Procédure « Remise-Reprise »

Afin de réaliser votre procédure de Remise-Reprise, veuillez préparer les éléments suivants :

Au préalable :

= Veuillez vous munir de la sauvegarde de la comptabilité du comptable
sortant (Date de la derniere écriture comptable réalisée par celui-ci) ;

= Récupérez cette sauvegarde ;

= Modifiez la date systeme a la date de sortie ;

= Ayez sous la main : Les identités, date de naissance et adresses de
I’'ordonnateur ainsi que des comptables impliqués. De méme, identifiez les
dates de sorties des comptables.

e Dans le cas d’'une remise reprise avant ou au 30 juin.
= Réalisez un compte semestriel au 30 juin
=  |mprimez:
® Lescomptes et les annexes ;
* |aliste des comptes débiteurs ;
e |aliste des comptes créditeurs ;
® |aliste des tickets en circulation ;
* |aliste des engagements a honorer ;
¢ |aliste des factures impayées ;
e |aliste des factures ordonnancées ;
e pour lesinternats : la liste des comptes créditeurs en 121.
= Munissez-vous de |'état des stocks (Energie, magasins, timbres, etc.)

¢ Dans le cas d’'une remise reprise aprés le 30 juin.

= Réalisez un compte au 31 décembre

=  |mprimez:
® les comptes et les annexes ;
e |aliste des comptes débiteurs ;
* |aliste des comptes créditeurs ;
e |aliste des tickets en circulation ;
* |aliste des engagements a honorer ;
e |aliste des factures impayées ;
e |aliste des factures ordonnancées ;
e pour lesinternats: la liste des comptes créditeurs en 121 au 31

décembre.
= Munissez-vous de I'état des stocks (Energie, magasins, timbres, etc.),
nécessaire a la réalisation du compte au 31 décembre.



1. Lancement du fichier

Le fichier ‘Excell’ que vous allez remplir fonctionne avec des ‘macros’.

Lors de son ouverture, veillez a préter attention au message de sécurité relatif a I'exécution
des macros.

@ Avertissement de sécurité  Les macros ont été désactivées. Options...

Cliquez sur options, I’écran ci-dessous s’affiche. Choisissez « activer ce contenu » et cliquez
sur « OK ».

= ™
Options de sécurité Micm 2 ]

@ Alerte de sécurité - Macro

Macro

Les macros ont éte désactivées, Les macros peuvent contenir des virus ou d'autres
dangers pour la securité, Nactivez pas ce contenu, sauf si vous étes certain que la
source du fichier est fiable,

Avertissement : il est impossible de vérifier que ce contenu provient d'une
source fiable. A moins qu'il offre des fonctionnalités importantes et que
vous approuvier sa source, laissez-le désactivé.

Plus d'infos

Chemin d'accés au fichier ¢ D:\MissionRemise reprise\Projet AR -corrfct, xlsm

2. Cliquez

1.Sélectionnez

Ouvrir le Centre de gestion de la confidentialite




2. Ecran d’accueil

Apres avoir activé les macros, vous devriez vous trouvez face a I'écran ci-dessous (Fig. 1).
Celui-ci permet de se déplacer a travers les différents onglets du fichier. Chaque page contient un

bouton Accueil qui vous ramenera a cette page.

La bonne méthode consiste a repasser par cette page aprés chaque étape du processus de remise-
reprise.

Fichier d'aide a la remise - reprise

| Remise-reprise 1 | | Remise-reprise 2 | Reprise-reprise 3

Infos nécessaires

au compte scindé

Identification de Encodage des Encodage de la Encodage de la Encodage de la
I'établissement reports caisse caisse caisse
Identification des Bl il Encodage des Encodage des Encodage des
Getsionnaires P informations informations informations
fi & fi ié —financiéres |
Encodage 2&me Apergu avant Apergu avant Apergu avant
SETEETE impression impression impression
PY de caisse PY de caisse PY de caisse
Apergu avant Apergu avant Apergu avant
impression impression impression
Compte de fin de Compte de fin de Compte de fin de
Apergu avant Apergu avant Apergu avant
impression impression impression
PY de remise— PY de remise- PY de remise—

Apercu avant impression du comptes scindé |

Gestion des impressions |

3. Etape 1 : Identification

Cliquez sur le bouton « identification de I'établissement » et marquez la case bleue en regard de
votre établissement. Veillez bien a ne cochez qu’une seule ligne.

Fichier d'aide a la

Infos néo
au compti

Généralités

HA CF DE MILMORT
EES PS CF DE MILMORT

Identification de Encodac # EES P CF DE SERAING
I'érablissement repo | "'ELIi||I':'I' :STPFI:I;I;L'I_EHF:lEntEILAIN-AU-PD
! indiquer une croix en MBLAIN-AU-F
majuscule dans la cellule ANNUT
Identification des Encoga ] _J - b LLE-HAUTE
Getsionnaires Seme; — qui l:l:rrEEpcnd L k B
|| coordonnées devotre | EMALLE-HAI
établissements. AY
Encodag EES S CF UE AWAY
Seme!
Accueil

Une fois I'identification réalisée, cliquez sur le bouton et revenez a I'écran initial.



