CLOTURE D’UN EXERCICE

Préambule

Permet la cloture de I’exercice, mais également 1’archivage automatique du dossier.
Au menu de Louma, cliquez sur « Qutils » puis sur « Cloture Exercice ».

Rappel - Contexte

Paramétrage du dossier.

¥OTIS MATRICE/CINEMA 2018 NIVEAU 5/CMNC Cinéma MIVEAU 3

Paramétrage dossier

: Analytigue  Divers Signature

Raison Sociale .::: C Cinéma NIVEAU 5

Adresse 7 rue du chemin vert

Code postal 02200 Ville MERCIN ET WAUX
Teléphone 0323763737 Fax 0323595559

Mo SIRET

N® Ages=a

01/01/2018

Date fin exercice 31/12/2018

Blocage au [ Daossier cloture
Devise affichée [ défaut EURO Euro -

Devise mémorisée [ defaut EURO Euro -

Code APE

Le dossier a été ouvert au 01/01/2018.

A la fin de I’exercice 2018, il n’est pas nécessaire d’ouvrir un nouveau dossier, pour commencer a saisir en 2019, il
suffit simplement de modifier la date de fin d’exercice (31/12/2018 = 31/12/2019). Ainsi, il est possible de commencer

la saisie sur 1’exercice 2019, et ce sans avoir cloturé 1’exercice 2018.

No SIRET

N° Agessa

Date début exercice 01/01/2018

Date fin exercice 31/12/2018

Blocage au [t Dossier cloturé




Vérification du paramétrage
Au menu de LOUMA, cliquez sur « Paramétrage », puis « Paramétrage global», puis « Comptes lettrés /

Cloture ».

Paramétrage des Comptes Lettrés / Cléture e

Code GENE

Début Fin
401 4012ZZZZ
411 4112ZZZZ

Vous devez paramétrer les fourchettes de comptes lettrés qui vont étre proposés pour étre conservés en détail

lors de la cloture (afin de permettre le suivi du lettrage sur plusieurs exercices). Puis cliquez sur le bouton -

Logiquement, ce paramétrage doit correspondre a celui (ou une partic de celui) réalisé lorsque vous cliquez

sur « Comptes a lettrer ».

Paramétrage des Comptes & Lettrer X
Code GENE
Début Fin
401 437Z2ZZ
466 467227
540 540277
]

Ce seul paramétrage n’est pas suffisant. Il faudra en outre, au moment du traitement, demander a conserver les écritures

non lettrées sur les comptes de tiers.

Cliquez sur « Comptes trésorerie / Cloture ».

Paramétrage des Comptes de Trésorerie / Cléture X

Code GENE
Début Fin
512 5122777

2/12




Vous devez paramétrer les fourchettes de comptes financiers / de trésorerie qui vont étre proposés pour étre conservés
en détail lors de la cloture (afin de permettre le suivi du rapprochement bancaire sur plusieurs exercices). Puis cliquez

sur le bouton -

Logiquement, ce paramétrage doit correspondre a celui réalisé lorsque vous cliquez sur « Comptes de trésorerie ».

Paramétrage des Comptes de Trésorerie X
Code GENE
Début Fin.
512 51227777

Ce seul paramétrage est suffisant.

Cette étape peut étre différée, car le paramétrage est également accessible directement au niveau du traitement,
par ’intermédiaire du bouton Paramétres .

XOTISDOC/2018/XQTIS

Ce tratement effectue farchivage du dossier
£n cours ainsi que la Cloture de lexercice

Type Comptabilite [ Sews |

MNom du Dossier d'Archivage

Date debut nouvel exercice )
Garder écritures non lettrées [/ Tiers Oui -
Garder &critures analytiques Non -

Garder les dates d'origine

Garder détail critures / Encaissement Oui -
Suppression des ecritures analytigues.  Non o
Garder les écritures provisoires MNon -
Garder les écritures de retraitement Non -

tCiGtre Mon -

Journal de réouverture 99 q
Devise du dossier de réouverture € ¥
Compte d'attente pour arrondi 472000

Gomipte diequilibre Fim 2

Compte en traitement
Ecritures lues

Ecritures de solde
Ecritures = Date Cléture

Ecritures non lettrées

e o ey |

Ecritures lettrées




Controle du lettrage

Vous devez impérativement controler le lettrage. Ce contrdle peut étre réalisé automatiquement, au fur et & mesure

de I’édition du grand-livre.

