aux éléves est alors indiqué.
Pour affecter cette remise sur le compte d'avance des éléves : créer un encaissement
en utilisant le mode de paiement "RP"

25



Club ARC EN SELF - Mai 2014

4. 6 La gestion des voyages

Le module spécifique « gestion des voyages » est en cours de réalisation. Il permettra
notamment d'effectuer les recettes au vu du montant attendu (« constatation du
voyage »). Sa livraison est prévue pour la rentrée de I'année scolaire 2014/2015.

La gestion actuelle des voyages est la suivante :

a. Créer une opération comptable spécialement pour un voyage en Espagne.
Aller dans le menu "Fichier>Comptabilité>Opérations comptables".
Cliquer sur le bouton "Ajouter" a gauche.
Saisir  le code de |'opération comptable du voyage V11"
Saisir le libellé de |'opération comptable du voyage "VOYAGE ESPAGNE 2011"
Renseigner les comptes comptables d'encaissement et de recette.
- Cocher "Ordre de recettes au vu des encaissements"
- Mettre le critére "Périodicité de la remise a zéro de cette opération comptable
lors de la cloture" sur ANNEE.
- Cliquer sur le bouton Valider.

[ Détail lLigE }

Fermer Code  Libelle
= [vovace EspacnE 2011 | ® modifiable
Compte de tiers
4622 ~| [s32 772 -
Compte recette repas self
[rozss *| [cotisation Lvcee ~|
Compte de paiement
| 3 | @
Compte recette cafétéria
[ = -

Compléments de paramétrage | Subdivision par etablissement ]

¥ Ordre de recettes au vu des encaissements

[” Mentant par défaut proposé lors de lencaissement

" Remboursement impossible

Annuler

Réservé uniguement pour
|TOUS LES TYPES DE COMPTE vJ

Péricdicite de |a remise a zéro de cette operation comptable lors de la clbture
[anmee ~|

Type d'opération comptable

|PERSO. v‘ [~ Utilizée pour la gestion des repas

2. Générer les créances du voyage

- Aller dans le menu "Gestion>Opérations automatisées"

- Sélectionner |'option "Génération automatique de montants a percevoir ou de
reversements"
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Assistant d'opérations automatisées | _E:S_l

Que voulez-vous faire ?

— Que voulez-vous faire 7 i
™ oir le récapitulatif des opérations automatisées (" Génération automatique des prélévements
" Aftribution automatique d'une remise d'ordre + Genération automatique de montants & percevoir >
versements |
(™ Envoidavis aux familes (™ Génération automatigue d'encaizsements
(" Affectation / Désaffectation automatique des bourses (" Génération automatique de transferts d'argent
et primes. :
" Paiement des bourses & primes " Gestion de Ia classe des éléves
" Génération automatique de régularisations " Changement de situation
(" Génération automatique des consommations " Modification dutart s restatitants secondsifes

| Fermer Tag =1, Menu, n*1 [ | Prec—éden!l [ Suivant » ]

- Cliquer sur le bouton Suivant

- Sélectionner, dans la liste déroulante |'opération comptable du voyage V11
VOYAGE ESPAGNE 2011.

- Sélectionner dans la liste déroulante le mode de paiement INTERNE.

- Saisir dans le commentaire : "Préparation du voyage en Espagne 2011".

- Cocher le parametre "Effectuer |'opération méme si le solde de |'opération
comptable est insuffisant"

F -
= Assistant d'opérations auto s ﬂ

Génération automatique de montants a percevoir ou de reversements

Da{edgropéraﬁm_l-.-en:rsd\ES janvier 2011 ;i

Opération comptable débitée : [V11  VOYAGE ESPAGNE 2011 -]

Made de paiement : [INT INTERNE

Montant: [Montant fice | =2

Commentaires : IPréparatiDn du voyage en Ezpagne 2007

Paramétres

¥ Effectuer fopération méme sile solde de l'opération est insuffisant

[~ Le solde doit &tre compris entre - | w| et i[}

I~ Mettre rétat du compte & "Quitté” si aprés le reversement son solde est nul

| Fermer Tag = 80, EncRev, n*1 I - Précédent l l Suivant » l

). — A

- Cliquer sur le bouton "Suivant".

- Sur la fenétre suivante, choisir la population prévue pour ce voyage, puis cliquer
sur le bouton "Valider".