4. Etape 2 : Identification de I’ordonnateur et du (des) comptable(s) ainsi
que des différentes comptes de I’établissement.

A partir de I'’écran d’accueil, cliquez sur bouton « Identification des gestionnaires ».

Fichier d'aide a

e . Infos n
Généralités
au con
Identification de Enco
I'établissement re
Identification des Enca
Getsionnaires se
Encod
sa|
Vous arrivez sur I'écran suivant :
____ ordannateur: | Acevel
c:"““‘ - | Veuillez préter Ia plus grande sttention en complétant
itre. [ . Les informations qu'il contient
Hom | "é‘.e_"?',Mm7' LT Lnﬂ‘mmtudeu:sumumemﬁnaux.
—— | ivilité de I'ordonnateur f
Matricule
L 2 3
Civilité Civilité Civilité
Nom Mom Hom
Prenom Prénom Prénom
Matricule Matricule Matricule
Date de sortie du Date de sortie di Date de sortie du
Rue, N* Rue, N* Rue, N*
Code postal Code postal Code postal
Commune Commune Commune
Date de naissance Date de naissance Date de naissance
Date du constat de la rem-rep Date du constat de [a rem-rap| Date du canstat de |a rem-rap
1 2 £
Civilite Civilité Civilité
Hom Mom Hom
Prénom Prénom Prénom
Matricule Matricule Matricule
Date de naissance Date de naissance Date de naissance
Identification des comptes Numéro IBAN
Compte dotation
Placement 1
Placement 2
Placement 3
Placement 4
Placement 5

Compléter les informations requises en veillant aux points suivants :

e Le fichier gere jusqu’a trois RR au cours d’'un méme exercice. Complétez les informations
selon votre situation.

e Les dates s’encodent au format JJ/MM/AAAA (les ‘ / ‘ s’encodent aussi)

® Les numéros bancaires au format XXXX XXXXXXXXXXXX (Les espaces s’encodent aussi)

¢ |l estimportant de ne travailler que sur une seule colonne.

e (Cette écran est la clé du fichier, soyez donc trés attentif a ce que vous

mentionnez.

Accueil

Une fois les informations encodées, cliquez sur le bouton et revenez a |'écran initial.



5. Etape 3 : Encodage des reports

A partir de I'écran d’accueil, cliquez sur bouton « Encodage des reports ».
Infos nécessaires au 3
compte scindé
'
J Encogade ler semestre infor

Encodage 2éme Apel

I_ semestre

En

Vous arrivez sur la page suivante :

Report au 31 décembre 1899

Caisse €0,00
Dotation €0,00
Placement 1 €0,00
Placement 2 €0,00
Placement 3 €0,00
Placement 4 €0,00
Placement 5 €0,00
PV déficit €0,00
Sous-totaux £0,00
Mouvements de fonds €0,00
Totaux £0,00

Opérations courantes 248 2B
Intendance €0,00 €0,00
Fonctionnement €0,00 €0,00
Fond de réserve €0,00 €0,00
Total OC £0,00 £0,00
Opérations en capital €0,00 €0,00

Opérations pour ordre

Tiers €0,00 €0,00
Trésor €0,00 €0,00
Total PO £0,00 €0,00
Sous-totaux £0,00 £0,00
Transferts €0,00 €0,00
[rotaux £0,00 £0,00

Il vous suffit de reprendre un des comptes semestriels que vous avez générés et d’encoder les
reports qui y figurent dans les comptes financiers comme dans les comptes d’exploitation.



REPORTS ][ RECETTES | [ TEFENIES | [ soroes

A B lorsem Zoems 3o lor + Joms Tanl lor sem. Iome vem Taml i jeatificr
CPTE CAISSE 3586 3886 950,45 21332 190377 194243 TELAT £00.16 156263 L
CPTE 91 33409012 3340912 14637247 310005762 43693000 EEIEEDED) 13071372 111.379.02 271.292,74 10904547
CPTE 068 0.00 000 000 .00 .00 .09 00 000 a.0a a9
(CPTE PLACEMENT K71 1339048 1339048 1504508 358 1308091 3347139 1] 000 a0 3347139

