GESTION DES ECRITURES

Préambule

Permet la gestion des écritures dans un journat poe période (MMAAAA) : création, modification, gpression,
impression.

Au menu de Louma, cliquez s«iEcritures »puis sur Saisie »ou« Modification »).

Description de la fenétre d’accueil

La premiére fois que vous accédez a la gestion dagitures

E KOTIS MATRICE/CINEMA 2018 NIVEAU 5/CNC Cinéma NIVEAU 5 ® @ - [m| *
EmemmEsc o | [ M
) —> Journal l:l Q Période 8 [ 2013 Nouveau chrono vy x
@ ——» chrone Date [ Pigce
o No Chrono Compte Date Libellé Debit ¥
FaN
A

® Journal de saisie (code et libellé), faire F2 pmgéder a la liste ou cliquer sur la loupe.

@ Permet de rechercher une écriture par chrono edate piece.

® Période de saisie (mois et année), saisie manuslla forme MM/AAAA.

@ Permet de renuméroter tous les chronos de la gerfartessible uniquement en mode superviseur.
Si coché ¢a prendra le chrono indiqué dans la @i sera remplacé par celui indiqué dans la ZBnet pour
tous ceux qui suivent avec + 1. Accessible unigugree mode superviseur.

Exemple : Chrono actuel 2 — 3 -4 -5 je veuxdéesiméroter en 200 — 201 — 202 — 203.

Mettre en®@ le chrono 2, cocher la ca@epuis indiquer 200 ef® cliquer sut v

E XOTIS NOTICE/XOTIS/XOTIS - [m} X
Journal 99 A NOUVEAUX Q, Période 1 / 2019 |/ Nouveau chrono v X
Chrono @ Date [ piece
° No Chrono Compte Date Libellé Débit ¥
35311000 01/01/2019 58,00
”~ 35311000 01/01/2019
~ 3 /5311000 01/01/2019
e 35311000 01/01/2019
35311000 01/01/2019
35311000 01/01/2019 5 000,00
35311000 01/01/2019
35311000 01/01/2019 150,00
3 5312000 01/01/2019
2 4379300 01/01/2019
2 4379100 01/01/2019
2 4379000 01/01/2013
2 4378500 01/01/2019
2 4374000 01/01/2013 1
2 4373100 01/01/2019
2 4373000 01/01/2019
2 4373000 01/01/2019
2 4310000 01/01/2019
-
-
XOTIS NOTICE/XOTIS/XOTIS #
o Etes-vous sir de vouloir renuméroter le chrono '2" en "200' ?
Le message apparait, cliquer sur « OUI ».
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Pour une renumérotation de Chrono individuelle as pocher la cas® et seul le chrono indiqué e® sera
renuméroté par le chrono mis-én

Les fois suivantes
XOTIS NOTICE/XOTIS/XOTIS — [m] *

I vodifier [F] Copier EEESreTes -
urnal  ACH ACHATS Q Périodef 2019 ]v/ Mouveau chrono v x
Chrono Date [z Piece
e No Chrono Compte Date Libellé Debit ¥
Fal
h'd

Les rubriques Journal » et« Période »contiennent par défaut le dernier journal sai$a eterniére période saisie.

O] @ ® ® O]
- | >
Journal ACH ACHATS Q, Périade 2 / 2017 Nouveau chrono v X

‘Chrong Date

° Ne Chrana Campte Figne: Section Posts Budgstaire Intsroo  Contrepartie ¥
: 70705 213 | 2 !
v ' |
63 6135300 \28/02/2017 6 240,00 | F70217.24703 (7111 4011POL
63 4456610 |28/02/2017 1 248,00 F70217.24 4011POL
128/02/2017 7 488,00 F70217.24 6135800
61 6041000 128/02/2017 \F1702136 703 4011CEN |
614456610 |28/02/2017 |F1702136 4011CEN
61 4011CEN 28/02/2017 9 703,20 F1702136 6041000
60 6041000 28/02/2017 'F1702135 703 8110 .  4011CEN
o ; i .  me soticen
; o s 6041000
596041000 28/02/2017 7 608,00 |F1702134 703 |8110 | |4011CEN
59 4456610 28/02/2017 152160 F1702134 4011CEN
T 4

® Permet de passer en saisie dans le journal étilade indiquée.
@ Permet d'imprimer le chrono sur lequel on est mis.