Au menu de LOUMA, cliquez sur « Editions » puis « Grand-Livre ».

Ne pas modifier la date de fin de période, car il est impératif de contréler le lettrage « a cheval » sur les 2 exercices

(les écritures de 2018 lettrées avec des écritures de 2019).

. XOTISDOC/2018/X0TIS
|

Début Période (JIMMAAAS

Fin Période (JIMMAAAA)
Depuis le compte N°
Jusqu'au compte N°
Edition des critures
Edition des & nouveaux
Edition Journaux provisoires
Edition Journaux retraitement
Edition Récapitulatifs

Edition des Collectifs

Controle Lettrage

Solde progressif

01/01/2018

31/12/2019

Edition Grand livre

Toutes

Cui

Non

Cui

]

poipe;

Rupture mois
Une page par compte
Edition parameétrage

Type d'édition / Imputation

Devise [ Filtrage
Option &

Libellé pour les tiers

Sélecteur de niveaux de totalisation

1 (/12 W3 W4 W5 | Tous

Type de sortie

SAL

Mon o
Non v
Mon g
Standard -
€ -
Libellé -

Type d'édition

0 O

Au niveau de « Contrdle Lettrage », sélectionnez « Oui », puis cliquez sur le bouton ¥

Si le lettrage est déséquilibré, 1’icone

marque le compte concerné, et le détail du déséquilibre est édité en derniére

page. e
Grand-Livre Général du 01/01/2018  au 31/12/2019
2018 XOTIS /

Edition du  21/11/2018 15:16 (€) Page 2
Date | ComrepariChiom | Section | Piece | Jnl Libelle Débit Credit | Let| Solde

/\P Reports 880,73

401FRISSO \PELLICULES NB

01/08/2018  s06l00v'3 ACH |PELLICULES NB 523,60 ac

01/08/2018 ACH |PELLICULES NB 16 000,00

13/08/2018 601200 58935 ACH |PELLICULES NB 520,60 [ aa

01/09/2018  s12100 1 BRI1101 OBC |REGLEMENTPAR CHEQU 8 523,60 Aa

01/09/2018 471000 J1 90 | Ajustement automatique 3.00| aa

14/10/2018 ACH | FOURNITURES ADMINIST 30000,00

19112018 s12108:1 201810 OBC |PELLICULES NB 8523.60
rage déséquilibré, voir détail derniére page Totaux Fin Période 17.047.20 63047.20 4600000 C
Compte N° 401FR 17 047,20 63047.20 4600000 C

401F Compte N° 401F 17 04720 63 047.20 4600000 C

Si le lettrage est déséquilibré, vous devez le rééquilibrer, a 1’exception,

le cas échéant, des comptes de TVA

et des comptes financiers / de trésorie, qui peuvent faire 1’objet d’un lettrage particulier (A18 pour 01/2018,
B18 pour 02/2018, C18 pour 03/2018, etc.).
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Calcul du résultat

Vous devez impérativement calculer le résultat. Ce calcul peut étre réalisé automatiquement, en édition de la balance.
Au menu de LOUMA, cliquez sur « Editions » puis « Balance ».

Modifiez la date de fin de période, car le résultat doit étre calculé au 31/12/2018.

KOTIS MATRICE/CINEMA 2018 NIVEAU 5/CNC Cinéma NIVEAU 5 *

Edition Balance

Debut Période (JIMMALAAY 01/o1/2018 [

Fin Période (JIMMAAAL 31/12/2018 [

Depuiz le compte N°® Q Edition paramétrage MNon -
Jusgu'au compte N O\ Type d'édition / Imputation Standard -
Edition des écritures Toutes - Lielle ducompte oimputat riquement dans e PCG du =
Edition des a nouveaux Oui - Devise / Filtrage EURO Euro -
Edition Journaux provisoires Non - Option A&
Edition Journaux retraitement Oui - Libellé pour les tiers Libellé -
Sélecteur de niveaux de totalisation
Edition Récapitulatifs
1 (k2 |vle iva 5 Tous
Edition des Collectifs Non * Q
Edition Comptes Soldés Oui -
Totolx Lettres o x Type de sortie Type d'édition

. &wme OO

Au niveau de « Edition Récapitulatifs », s¢lectionnez « Oui », puis cliquez sur le bouton ¥t

Le résultat est calculé en dernicre page.