CPTE PLACEMENT "2 15.385.00 15.565,00 3335 634 .0 2950918 15001399 113407 29.608.06

CPTE PLACEMENT K3 000 000 000 000 000 109 o 000 a0 204
CPTE PLACEMENT K74 000 000 o 0o 0o (L] 000 000 a0 .09
CPTE PLACEMENRT K™% 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1.0 00 0,00 2,00 a4
000 0o o 0o 0o (1] 000 000 a0 204
SOUS-TOTAL TEA40T55 TEA0T35 16393155 31003351 47695486 55536241 1TE 450,18 11397325 30246343 15239893
MOUV. DE FONDS 000 000 1500399 1139407 1960506 2960306 13001399 1139407 29.603,06 204
TOTAUX FINANCTERS TEAOT 53 TEAD755 14781756 ol ko HTI4EH0 S25.T5435 150476,19 112375.18 27285537 15239893

FEFORTE ][ FECETTES ][ TDEFENEE: | [ soLnes

A ] lorvom Iemes em lor + Iams Tanl lersem Iams yom Taml i jeviifier
INTENDAKCE 3719146 10,000,000 TII9641 TI327.08 13171344 162.723.44 $370LT73 3730067 14309440 19462904
FOMCTIONNEMENRT 437499 T4 TO34697 120.745.96 19109393 29852112 61404 54 4140101 104395 85 19362527
FOND DE RESFRVE 19.499.05 3341696 000 o 1] 3341696 000 0.00 LX) 3341696
TOTAL O TL1664% 30.342.15 14334338 19817599 44331937 494.841.52 14328637 99.703,68 24799023 24447127
CAPITAL 315869 1561400 000 o 1] 1261402 1103067 11.087,72 22112939 343443
TIERS 195138 193138 143739 111509 3.635.68 5607 N6 112036 LML 286398 174308
TRESCR 000 000 o0 o o .09 o0 000 LX) 109
TOTALEO. 000 193138 143739 111509 3.635.68 5607 N6 112036 LML 286398 174308
SOUS-TOTAL TEHT IS TEHITIS 14798097 19949408 HTATILOT §13.882.40 160.338.60 144402 272.983.62 23239398
TRANSFERTS 000 0,00 6341 6454 12828 12325 6341 4,54 128,25 109
TOTAL TEHTIS TEHTIS 14751756 19342924 M3 52575435 16047613 137818 27285537 25259393

Accueil

Cliquez sur le bouton
Encodage des comptes semestriels.
Les comptes semestriels doivent étre encodés pour :

e Une remise-reprise a lieu au 30 juin ou aprés = Encodage 1% semestre

e Une remise reprise a lieu au 31 décembre = encodage 1% et second.

e ATTENTION : Vous devrez, de toute fagon, encoder ces données a posteriori pour pouvoir
fournir un compte scindé au 30 juin lors de vos comptes semestriels et au 31 décembre pour
pouvoir fournir votre compte scindé au 31 décembre.



6. Etape 4 : Encodage des montants du premier semestre. (Sila remise
reprise au 30 juin ou aprés le 30 juin) Sila RR se situe avant le 30 juin
passez directement a |'étape 6

Depuis I'écran d’accueil, cliquez sur le bouton « Encodage premier semestre »

Infos nécessaires au :
compte scindé

Encodage des reports Em

Encogade ler semestre n
infor

Encodage 2éme Apel

I_ semestre

L’écran suivant apparait :

Livre centralisateur ler semestre (30 JUIN)
Recettes Dépenses Solde remis

Caisse
Dotation
Placement 1
Placement 2
Placement 3

Placement 4 £0,0

Placement 5 £ 0,00
PV deficit £ 0,00
Sous-totaux £ 0,00

Mouvements de fonds £

Totaux € 0,00
Opérations courantes

Intendance £ 0,00

Foncticnnement £ 0,00

Fond de réserve £

=1 =1 ===
I
e

Total OC £ 0,00
Opérations en capital £ 0,00
Opérations pour ordre
Tiers £ 0,00
Trésor 3

Total PO

Sous-totaux
Transferts
|T0taux

Encodez les montants demandés a partir de votre compte semestriel du 30 juin.

o |
= 5

DEPENSES SOLDES

Tewm TomT T Toul | S REGORTS 1 RECETTES I DEPENSES SOLDES
i E) Tersem Teme s T~ Bome Total Tersem Tome e Total A justifier’

CPTE CAISSE| 38,8 38,3 om0 s 000 o045 101931 762,47) 0,00 6247 25684
INTENDANCE| 840755 10.000.00) 7518641 0,00 518641 8519641 8578173 0.00 ML 59532

coteoo|  aasopiz|  3nacenz| 1ssEmar 000  mes2a7| 1sasiss) 15071372 o  1sm3m| 2056787]
FONCTIONNEMENT| 0.00 742519 034657 0,00 0346.97 TLILLS| 6243484 0.00 6249484 1527732

CPTE 053] 0,00 000 0.0 000 000 000 0.00] 0.00] 000) 000]
FOND DE RESERVE| 000|  33.41686) 0,001 0,00 0,00 3341656 0,00 0,00 000 33.41696|