® Permet de modifier le chrono sur lequel on est mis

@ Permet de dupliquer le chrono.

Duplication d'une Ecriture - X
Date (JIMMAAAA) 28/02/2017 [ -
Journal ACHATS O'\
Pigce

Modifiez « Date (JJMMAAAA) » et « Piéce » (vous pouvez également modifier Journal » si nécessaire).

Cliquez sur le bouton- , et finalisez le traitemeah répondant ala questior Confirmez-vous
cette opération ? »
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En présence d'un échéancier pour I'écriture dugkga la questiorn Un échéancier existe pour cette écriture, voulemus
le dupliquer ? » qui vous est alors posée, cliquez sur « oui »@fincéder a I'échéancier.

Echéancier X
Repartition
® Par Montant En %
Montant a éclater 103,50
Echéance Mode de réglement Montant Y ¥
02/05/2019 W30 103,50 | 100,00
Cumuls 103,50 100,00

Modifiez « Echéance » Cliquez sur le boutor- , et finalisez le traitetneam répondant ala question
« Confirmez-vous les échéances ? »

® Permet d’extourner une écriture, il suffit de settne sur I'écriture que I'on souhaite extournéguekr su- , alors

vous avez le message .
E Extourne d'une Ecriture — *

Date (JIMMAAAA) | [

Il vous faut saisir la date a laquelle vous so@zaitasser I'extourne pL- , alors vous passé atigumanent en saisie
avec I'écriture, un message vous demande si vauwagez intervenir sur I'extourne avant de validdiquez sur « OUI »,

vous n'avez plus qu'a valider la saisie en cquLEm- .

® N° de chrono.

© Compte mouvementé.

® Date de |'écriture.

© Libellé du compte.

0 Montant débiteur.

© Montant créditeur.

0@ Piece de I'écriture.

@ Analytique (section, poste budgétaire, ventilatgtatistique).
® Compte de contrepartie.

Description de la fenétre de saisie / de modificain

1% partie onglet Traitement :
@ @ ©)] @ ® ®

¥ saisie des écritures - m] X

| | | | |
.. prepem—
O — > i ﬁiﬁﬁﬁ

Journal  ACH ACHATS Période 9 / 2018  Suppression Autorisée  Ligne(s) 3
EUROEuro = Chrono 1
Mémoriser cette devise dans tout e chrono Paramétrage global -
Paramétrage journal  *
Jour  Compte Libellé Débit Crédit Pisce Section Contrepartie D2 Ok
18 4D1FRISSON  PELLICULES & 523,60 5895 601100
18 (445660 PELLICULES 1 420,60 5895 401FRISSON

N [i8 souo0  PELICUES 730300 | SESS  X00000000OOC sOlFRISSON o}
o

© Crée une nouvelle ligne.

® Permet de modifier la période.
@ Supprime la ligne sélectionnée.
® Supprime toutes les lignes.
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@ Permet I'apercu de la saisie en cours.
® Imprime le chrono.
® Permet de modifier I'écriture.

2éme partie onglet Outils :

0] @ ® ® ®

Saisie des écritures - l m} L(
Traitement «/ valider x Fermer

@ > (Dinterrogation 5 Contrepartie % Extourne X Fin saisie

automatiaue

Journal ACH ACHATS Période 2 / 2019 Suppression Autorisée Ligne(s) 0

EURO Euro conversion rapide Chrono 3 @
Mémoriser cette devise dans tout le chrono Paramétrage global

Paramétrage journal

0<>0

© Permet d’accéder au compte sélectionné pour 8etés éléments déja saisie dans celui-ci.

® Permet la génération automatique d'une écritureotdrepartie, disponible avec le raccourci F9.

Un paramétrage peut étre nécessaire avant, (seeepoa documentation @énérationautomatique d’une écriture
de contrepartie»).