- Cliquer sur le bouton "Suivant" puis sur "Valider "en fin de génération des
reversements.
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c. Saisir les encaissements sur |'opération comptable VOYAGE ESPAGNE
2011,

- Aller dans le menu «Opérations financiéres >Encaissements» et cliquer sur «
Ajouter ».

- Réaliser pour chaque compte concerné un encaissement sur |'opération
comptable "VOYAGE ESPAGNE 2011.

d. Suivi financier de VOYAGE ESPAGNE 2011

- Aller dans le menu "Editions>Listes",

- Ouvrir la section "Suivi financier" et choisir I'état "Position des comptes entre
deux dates".

- Cliquer sur le bouton "Suivant".

- Choisir I'opération comptable "V11 VOYAGE ESPAGNE 2011".

- Choisir dans le critére période :

* la date de génération des créances (ou la date de début du trimestre actuel si
elle est postérieure) comme date de débuft,

* la date actuelle comme date de fin.

- Cliquer sur le bouton "Apergu".

Cette édition permettra de suivre les sommes encore attendues pour le voyage.

4.7 Les contentieux

Les créances du 4111 apres les différentes lettres de rappels et la mise a I'huissier, et
toujours pas réglées, doivent €tre mise sur le compte 416 pour &tre suivi sur GFC.

Afin d'effectuer I'écriture dans GFC de ce transfert de compte la procédure est la
suivante :
a) i il nexiste pas, créer le mode de paiement « CTX» libellé « Mise en
contentieux » comme indiqué ci-dessous

& Cods: CTx
Libellé : | MISE EN COMTENTIEL
Type: INTERME ETABLISSEMENT v

[¥] Modifiable par I'tilizateur

|Compte dencaissement : [l3 |+ | CREAMCES CONTEMTIEUSES |»

| Compte de reverzement ; | - | -

b) Encaisser la créance avec ce mode de paiement afin de I'épurer d'AES
c) Editer le bordereau et I'annexe a la FQE qui servira de piéce justificatif afin de
transférer la créance du compte 4111 vers le compte 416.
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4.8 Les prélevements automatiques

Le module de « préléevements automatiques » permet de:
- Initialiser des montants a prélever par mois,
- Générer les prélevements par mois avec recalcule automatique en fonction
des opérations du trimestre (remise d'ordre, principe ...),
- Créer le fichier de préléevement envoyé via EFCI a la TG qui effectuera le
prélévement sur les comptes des familles.

La mise en place et la gestion des prélevements est fournie sur l'aide en ligne du logiciel
AES : Aide/Fiches synthétigues/Droits constatés/Prélévements SEPA

Depuis avril 2014, les prélevements doivent impérativement &tre effectués au format
SEPA (Espace unique de paiement en euros). Une documentation compléte sur le
paramétrage et la gestion des prélevements au format SEPA est fournie sur l'aide en
ligne du logiciel AES : Aide/Fiches synthétigues/Droits constatés/ Nouveau : Spécial
prélévements SEPA

5. L'interface AES-GFC

Il est possible d'exporter les créances générées dans AES vers GFC. Les encaissements
a effectuer sur ces créances devront alors étre effectués sur GFC.

Les créances exportées sont issues du bordereau des droits constatés ou re-constatés.
Les fichiers exportés doivent &tre fournis (par courriel ou autre) a I'agence comptable
qui les réceptionne dans GFC.
L'agence comptable envoie alors un fichier des créances a son établissement rattaché a
réceptionner dans GFC Régie.
Les encaissements de ces créances sont alors a gérer dans la Régie ou GFC avec un
systeme de transfert entre les 2 établissements, et cela afin d'assurer l'intégrité des
créances. Ce mécanisme implique alors que :
- Le suivi des créances s'effectue uniquement sur GFC Agence comptable, ou GFC
Régie,
- Les lettres de rappel de créances doivent étre effectuées depuis GFC,
- En fin de trimestre les créances seront automatiquement supprimées dans Arc-
en-Self car elles ne sont suivies que sur GFC.