CPTEPLACEMENT ML) 1s3c048|  1samed] 1804508 000 1804508| 334385 0.00] 0.00] 000) 2343556
TOTALOC. 78.407,55 soga1s| 14554338 o000 14554338| 1s63sssa) 14828657 000| 14828557 13.098.96]

crrErLacaMENTN2|  2eseece|  2e.senosl 33,55 000 33,55 wenzed]  1s0138) 00| 1801388 1158865
cABITAL 0|  2s614m 0,001 0,00 0,00 2561402 11.031,67 000 11031,67] 1458235

CPTE PLACEMENT 73| 0,00 o00| 000 000 000 000 0.00] 00| 000) 000]
TIERS 000 105133 243759 0,00 243758 438397 122136 000 122136] 316761

CPTE PLACEMENT N°4| 0,00] o00| 0.0 0.00 0.00 000 0.00] 0,00 000) 000]
TRESOR| 000 0,00] 0,001 0,00 0,00 000 0,00 000 000 000

CPTE PLACEMENT N's| 0,00] o00| 0.0 0.00 0.00 000 0.00] 0,00 000) 000]
- - ) o0 . - o om0 000 000) TOTAL P.O. 000 105133 243750 0,00 24373 43880 11135 000 122136] 216761
sousToraL|  7ssonss|  wmeorss|  1esesiss 000| 1sse3Lss|  amasio) 1784018 00|  17849015] 6554552 SOUS-TOTAL TBA0TSS 7800755 | R 0.00[ 14798087 160.539.60 000| 16053560 65.845,92)
MOUV. DE FONDS| 0,00 ooo]  1mosss 000 1801388 wotss] 10138 00| 1801388 000) TRANSFERTS 0.00 0.00) 8341 0,00 3.4l 6341 341 0.00 341 o00|
ToTaux FvaNcERs|  T8407ss|  7meorss|  1a7ernss 000| wrernss| msmsu| 16047610 00|  16047610) 6534802 TOTAL 78.407.55 7a0755| 14701756 oo 14701736 26msu|  1e047600 000| 16047619 6534592

Cliquez sur le bouton Accueil .



7. Etape 5 : Encodage des montants du second semestre. (Sila remise-

reprise a lieu au 31 décembre ou si vous venez de cloturer un exercice.)

Si la RR se situe avant le 31 décembre passez directement a I’étape 6

Depuis I'écran d’accueil, cliquez sur le bouton « Encodage second semestre »

Infos nécessaires au
compte scindé

L’écran suivant apparait :

Encodage des reports

Encogade ler semestre

ncodage 28me
semestre

Livres centralisateurs 2éme semestre (31 décembre)

Recettes

Depenses

Solde remis

Caisse

Dotation

Placement 1

Placement 2

Placement 3

Placement 4

Placement 5

PV deficit

Sous-totaux

Mouvements de fonds

Totaux

Opérations courantes

Intendance

Fonctionnement

Fond de réserve

Total OC

Opérations en capital

Opérations pour ordre

Tiers

Trésor
Taotal PO
Sous-totaux
Transferts £ 0,00
[Totaux £0,00 £ 0,00

Encodez les montants demandés a partir de votre compte semestriel du 31 décembre.

T — | ] | [eaens
= T T T T T

corecasse o om0 o] sess|  asasess n
ozl wsonzss| wogomss|  mzmen|  some| sums sz soonsss| o] e
oo am 000 a0 o om0 a0 a0 aae o
cPTERLATVENTICL o om0 00 am om0 0% a0 ™ o
CPTE PLACEMENT I o om0 o m om0 00 ) e .
cPTEPLATENTIE am 000 a0 o ) a0 a0 2o z.u
CPTE PLACIVENT I am om0 a0 am om0 0% a0 ™ o
CPTE PLACEMENT IS o om0 o m om0 00 ) e .

am 000 a0 o ) a0 a0 2o z.u
sovsToTAL wsomnss| osomss| osomr|  mewn|  usese s | o] sssses| e
souv. DE FONDS o om| remim|  savo| sz o] sas|  asases o
ToTAUX meANCTERS wsomiss| osomss| st sxee|  siesw ST T R It

Cliquez sur le bouton

Accueil

[ TS I TEETE 1 TETE ==
A¥ B les o Teme em lor ~Jome lox 3= P Taml i jeast
INTENDANCE 237691 937691 1938003 1064282 30.023.00 nasew 1033794 2194653 1743333
FONCTIONNEMENT 784002 L6 10140339 19843 10426219 413447
FOND DE RESERVE g ssess an o am o o aar| s
ToraLoc wossmzss | aossan mer|  womse|  siess suer|  muoas|  ssmen st
capaL o om 0w ) am ssm|  ssmae|  asmes|  asma
TIERS 000 0.00 0.00 0.00 .00 000 0.00 m .
TRESOR o om 0w ) am o a0 i ™
TorALEO o om 0w ) am o a0 i ™
soTsTOTAL wossinss|  ssn msr|  wmsa|  siess somer | smnn|  sasas| s
‘TRANSFERTS 000 0.00 0.00 0.00 .00 000 0.00 . .
ToraL wossizss|  aossin mgr|  womse|  siess saser|  ssmsss|  omas| s




8. Etape 6 : Encodage de votre caisse

Sélectionnez le bouton « Encodage de la caiisse » qui correspond a la situation.