@ Permet d’extourner la totalité des écritures saisi

® Permet d’annuler la saisie en cours (elle neEastde I'écriture) ; permet juste de revenir ereger

® Permet la validation de la saisie ou de la maodgiifim de I'écriture.

® Permet d’annuler la saisie ou la modification ears de I'écriture.

@

© —— Ligne(s) 0
®____ » cChrono 3

° » Parametrage global
® ——» Paramétrage journal

© Nombre de ligne(s) du chrono.
® N¢° de chrono.
@ Permet de paramétrer des fourchettes de comptedgdossier.

Permet de définir les comptes généraux qui sesaisis dans les journaux.
Si aucune fourchette n’est paramétrée, tous leptampourront étre saisis.
Permet de définir les fourchettes de comptes femayuels la saisie des postes
budgétaires sera possible.
Permet de définir les fourchettes de comptes [esguels la saisie des sections
sera possible.

Permet de définir les fourchettes de comptes plesquels la saisie
des statistiques sera possible.

Permet de définir les fourchettes de comptes plesguels la saisie
des ventilations sera possible.

Permet d’indiquer les fourchettes de comptetieds.

Permet d'indiquer les fourchettes de comptes pesquels I'accés au lettrage
sera automatiquement proposeé.

Permet d'indiquer les fourchettes de comptes poesguels Il'accés
a I'échéancier sera possible.

Permet d'indiquer les fourchettes de compteséhmterie.

Permet d’indiquer les fourchettes de compte$\da.

Permet d’indiquer les comptes de TVA saisis dasslécomptes de droits.




Permet d'indiquer les fourchettes de comptes hitrges et éventuellement
de TVA pour lesquels seront saisis les codes naestnés a la DADS 2.

® Permet de paramétrer des fourchettes de comptedepurnal courant.
Permet de définir les comptes généraux qui sesaisis dans les journaux.
Si aucune fourchette n’est paramétrée, tous leptampourront étre saisis.
Permet de définir les fourchettes de comptes [Emguels la saisie des postes
budgétaires sera possible.
Permet de définir les fourchettes de comptes [emguels la saisie des sections
sera possible.
Permet de définir les fourchettes de comptes plesguels la saisie
des statistiques sera possible.
Permet de définir les fourchettes de comptes plesguels la saisie
des ventilations sera possible.

3éme partie : bas de fenétre.

© PCumuls 0,00 0,00
©0) Psolde 0,00 0,00
@ 'Analy‘tique
® Section Contrdle global de piéce <
@ 'Cumpte Imputation Solde 0,00
® iZou clic droit recherche dans la table des comptes, F4 saisie auto des écritures, F5 Intemogation, Trepnse compte de tiers . F9 Fin de saisie T
® @
© Cumul des débits et des crédits du chrono.
® Solde débiteur ou créditeur du chrono.
@ Libellé du poste budgétaire de I'écriture.
® Libellé de la section de I'écriture.
@ Libellé du compte de I'écriture.
® Légende des différents raccourcis.
® Imputation du compte de I'écriture.
@ Solde du compte de I'écriture.
Si coché va vérifier si la piece a déja été uglidéns un autre journal.




La saisie.

Saisie des écritures

I —

F-Nouveau [5] Modifier dates $< Supprimer ligne [ Tout supprimer ‘Q Apercu ¢ Imprimer

- [m] x

Journal ACH ACHATS Période 2 / 2019 Suppression Autorisée Ligne(s) 0
Chrono 3

EURO Euro
Mémoriser cette devise dans tout le chrono Paramétrage global

Paramétrage journal

@
Pas
o 0 ©) O] ® ® @ ©) O O e
© Fléches de défilement des écritures (premiérédgurente / suivante / derniére).
@ Jour.

@ Compte mouvementé.

Permet d’accéder au plan comptable.
g recopie la derniére écriture du compte saisi (mé&me de journal / N° de piéce le plus élevé) @tes qui font

partie du méme chrono).

F5 | permet l'interrogation du compte saisi.

Permet la reprise du compte de tiers.

l//l!l Permet la validation de la saisie.