Balance Générale do 01002010  au 31122010
2010 XOTIS /
Edition du 035072011 10:23 (EURO Euro) Page 77
| Date Compte i tio Libelle Débit Crédit | Soldedébiteur | Solde créditeur |
Récapitulatif par Sous-Classe
40 FOURNISSEURSET CPTESR 9756319 11441745 16 83426
41 CLIENTS ET CPTES RATTAC 14824399 121 638.70 26 603,29
44 ETAT. AUTRES COLLEC. PUB 18 730,68 2420417 334349
51 BANQUES, ETAB. FINAN_ET 121 638,70 07 363.19 2407551
60 ACHATS 95 666.77 95 666,77
70 VENTE PROD FAB PREST SE 11127152 11127132
T2 PRODUCTION IMMOBILISEE 830 12 678,30
Total Sons Classes 481 863,33 481 86323 )
Comptes de Bilan 386 196,56 35791351 28283,05
Comptes d'exploitation 95 666,77 123 949,82 28283,05
Nombre total d"écriture(s) : 79

Vous pouvez en profiter pour vérifier que la balance est équilibrée.

Informatique de gestion pour IAudiovisuel




Renommer le dossier

Si le nom du dossier fait état de 1’exercice a cloturer, il est fortement recommandé de le renommer.

11 faut étre seul sur le dossier pour faire cette procédure.
Dans notre exemple, le nom du dossier est « 2018 ». Le dossier contient I’exercice 2018 et I’exercice 2019.

Lors du traitement, I’archivage automatique du dossier va également étre réalisé, et le nom du dossier archivé devra étre
deéfini.

Si le dossier n’est pas renommeé, le nom du dossier archivé ne pourra pas étre « 2018 », puisque ce nom existe déja.
Il sera, par exemple, « ARC2018 ». Le dossier « ARC2018 » contiendra 1’exercice 2018, mais le dossier « 2018 »
contiendra I’exercice 2019, ce qui n’est pas trés logique !

Si le dossier est renommé en « 2019 », le nom du dossier archivé pourra alors étre « 2018 », puisque ce nom
n’existeraplus. Le dossier « 2018 » contiendra I’exercice 2018, le dossier « 2019 » contiendra I’exercice 2019, etc.

Au menu de LOUMA, cliquez sur « Dossier » puis « Ouvrir ». Cliquez sur le bouton | afin de renommer

le dossier courant.

™ xoTis TEST/2018/test ——w

o/ valider 3¢ Fermer

Renommer une Société / un Dossier

Ancien Nom 2018

Nouveau nom 2019

Au niveau de « Nouveau nom », saisissez « 2019 » a la place de « 2018 », puis cliquez sur bouton %= et finalisez
I’opération en répondant a la question « Confirmez-vous cette opération ? ». Repositionnez-vous ensuite
dans le dossier « 2019 ».

Sauvegarde du dossier

Une sauvegarde doit impérativement &tre réalisée avant d’effectuer le traitement, ne serait-ce qu’a titre provisoire,
par exemple sur votre Bureau.

Au menu de LOUMA, cliquez sur « Outils » puis « Sauvegarde ».