Remise-reprise 1 Remise-reprise 2 Reprise-reprise 3

Encodage de la caisse Encodage de la caisse Encodage de la caisse

Encodez le contenu de votre caisse en complétant la colonne jaune. Vérifiez I'exactitude du

montant total et ensuite revenez a I'accueil. Accueil

Encodag la caisse a la date du 00/01/1900

/ D 1]cents = £0,00

/ o) 2|cents = £0,00

," 0 x"u' S|cents = € 0,00

[ ofx | 10fcents= £0,00

| olx | 20|cents= £0,00

e C0|cents = € 0,00

D{x 1|{Eure = €0,00

X 2|Euros = €0,00

0|x S|Furns = £0,00

D{x 10|Euros = €0,00

% 20| Euros = £ 0,00

| 0|x 50|Euros = £0,00

| olx | 100|Eures= £0,00

\ o|x/|  200|cures = €0,00

\ oly/ | soo|Eures= £0,00

\  Tétal €0,00
\ Fi

9. Etape 7 : Encodage de la situation financiére

Apres vous étre assuré de la concordance entre les données reprises dans Logicompta et vos
extraits de compte en date du dernier jour de prestation du comptable sortant, selon le cas :
® RRavant 30 juin : Générez un compte semestriel au 30 juin
e RRapres 30 juin : Générez un compte semestriel au 31 décembre

A partir du menu d’accueil sélectionnez le bouton « Encodage des informations financiéres ».

Remise-reprise 1 Remise-reprise 2 Reprise-reprise 3

Encodage de la caisse Encodage de la caisse Encodage de la caisse

Encodage des Encodage des Encodage des
informations financiéres informations financiéres informations financiéres




Vous arrivez a cet écran

0 T T T T 7 T ] T T 3 T G (] T 2 0 3 5
Etat des comptes et des avoirs a la date du 00/01/1300
]
Fesetter Crianear it ]
G tratans Ahonaror[Fastimparter [Faceora Tranar
iy .17 o
X X o0 Vo0 -
xm| T E— Ermmmat [ o0 I o]
| 0.0 0.0 Otastiane pour Gotratianr paurardre
of T T Tier o0y o0 T - |
o T T Treear] 0.0 1000 T |
o] ool ool ot T oo oo e N |
1,00
x|
10 [ rom| Farmians wti o] o |
S
0 ot ondanc] I
T 001
W Fand dsrirervs 1001 Faawin Erorie
® vz o S Tome [Errr—[ M|
20 7 " 1000 ok dor 2 | I Tarerd|
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= I oo | T el
= 1000 S Socivar
] 004 X
u 1009 o] o] Stack aurar 1000
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= C
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A. Encodage de vos avoirs financiers.
Reportez les montants repris dans les comptes semestriels que vous avez imprimez via
Logicompta a la date de RR dans le tableau illustré ci-dessous. Les montants a renseigner
sont ceux des colonnes « total » tant en dépense qu’en recette.

Compte jaune du 00/011300
Recettes Dépenses Salde remiz
Caisse 10,00 10,00 10,00
Dlotation 10,00 10,00 10,00
Placement 1 10,00 10,00 10,00
Placement 2 10,00 10,00 10,00
Placement 3 10,00 10,00 10,00
Placement 4 10,00 10,00 10,00
Placement 5 10,00 10,00 10,00
P déficit 10.00 10,00 10,00
Sious-totaus 10,00 10,00 10,00
Mavvements de fonds 10.00 10.00 10.00
Tormu 10,00 10,00 10.00]
Intendance 10,00 10,00 10,00
Fonctionnement 10,00 10,00 10,00
Fond de éserve 10,00 10,00 10,00
Total OC 10,00 10,00 10,00
Dpérations encapial 10,00 10,00 10,00
‘DOncoat
Tiers 10,00 10,00 10,00
Trésar 10.00 10.00 10.00
Total PO 10,00 10,00 10,00
Sous-totaus 10,00 10.00 10.00
Merts 10,00 | 0,00 | 0,00
JTotaus 10.00 10,00 10,00

Ter semestre 2&me semestre Femise 4 zéra

] e =
FERORTS DEPERES
Toat T 3 Toa P ] L °
i T T Tom e | Smees Towr >y

INTENDANCE FIEre ETETVET] EEEFEEH JS——— o o | sess -
FONCTIONNEMENT 16339656 BEL] EEFTPEERT) P CFTEG 10893256 Bl isnss
FOND DERESERVE o o oo on I o ol o o o0 ] [ e ] o a .