Génération des fichiers depuis Arc-en-Self :

a) Valider le bordereau des droits constatés (ou re-constatés)
Sélectionner : Finance / Bordereaux / Droits constatés
Cliquer sur le bouton « Ajouter », sélectionner I'établissement
Enfin clique sur le bouton « Génération » afin de générer le bordereau des droits
constatés.
A la fin de la génération, l'imprimer et le vérifier.
Cliquer alors sur le bouton « Valider le bordereau », afin de I'enregistrer.

b) Sélectionner le bordereau des droits constatés des créances a exporter :
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Acces depuis le menu Finance / Bordereaux / Droits constatés, sélectionner le
bordereau validé précédemment.
Cliquer alors sur le bouton « Export GFC», comme indiqué sur I'écran ci-
dessous :

14 € $ F\[ ".:','sl Activer le filtre <Recherche par le n®> - V’*‘ L?& Rechercher _]ajouter x_JSuppri_n‘ler \'E|L:'; Export GFC @] Imprimer B Apercu

I]] Bordereaux | \
~ N,

_§. ]! Bord, des droits tatés ou taté \

Encaizzements N5 ‘Date |Etainssement 1Type. |Trimastra ]
< |
Beversements | i = = 2

&
DK résars 5 31/03/2002 | COLLEGE VICTOR HUGO |CONSTATATION ]
reverzements =
pa
Erélé‘verﬁenls

Diraitz constatés

Les fichiers sont alors générés. En fin d'export, enregistrer les fichiers le
dossier de votre choix, comme indiqué sur I'écran ci-dessous :

Enregistrer les fichiers sous:

O ALISE
----- Afficheur
- | Alizellpdate
] appli

- carechfs
]

]

]

m

Data
Drivers

Dirivers.std

----- import

Olutils

PD&

1epas

o

----- SuppBourse

Ok l | Anuler

c) Faire parvenir les fichiers a votre agence comptable.
Les fichiers générés sont :
- FME.DBF et FMEDK.DBF pour une constatation,
- RECONSTAT_FME.DBF et RECONSTAT_FMEDK.DBF pour une re-constatation.

Les transmettre a I'agence comptable par courriel en piéces jointes, ou bien a
I'aide d'une clé USB.

En conclusion, de la rigueur de la méthode : un outil synthétique pour simplifier la
tache.
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QUE FAIRE

OU DANS AEs

QUAND

Paramétrer les comptes

Créer des favoris
Etats mensuels
Etats trimestriels

Paramétres
Comptabilité
- Plan comptable
- Modes de paiement
- Opérations comptables
Editions
Création de favoris

- Installation

- Création de comptes comptables
- Création d'opérations comptables
- Création de modes de paiement

Editer les justificatifs comptables :
- Justif OR
* Recettes comptes au forfait
* Recettes comptes d la prestation

* Recettes diverses

Editions / Bordereaux

Finance/bordereau/Droits Constatés
Finance/Justificatif des ordres de
recette, « Au vu des consommations »
Finance/Justificatif des ordres de
recette, « Au vu des encaissements »
Finance/Annexe FQE/FQR

En fin de mois

Chaque jour ou au pire une fois par
semaine

- Annexes FQE/FQR
Vérification mensuelle des comptes
- Validation des comptes
davance

- Position des comptes entre
deux dates au forfait pour les
établissements qui transférent
les soldes au forfait créditeurs
vers le compte d'avance

- Position des comptes de cartes

Editions/Listes/Suivi
Financier/Position des comptes entre 2
dates.

Edition : Position des comptes d'avance
enftre 2 dates - Critéeres: Opération
comptable : Avance-Forfait

Edition : Position des comptes d'avance
entre deux dates-Criteres: Type de

En fin de mois

Jetables compte G,
. Edition : Position des comptes d'avance
- Position des comptes de|entre deux dates-Critéres: Type de
commensaux compte C,
Edition : Position des comptes d'avance
tre deux d
- Position des comptes des en r‘e elf ates
comptes  dEléives i I Criteres: Type de compte ED et
restation Externes, Etat des comtes: Valides,
prestation quittés et  bloqués,  Opération
comptable A
Vérification trimestrielle des En fin de trimestre
comptes

- Edition du dernier état des
droits constatés (derniére
re-constatation)

- Edition de la liste des
créances. Ce montant est a
rapprocher des soldes des
comptes 4112 et 4111

- Position des comptes au
forfait créditeurs - Gestion
des trops pergus

Position des comptes au forfait

Finance/bordereau/Droits Constatés

Edition : Suivi financier / Liste des
créances

Créer si nécessaire une opération
comptable « Avance Forfait »

Générer une opération groupée de
transfert  dargent  (Gestion /
Opérations / Groupées - Transfert
d'argent avec les choix de débits et
crédits des comptes correspondants
Edition: Position des comptes au
forfait Critéres : Aucun
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