[+

Sélectionnez votre « Lecteur de sauvegarde », puis cliquez sur le bouton , et finalisez la sauvegarde
en répondant a la question « Confirmez-vous ce traitement ? ».
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Description de la fenétre principale

Pour lancer la cloture, il faut aller dans « Outils » puis « Cléture exercice », Il faut absolument que vous soyez le seul
dans le dossier, répondre « ok» a la question « Ce traitement bloque I’ensemble des fichiers, Prévenez vos
collaborateurs ! », il faut également faire une sauvegarde avant de lancer le traitement, il vous faudra donc confirmer que
vous avez fait cette manipulation en répondant « oui » a la question « Avez-vous fait une sauvegarde du dossier ».

| XOTISDOC/2018/X0TIS X |

s e =
© —>ﬁ'5' PREtre: Ce tratement effectue farchivage du dossier J sr x . [ ¢——0

en cours ainsi gue la Clture de l'exercice

Type Comptabilite

O —p MNom du Dossier d'Archivage

@ —» Date debut nouvel exercice I

® —Pp Garder €critures non lettrées [/ Tiers Oui ks

@® —p Garder écritures analytiques Non b
Garder les dates d'origine <4+—0

& —> Garder detail Ecritures / Encaissement Qui -

® —> Suppression des ecritures analytigues  MNon -

@ —Pp Garder les écritures provisoires Naon

—_) Garder les écritures de retraitement Non -

©® —> £ | :

©® —> Journal de réouverture 99 CL

O —> Devise du dossier de réouverture £ -

o —» Compte d'attente pour arrondi 472000

0 ——>

Compte en traitement
Ecritures lues

) Ecritures de solde
Ecritures = Date Cléture

Ecritures non lettrées

o oo o o o

Ecritures |ettrées

©® Accede au paramétrage successif des fourchettes de comptes (Voir Vérification du paramétrage).
® Nom du dossier archivé, qui contiendra les écritures de I’exercice N qui va étre cloturé, pour des interrogations ou des
éditions ultérieures.
@ Date d’ouverture du nouvel exercice.
©) permet de conserver les écritures non lettrées (ou lettrées a cheval sur les 2 exercices) relatives aux comptes
lettrés appartenant aux fourchettes de comptes paramétrées.
permet de ne pas les conserver, seul le solde cumulé de ces écritures sera repris.
@ Permet de conserver (ou non) les axes analytiques des écritures d’un exercice sur ’autre, et de définir leur niveau de
détail.
I1s sont conservés en détail pour TOUS les comptes.
Ils sont conservés en solde, pour TOUS les comptes.
Ils ne sont pas conservés.
Ils sont conservés en détail, mais UNIQUEMENT pour les comptes de bilan.
I1s sont conservés en solde, mais UNIQUEMENT pour les comptes de bilan.
® Permet de conserver le détail des écritures relatives a 1’état préparatoire de TVA.
Permet de ne pas le conserver.
® permet de supprimer les écritures analytiques qui ont une section pour
laquelle « Ne plus utiliser » est cochée.
permet de ne pas les supprimer.
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©) permet de ne pas prendre en compte les écritures du journal provisoire.
permet de les prendre en compte.

permet de ne pas prendre en compte les écritures du journal de retraitement.
permet de les prendre en compte.

©® Permet de recloturer le dossier si le contexte le permet (et UNIQUEMENT si [’utilisateur connecté est
SUPERVISEUR).

Journal qui recevra les écritures d’a nouveaux.

®© Devise du dossier apres cloture.

© Compte d’attente pour les différences de change ou d’arrondi éventuelles.

® Compte d’équilibre Film (UNIQUEMENT si « Type Comptabilité » vaut « Film »).

© Zone de travail.

® Permet de lancer ou annuler le traitement.

© Comptabilité de type Société ou Film. Par défaut, ce qui a été défini au niveau du paramétrage du dossier.

@ Si cochée, permet, lorsque les axes analytiques sont conservés, de conserver également les dates d’origine (en effet, par

défaut, les axes sont automatiquement ramenés a « Date début nouvel Exercice »).

NB : Si les écritures non lettrées ont été conservées a tort, si les axes analytiques ont été conservés a tort, si les axes
analytiques relatifs aux sections n’ont pas été supprimés a tort, si les écritures du journal provisoire ou de retraitement ont
été conservées a tort. En résumé, si « trop » d’informations ont été conservées, il est possible de retraiter. L’inverse n’est,
bien évidemment, pas possible.

Procédure

+ valider

Renseignez les différents paramétres, puis cliquez sur le bouton , et finalisez la cloture en répondant a la question

« Confirmez-vous ce traitement ? ». Le nombre d’informations traitées défile rapidement dans les zones de travail,
jusqu’a I’affichage du message « Traitement terminé ».