CPTE PLACEMENT ¥ am om am 0 am ™ am o s s
TOTAL 0. 12620872

CPTEFLACEMENT Y2 [ o [T [ [T ™ [ [ a s
CABITAL o 000, o a0 0o " pETET FETEN

CETEFLACEVENT X am o [T ) o o [ [ a s
TIERS 0 000, 00 00 L) " 00 00 o e

CETEFLACEMENT Y am o [T ) o o [ [ a s
TRESCR 2 00 00 (1) L1 :.n 0 00 am e

CPTE PLACEMENT ¥ am o am 0 am ™ am oo am ™
TOTALPL. L1 009 00 1] 1) 1.11 123 00 o e

o 000 1) 000 a0 ™ oo aon am ™

SOUS-TOTAL L U L] BI04 6303 [ ra0se0e J—— Lasnsr S S
TRANSFERTS L1 009 00 1] 1) 1.11 123 00 o e MUY, DE FONDE am | iesmue e s
TOTAL 3050002 tsusaase 5




B. Encodage des créances a recouvrer.

Pour compléter ce tableau vous devez avoir imprimé la liste des comptes débiteurs via Logicompta
en date du dernier jour de fonction du comptable sortant.

éhiteurs 31-12 Cpte résumé Echéancier Listes

Créditeurs 31-12 Cpte détailé Rel. opt. général Quitter |

Diroits constaté Cébiteurs

Créditeurs

Depuis la liste obtenue, encodez les montants par compte d’exploitation.

Créances a recouvrer
Opérations courantes
Intendance
Autres £ 0,00
Opérations en capital £ 0,00
Opérations pour ordre £ 0,00
Tiers £ 0,00
Tré=zor £ 0,00
Total £ 0,00

C. Encodage des créances a liquider
Pour compléter ce tableau vous devez avoir imprimé :

e Laliste des « engagements a honorer » via Logicompta :
Imputations>Listes>Engagement a honorer

e Laliste des « Factures impayées » via Logicompta : F de dépenses >Liste>Factures
impayées

e Laliste des « Factures ordonnancées » via Logicompta : F de dépenses >Liste>Factures
ordonnancées

en date du dernier jour de fonction du comptable sortant.

Depuis les listes obtenues, encodez les montants par compte d’exploitation.

Creances a liquider

Opérations courantes |A honorer Fact. Impayées |Fact. Ordonnancée|Total
Intendance £ 0,00 £ 0,00 £ 0,00 £ 0,00
Autres £ 0,00 £ 0,00 £ 0,00 £ 0,00
Opérations en capital £ 0,00 £ 0,00 £ 0,00 £ 0,00

Opérations pour ordre

Tiers £ 0,00 £ 0,00 £ 0,00 £ 0,00
Trésor £ 0,00 £ 0,00 £ 0,00 £ 0,00
Total £0,00 £ 0,00 £ 0,00 £ 0,00




D. Encodage des créditeurs

Pour compléter ce tableau vous devez avoir imprimé la liste des comptes créditeurs via
Logicompta en date du dernier jour de fonction du comptable sortant.

Débiteurs 31-12 Cpte résumé Echéancier Listes

réditeurs 31-12 Cpte détailé Rel. cpt. général Quitter |

Droits constatés || Débiteyrs

Depuis la liste obtenue, encodez le total des comptes créditeurs dans la case 1. Si votre
établissement est/posséde un internat mentionnez le montant des comptes créditeurs a 'article
« 121 ».

Total hars pensions

Pensions anticipatives ~ E£0,00 Comptes crediteurs £ 0,00 £0,00

—

E. Encodage des comptes stocks

Reportez ici les montants des différents stocks arrétés au dernier jour du comptable sortant. Pour
les remises-reprises tardives ou imprévues, ces stocks sont parfois difficilement trouvables. Dans ce
cas référez-vous au dernier état des stocks connus (le plus simple étant d’utiliser le compte « actif-
passif » présent au compte bleu de I'exercice précédent.

Magasin Energie

3 Type Qte Unite Prix unitaire Montant

Mazout litres & £ £0,00

Gaz litres & £ 0,00 £0,00

Charbon Kg £ 0,00
Autres a préciser

Stock alimentation

Stock des produits d'entretien
Stock de pharmacie

Stock matériel de bureau
Stock matiéres premiéres
Stock fournitures scolaires

Stock autres 3
Total £2,00

Accueil

Autres valeurs

Timbres

Autres 3 préciser

5
X

Total

Vous pouvez mentionner d’autres stocks en les libellant a I'emplacement des croix rouges sur
I'illustration ci-dessous.