Pour les journaux d’achat et de vente, il est iapede saisir les écritures dans I'ordre H.T., RV(en Z™position)
et T.T.C. (ou T.T.C., T.V.A. (en2¢position) et H.T.), pour que la T.V.A. soit autdigaement calculée, ainsi que le
T.T.C. (oule H.T.).

® Libellé.

La validation de cette zone a vide permet de repreeautomatiquement le libellé du compte (s'il #'atg la £cligne
du chrono) ou le libellé de la ligne précédent# K& s'agit pas de 1a®F ligne du chrono).

@ ® Montant débiteur ou montant créditeur.

Le positionnement automatique dans la colorri2ébit » ou dans la colonne Crédit » peut parfois étre réalisé
en fonction du type de journal et de la nature @mte.

® N° de piece, jusqu’a 15 caracté (ou clic droit) permet d'incrémenter automatiqueirie dernier N° saisi.

©) ® O Analytique (Section / Poste budgétaire / Statisi)/ Ventilation). Ces colonnes sont accessible
uniquement pour les axes activés.

(Ou clic droit) permet d’accéder aux axes analygmu

permet de réaliser une répartition (représentéesagup par le pseudo-code XXX...XXX).

©® Compte de contrepartie.
Colonne accessible uniquement si, dans le parageétha journal¢ Paramétrage » « Journaux »), la rubrique
« Contrepartie s»vaut« Manuelle »

O Code nature.
Colonne accessible uniquement si la gestion désscoature a été activée.

(ou clic droit) Permet de saisie le code nature.

I/;i_l recopie le contenu de la ligne précédente (colgameolonne).

@ Dads2.
Colonne accessible uniqguement si la gestion deAlRP?2 a été activée.
Dans un journal de trésorerie, elle est automantigur cochée si, dans le compte de trésoreriBafamétrage »
« Plan Comptable Général)pla rubriqguex Dads2 »a été cochée, mais elle peut étre décochée mameaeite
Inversement, si elle n'est pas automatiquementématile peut étre cochée manuellement.
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Détail des touches de fonction T
permet d'accéder a la table liée (comptes, sestipostes budgétaires, statistiques, ventilationsodes nature).
recopie la derniére écriture du compte saisi (mémpe de journal / N° de piéce le plus élevé) (dfesequi font

partie du méme chrono).
permet l'interrogation du compte saisi.

5] recopie le contenu de la ligne précédente (col@ameolonne).
permet d’incrémenter automatiqguement le N° degpté'écriture.
permet de réaliser une répartition.

valide la saisie.

affiche la calculatrice.




Procédure de saisie / de modification

Regles de déplacement
Pour la saisie des écritures, il est préférablmetre de cbté la souris au profit exclusif du Eav

Le déplacement dans les colonnes peut étre réaliaitle des toucheg@| et @] (en avant) o] (en arriére).

permet de recopier le contenu de la ligne prédédenlonne par colonne.

Une piéce par chrono

Un certain nombre de fonctionnalités importantes alema (lettrage, échéancier, bordereaux de red@seanque, état
DADS 2, état préparatoire TVA, etc.) sont dépenelsdis compteur chronologique géré dans la saisiéctéures.

Aussi, pour en assurer toute l'efficacité, nous sralemandons de valider vos écritures aprés chadpee,p
en particulier dans les journaux d’achat et deevent

Cette validation a pour conséquence de générex Nf Chrono » par piéce, et d’assurer ainsi un fonctionnemen
correct.

Génération de I'écriture de contrepartie

D’autre part, nous avons porté des efforts parécsiisur le rapprochement bancaire a I'écran (gdai sur le compte
de trésorerie, et non sur le journal de trésorerie)

Pour I'utiliser, il est indispensable de saisir \msitures de trésorerie de maniére a ce que Igtende trésorerie ait
le méme aspect que votre relevé bancaire.