Résultats
Dossier en cours « 2019 »

KOTIS TEST/2018/test X

Paramétrage dossier

Paramétres Analytigue  Divers Signature

Raison Sociale test

Adresse 7 rue du chemin vert

Code postal 02200 Ville Mercin et vaux
Téléphone 0323763737 Fax

No SIRET '

N® Agessa

Date deébut exercige 01/01/2019

Date fin exercice 31/12/2019

Blocage au ) Dossier cloturé
Devise affichée / défaut EURO Euro

Devise mémorisée [ deéfaut EURO Euro

Code APE

La date de début d’exercice a été automatiquement mise a jour.
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Dossier archivé « 2018 »

XOTIS
XOTIS MATRICE
@y #OTIS TEST
i 2013 test

i 7019 test

Paramétrage du dossier.

| XOTIS TEST/2018/test

Paramétrage dossier

‘Ceneral | paramatres  Analytique  Divers
|
Raison Sociale test
Adresse 7 rue du chemin vert
Code postal 02200 Ville Mercin et Vaux
Téléphone Fax
Mo SIRET
N° Agessa
Date début exercice o1/ot/2018 [
Date fin exercice 31/12/2018 [
Blocage au 31/12/2018 [ g Dmsie@
Devise affichée / défaut EURO Euro -
Devise mémorisée / deéfaut EURQ Euro -
Code APE

La date de fin d’exercice a été automatiquement mise a jour, ainsi que la date de blocage a la saisie,
et « Dossier cloturé » a été automatiquement cochée.

Il n’est plus possible d’intervenir au niveau des écritures du dossier. Concrétement, certains icones ne sont plus affichés
(« Saisie des écritures »),

: XOTIS TEST/2018/test — O X
Ecritures Editions Analytique Immaobilisations Qutils Divers Maintenance

| Dossier Nouweau Saisie Interrogation Recherche Balance Grand livre  Journaux Balance  Grand livre Aide Fermer

| comptes &criture analytigue analytigue

et certains sous-menus ne sont plus affichés (« Ecritures» / « Saisie », « Modification », « Renumérotation
d’un compte »).

= e

O Interrogation des Comptas G
Recherche Ecritures

Dossier Nouveau S nce  Grand livre

Echéandier
\En cours XOTIS TEST| Réglements Fournisseurs

Gestion des acomptes

Bordereaux de remise en banque




Retour au dossier en cours « 2019 »

Vous devez impérativement vérifier le résultat.

Par le brouillard : au menu de LOUMA, cliquez sur « Editions » puis « Brouillards ». Au niveau de la fenétre
« Brouillard de saisie », dans « Journal a éditer » saisissez « 99 », et dans « Mois (MM) » saisissez « 1 »

(dans notre exemple). Renseignez ensuite les différents autres paramétres. Vérifiez « Résultat exercice Antérieur ».

01012019 2818400 o9 Solde au 01/01/2019 37.80
orev2019 4710000 o0 Solde au 01/01,/2019 102391

oL0r2019 5122000 29 Total des lettrés an 31/12.2018 162 026,03

01012019 5123000 o0 Total des lettrés an 31/12.2018 1584402
0102019 3124000 e Total des leftrés an 31122018 43 54484

01012019 3800000 o0 Solde au 01/01,/2019 11 79797

01012019 1200000 Résultat exercice Antérieur 132083923
f 1 1 1 } 1 o>

\

Le Journal des a nouveaux présente la particularité d’avoir chacun de ses chronos d’écritures déséquilibré
(« erreur équilibre »), bien que le Journal soit, lui, fort heureusement, équilibré (« Total Journal »). Par conséquent,
vous ne devez jamais rééquilibrer un tel chrono, car le journal en deviendrait déséquilibré.

Par le journal général : au menu de LOUMA, cliquez sur « Editions » puis « Journaux Généraux ». Au niveau de

la fenétre « Journaux généraux », dans « Journal a éditer » saisissez « 99 », dans « Période Début (JIMMAAAA) »
et « Période Fin (JJMMAAAA) » saisissez « 01/01/2019 » (dans notre exemple). Renseignez ensuite les différents

autres paramétres. Vérifiez « Résultat exercice Antérieur ».