F. Encodage des données tickets.

Reportez-ici la valeur des tickets en circulation obtenue dans Logicompta par Gestion
tickets>Listes>Tickets en circulation.

10.ETAPE 8 : Impression des documents.

Une fois I'encodage de toutes ces informations réalisé, il vous faut imprimer I'ensemble des pieces
de votre procédure de remise-reprise.

Outre les annexes qui seront listée plus bas, votre dossier de remise-reprise est constitué d’'un
ensemble de documents qui sont :

e Un proceés verbal de caisse

e Un proceés verbal de remise-reprise

¢ Un compte de fin de gestion

e Un état des recettes et dépenses au jour de sortie (Compte scindé jour de sortie/Onglet
Compte scindé RR)

e Lors des comptes au 30 juin, il est nécessaire de faire parvenir a I’Administration un compte
scindé au 30 juin si une remise-reprise a eu lieu avant cette date.

® Lors des comptes de fin d’exercice au 31 décembre, il faut générer un compte scindé global
sauf (sila RR a eu lieu au 30 juin ou au 31 décembre)

® Les différents PV s’impriment a chacune des remises-reprises en cliquant sur le bouton
correspondant.

® Les comptes scindés dépendent des circonstances : Remise-reprise unique, au 30 juin, au 31
décembre, etc...)

Ex:

» RR unique au 30 juin ou au 31 décembre .......ccoveveeeeecrveeeeeeeerne, pas de compte scindé

»  RRUNIQUE aVaNt 30 JUiN....ccce ettt er et v vee b s compte scindé jour de
sortie, 30 juin, global

>  RRUNIQUE GPIES 30 JUIN.viiiieiererieeceeereeee v eeeeeeee v esses s eve e seseaeerennans compte scindé jour de
sortie, global

> 2 remises-reprises 1% avant 30 juin, 2&éme apreés 30 juin.............. compte scindé RR1, compte
scindé 30 juin, compte scindé RR2, compte scindé global.



Pour imprimer ces pieces, deux possibilités s’offrent a vous.
1°" possibilité :

Depuis I'écran d’accueil, vous cliquez sur les boutons de raccourci qui vous permettront de visualiser
les documents et ensuite via le menu d’excell, Fichier>imprimer.

Encodage de la caisse Encodage de la caisse Encodage de la caisse

Encodage des | Encodage des | Encodage des |
| | ]

Apergu avant i ton] A ti jon|
PV de caisse | PV de caisse | PV de caisse.

Apergu avant impression|

Apergu avant impression
Compte de fin de gestion

Apercu avant impression
Compte de fin de gestion

Apergu avant impression
Compte de fin de gestion

Apergu avant impression|
PV de remise-reprise

Apergu avant impression Apergu avant impression

PV de remise-reprise

PV de remise-reprise

Apercu avant impression du comptes scindé global |

Apergu avant impression du comptes scindé 30 juin |

Apercu avant impression du comptes scindé RR1 |

Apergu avant impression du comptes scindé RR2 |

Apergu avant impression du comptes scindé RR3 |

2°™ possibilité depuis I’écran d’accueil, vous cliquez sur le bouton « Gestion des impressions », vous
faites votre choix pour une impression directe.

Apergu avant impression du comptes scindé RR1 |

Apercu avant impression du comptes scindé RR2 |

Apercu avant impression du comptes scindé RR3 |

£ Gestion des impressions :

Remise-Reprise du 00011900 - Sortie de

IMPRESSI IMPRESSI IMPRESSI IMPRESSI|
ON DE ON DU ON DU ON DU
TOUS LES PROCES PROCES COMPTE
DOCUMEN VERBAL VERBAL DE
15 DE DE GESTION

Accueil Femise—Heprise du 001011900 - Sortie de

IMPRESSI IMPRESSI IMPRESSI IMPRESSI|
ONDE ON DU ON DU ONDU
TOUS LES PROCES PROCES COMPTE
DOCUMEN VERBAL VERBAL DE
15 DE DE GESTION

Remise-Reprise du 001011900 - Sortie de

IMPRESSI IMPRESSI IMPRESSI IMPRESSI
ON DE ON DU ON DU ON DU
TOUS LES PROCES PROCES COMPTE

DOCUMEN VERBAL VERBAL DE
15 DE DE GESTION

Imprimer le compte scindé complet |

Imprimer le compte scindé 30 juin |

Imprimer le compte Remise-Remprise 1 |

Imprimer le compte Remise-Reprise 2 |

Imprimer le compte Remise-Reprise 3 |




11.Annexes au dossier

Outre les piéces que vous venez d’'imprimer. Vous devez joindre toutes les pieces qui vous ont
permis de réaliser procédure.