Il vous faut donc générer automatiquement une ukeritle contrepartie aprés chaque écriture poureigsirement
des chéques, et aprés plusieurs écritures pouetjie@trement des remises en banque, des frais ibes\cztic.
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Fenétres annexes

Echéancier

Si la gestion de I'échéancier a été actiVéelors de la saisie des écritures, a la validatienla colonne« OK »,

a la question« Acces échéancier ?, »vous devez impérativement cliquez surle bou™ ¥ afin d'accéder
a I'’échéancier (uniquement pour les journaux d'athe vente, et pour les comptes de tiers para@s)etr

O] @ ©) @ ® ®
Echéanler ¢ l l l *
 Nodvelle g Supprimer g Yicer X rermer
Répartition
@ J» ® Par Montant En % v
Montant & clater 0,00
>
©) >
© >
(0] >
Cumuls 0,00 0,00
I [
(1] (2]
® Crée une échéance.
@ Supprime I'échéance.
® Supprime toutes les échéances.
@ Montant de I'écriture.
® Valide I'échéancier.
® Supprime I'échéancier.
@ Permet d’éclater le montant de I'échéance (si plusi échéances) en valedrRar Montant » ou en pourcentage
(« En % ».
Date d'échéance.

Calculée automatiguement si un mode de réglementi¢gfaut a été indiqué, soit dans le paramétragdaodsier,
soit dans le paramétrage du compte de tiers. Roatauler I'échéance, effacez la date puis validerode.

® Mode de réglement de I'échéance.
11 permet d’afficher la régle de codification des m®de réglement.

Montant de I'échéance.
Accessible uniqguement si la rubriquéRépartition »vaut« Par Montant »

@ Pourcentage de I'échéance. Pourcentage du morgdigctiéance par rapport au montant de I'écriture.
Accessible uniqguement si la rubriqudRépartition »vaut« En % »

© Cumul des montants des échéances.

® Cumul des pourcentages des échéances.

@) Se reporter a la documentatiefEchéancier »




Lettrage

Si le lettrage en cours de saisie a été activéors de la saisie des écritures, a la validatlenla colonne< OK »,

a la question< Accés lettrage ?,»ous devez impérativement cliquez sur le bol S5 afin d'accéder au lettrage
(uniquement pour les journaux de trésorerie (ou pmus les journaux), et pour les comptes fournissparamétres).

© @ @ ® @ ® ® @

/\
/[ \

Lettrags

v
Montapt & lettrer -1 500,00

Libelle

Solde lettrage 0,00 1 500,00

Chargement des écritures ... \ /

Date.

Code journal.

Montant de I'écriture.

Libellé.

N° de piéce.

Montant débiteur ou montant créditeur.

Valide le traitement.

Abandonne le traitement.

Solde des montants lettrés débiteur ou solde desamis lettrés créditeur.
Lettrée.

CRCESNONCRCONCRONCNC)

(@) Se reporter a la documentatiei.ettrage des écritures en cours de saisie »
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Type Reglement

Lors de la saisie des écritures, a la validatioladmlonne« OK » (uniquement pour les journaux de trésorgréso+,
et pour les comptes clients), vous accédez a kogedu type de réglemefit.

Type Réglement .

./ valider »Fermer ¢ ®
4 ®

® ———»Type Réglement | Chéque Echeance «—0

Q@ —m Montant 1 500,00 «—O

® ———pDomiciliation Q__
@ ——PRayon

Code BIC

Code IBAN

Code banque Numéro de Compte

Code Guichet Reéférence tiré (0]

® Type de reglement.
Par chéque.
Par traite.
Par virement.
Par prélevement.

@ Acceptation.

Accessible uniqguement si la rubriqudype Réglement waut« Traite »

Traite acceptée.
Traite non acceptée.
Billet a Ordre Relevé.

® Domiciliation bancaire du client.

@ Rayon.
Sur place.
Hors place.

©

RIB du client.

Les rubriques« Code BIC »et« Code IBAN »sont obligatoires pour les virements internationaules virements
SEPA.

Abandonne le traitement.

Valide le traitement.

Date d'échéance.

Montant du reglement.

Permet de paramétrer les coordonnées bancairemnded(s) supplémentaire(s).

Référence du tiré.

CHCNCNCNSNG)

@) Mis en ceuvre au niveau deEcritures »/ « Bordereaux de remise en banque »