01012019 2818400 o9 Solde au 01/01/2019 37.80
orev2019 4710000 o0 Solde au 01/01,/2019 102391

oL0r2019 5122000 29 Total des lettrés an 31/12.2018 162 026,03

01012019 5123000 o0 Total des lettrés an 31/12.2018 1584402
0102019 3124000 e Total des leftrés an 31122018 43 54484

01012019 3800000 %0 Solde au 01/01,/2019 11 79797

01012019 1200000 o0 BRésultat exercice Artérieur 132085923

| ‘erveny Sl ibrs
f T T T T T T

Par l’interrogation du compte de résultat : au menu de LOUMA, cliquez sur « Ecritures » puis « Interrogation
des Comptes ». Au niveau de « Compte », saisissez le compte de résultat (« 120000 » dans notre exemple car il s’agit
d’un bénéfice, sinon « 129000 » s’il s’agit d’une perte). Vérifiez « Crédit » (ou « Débit »).

[ XOTIS NOTICE/XOTIS/XOTIS - [m] X

Quitter  Edition Impression Paramétrage  Qutils 2
~Outils  Affichage 3 Fermer
Période du | 01/01/2019 ] au 31/12/2018 [ Ecritures  Toutes * Lettre AB
Compte 1200000 Q@O Lol RESULTAT EXERCICE (BENEFICE) Devise EURO Euro.

-795 118,85 Lignes 1

Ne pas afficher les &critures provisoires

capitulatif Graphique

Pointées Lettrées Totaux 795 119,85
N.Pointées -795 119,85  N.Lettrées -795 119,85  Solde 795 119,85
Solde Solde
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Cas particulier des écritures lettrées a cheval sur les 2 exercices

Dans le dossier avant cloture, sur I’exemple de ce compte fournisseur, le lettrage sur « AP » est a cheval
sur les 2 exercices, puisque le réglement au 31/01/2019 concerne la facture d’achat du 10/12/2018.

| [N XOTIS NOTICE/XOTIS/XOTIS

Quitter  Edition I Paramétrage  Outils

Traitement ROV

Période du 01/01/2018 [ au 31/12/2019 [ Ecritures  Toutes T Letire AP

Compte soae L@ @ Libelis ALPHA TAXIS
| Ne pas afficher les &critures provisoires.

Devise  EURO Euro >

Géneral

2 7 2 = “code
Sed Ve
Libelig Section Budget Interco Ventitation el

1 200,00 AP

31/01/2018| BNP XQTIS VIRT FRS

®>e

Pointées Lettrées Totaux 1 200,00 1 200,00
N.Pointées N.Lettrées Solde
Salde ‘Solde

Dans le dossier « 2019 » apreés cloture, nous retrouvons ces 2 écritures sur « AP ».

‘ [¥ Interrogation des Comptes

Période du  01/01/2019 [ au 31/12/2018 [ Ecritures  Toutes - Lettre ap
Compte 4011ALP Oc . ° Libellé ALPHA TAXIS Devise EURO Euro -

Général || MNe pas afficher les écritures provisoires Ligp= Z

> 7 & “code
® Libelié Section Budget Interco Ventilation 057
~
VIRT FRS

v

Pointées Lettrées Totaux 1 200,00 1200,00

N.Pointées N.Lettrées Solde

Solde Solde

Dans le dossier archivé « 2018 », nous ne retrouvons plus que I’écriture du 10/12/2018, qui, par conséquent, a été

automatiquement dé-lettrée.

XOTIS NOTICE/AVANT/XOTIS

Traitement

Période du  01/01/2017 [+ au 31/12/2018 [ Ecritures  Toutes - Lettre AN
Compte a01ar A @O Lbels ALPHA TAXIS Devise  EURO Euro
= | Ne pas afficher les scritures provisoires =1.210, 1) Lies 3

£ > 5 =
: i o e o _ cod
Libellé = crédit Section Budget Interco vertistion o0

13/01/2017| PAL TAXIS VIRT FRS
10/12/2018 ACH XOTIS 325

11/11