\

Liste des comptes créditeurs

Liste des comptes débiteurs

Liste des factures impayées

Liste des factures ordonnancées

Liste des engagements a honorer

Liste des tickets en circulation

Synthése des recettes du 1° et/ou du 2" semestre (selon le cas )
Détail des recettes du 1° et/ou du 2" semestre (selon le cas )
Liste des factures payées

Toutes les listes qui justifient les stocks que vous avez renseignés.

AN N N N N N SR NEN

Tous les extraits de comptes relatifs aux montantx rensignés au date « clés » Jour de
RR, 30 juin, 31 décembre.

12.Cas particulier : Les PV de déficit.

» Lorsqu’un PV de déficit est existant a ’'entame de I'exercice, veuillez rensigner ce montant
dansla colonne report.

Report au 31 décembre 1899

Caisse €0,00

Dotation €0,00
Placement 1 €0,00
Placement 2 €0,00
Placement 3 €0,00
Placement 4 €0,00
Placement 5 —£0.00

Jec PV deficit

Mouvements de fonds

I o [ com

Opérations courantes 2a

Fonctionnement]

Fond de réserve
Total OC X X
Opérations en capital €0,00 €0,00
Opérations pour ordre
Tiers €0,00 €0,00
Trésor €0,00 €0,00

Total PO £0,00 £0,00
Sous-totaux £0,00 £0,00

Transferts

[Totaux £0,00 £0,00

Attention les Déficits s’introduisent dans la colonne RECETTES uniguement.

» Siun PV de déficit est dressé durant I’exercice, le montant que vous encodez est composé du
montant initial des déficits (s’il y en avait) + le montant du PV de déficit qui a été dressé.

Compte jaune du 00/01/1300
Recettes Depenses Solde remis

Caisse
Dotation

Placement 1
Placement 2
Placement 3

Placement 4

PV deficit

Mouvements de fonds

[Totaux € 0,00}
Opérations courantes
Intendan:
Fonctionnement]
Fond de résere|
Total OC
Opérstions en capital
Opérations pour ordre
Tiers
Trésor
Total PO
Sous-totaux

Transiens

[Totaux £0,00)

tersemestre | 2eme semestre_| Remise azéro |

<0,00]

> Pour le 1*¥ semestre, vous n’encodez que le montant du déficit.
» Pour le 2" semestre, vous encodez le total des déficits constatés au 1° et 2" semestre.

Lors d’une levée, il sera nécessaire de nous contacter.



13.Astuces pratigues.
a. Créez un dossier sur votre ordinateur.

Enregistrez le fichier excel sour un nom du type RR+datede RR

c. Sivous avez plusieurs remises-reprises a réaliser au cours d’un seul exercice.
Encodez la premiéere et imprimez tous les documents. Ensuite enregistrrer ce fichier
Sous un nouveau nom et continuez a encodez votre seconde RR. Idem pour une
éventuelle troisieme procédure.

d. Utilisez un programme pdf pour vos impressions afin de sauvegarder les documents
sous format életronique.

14.Finalisation du dossier

Votre dossier complet reprend donc I'ensemble despiéces générées par le fichier excel.

v" Un proceés verbal de caisse

v' Un procés verbal de remise-reprise

v" Un compte de fin de gestion

v/ Un état des recettes et dépenses au jour de sortie (Compte scindé jour de
sortie/Onglet Compte scindé RR)

v' Lors des comptes au 30 juin, il est nécessaire de faire parvenir a I’Administration un

compte scindé au 30 juin si une remise-reprise a eu lieu avant cette date.

v" Lors des comptes de fin d’exercice au 31 décembre, il faut générer un compte scindé
global sauf ( sila RR a eu lieu au 30 juin ou au 31 décembre)

v'  Les différents PV s’impriment a chacune des remises-reprises en cliquant sur le
bouton correspondant.

v' Les comptes scindés dépendent des circonstances : Remise-reprise unique, au 30 juin,
au 31 décembre, etc...)

Tous CES DOCUMENTS DOIVENT ETRE DUMENT SIGNES.

Toutes les annexes.

\

Liste des comptes créditeurs

Liste des comptes débiteurs

Liste des factures impayées

Liste des factures ordonnancées

Liste des engagements a honorer

Liste des tickets en circulation

Synthése des recettes du 1* et/ou du 2" semestre (selon le cas )
Détail des recettes du 1° et/ou du 2" semestre (selon le cas )
Liste des factures payées

Toutes les listes qui justifient les stocks que vous avez renseignés.

SN N N N N VR SN

Tous les extraits de comptes relatifs aux montantx rensignés au date « clés » Jour de
RR, 30 juin, 31 décembre.

L’ensemble du dossier est a faire parvenir a Madame Beauraind en 4 exemplaires.Pour

toutes questions relatives au fichier de remise-reprise, vous pouvez adressez vos question
a I'adresse mail : maintenancecompta@gmail.com




