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1 CIRCULATION GENERALE - RECETTES MEMOIRES

Ce schéma a pour but de présenter les différentes étapes qui sont nécessaires dans la
gestion des recettes mémoires au sein de I'application GFC.

Gererlesclients et prestationsen CBUD

Saisir un mémaoire [ rectificatif mémaoire en CBUD

Edition puis validation du mémoire

—r |
!

4 Génération d’un ordre de recette / d’annulation réduction de recette
(]
i
| Transfert des écritures ||:urdre derecette- ordre d’annulation de recette)

| Réception en CGENE

Confirmation du comptable
ou Rejet (transfert du rejet a CBEUD)

L Walidation de I'écriture confirmée et création de la créance

|—<' Encaissements
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2 CIRCULATION DETAILLEE - RECETTES MEMOIRES

2.1. GESTION DES CLIENTS ET DES PRESTATIONS

2.1.1. GESTION DES CLIENTS

” Aller jusqu’au menu « Clients ... »

Comptabilité Budgétaire  Affichage  Paramétres Fenétre  Aide

7

e Reférences
G
by - , AN
i r _\_\:' Dépenses »
'I.:;\. Recetkes » Recettes internes  »
- Réimputations 3 Recethes externes  »
.F&'.‘ Rejets &l  Mémaires N clients...
[ Extourne »  Documents ¥ Prestations...
— Transfert des ecritures. .. Mémaires. ..
e = , o Rectificatifs. .,
e | Selectionner un etablissement... Chrl+T
Historique. ..

~ Possibilité pour le gestionnaire de créer/modifier/supprimer des clients

Création d'un client x| Maodification d'un client x|

s
kL= | Nem [TEST
L5 Agesse | Adresss [TEST
N
. Code postal | ville | Code postal 00000 Yile [MONTPELLIER
0y Téléphone Fa Téléphone Fs
S
" :-"‘- ’7 ’7| ’VI lrl
3
L= Correspondant i .
o | ﬁ |

’rﬁe‘em@

Référence
’V|TEST|

™ Client temporaite

[~ Client temparaire

o OK X Enruler | P dide

o 0K | b4 Ar\r\u\erl

@ Point d’'attention

« Deés qu’'un mémoire a été saisi pour un client, le nom de ce client ne peut plus
étre modifié et sa fiche ne peut plus étre supprimée.

2.1.2.

~ Aller jusqu’au menu « Prestations ... »

GESTION DES PRESTATIONS

Comptabilté Budgétaire  Affichage  Paramétres Fenétre  Aide

e
."“-- Références 3
'!:__. Budget »
i s ol Dépenses »
L= T" Re []  Recettesibernss b
By Réimputations b Recettes externes ¥
" Rejets 3 Clignts. ..
—
":‘—.._ Extourne » Docurments » Prestations. ..
1 -l Transfert des écritures. . Mémaires. ..
-"\-.‘tl L o Rectificatifs. ..
Sélectionner un établissement... Ctrl+T .
Histarigue. ..

>
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Possibilité pour le gestionnaire de créer/modifier/supprimer des prestations

T Création d'une prestation || o dification d'une prestation x|
e
- Prestation || Prestation ITEST
¥~ Codit unitaire 000 Coilt uritaire EE
Conditionnement I Conditionnement I
I Prestation temporaire I™ Prestation temparaire

W 0K | xAnnulerl P tide 0K I xAnnu|er| P Aide

@ Point d’'attention

* Siune prestation est sélectionnée pour un mémoire, le libellé et le colt
unitaire de la prestation ne peuvent plus étre modifiés

2.2. GESTION DES MEMOIRES ET RECTIFICATIFS MEMOIRES

2.2.1. GESTION DES MEMOIRES

“ Aller jusqu’au menu « MEémoires ... »

Comptabilté Budgétaire  Affichage  Paramétres Fenétre  Aide

E\-'\-. Références ]
-y Budagst
i s - Dépenses
03 Re Recettes intermes b

»
»
& 3
Réimputations b Recettes externes ¥
»
»

Rejets Clients, ..
Extourne Documents L3 Prestations. ..
Transfert des écritures. . Mémaires. ..
L o Rectificatifs. ..
Sélectionner un établissement... Ctrl+T .
Histarigue. ..

~ L'onglet « Saisie » permet la gestion des mémoires
(création/suppression/modification).
L'onglet « Documents » permet I'édition et la validation des mémoires saisis.

[l Mémoires - 0301365W

Saisie | Documnents I
-

Sélectionner IL'ensembIe j

Trier par | Muméra de mémaire hd .
par | = [} Mémoires - 0301365%

Du [ jeudi 13 décembre 2013 ¥ Au | i Documentsl
Al

Service Domaine B Les mémaires |
Ajouter... Ins i
- Edités Eellzic, :
Modifier. .. - Validé Reediter Muméra 5E
Supptimer  Seppr | |7 aldes
4 5lider 1 FC
Yisualiser... Editer Duplizatas, ..
Irmprimes,..  Cel+P Actualiser FS
Actualiser FS ||
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Saisir un mémoire (Onglet « Saisie » de I'étape 2)

B
|

Py

1=

- Chere | 4| Déta

L

-
T T *

L Imputation

A recouvier

-2

e -

— Service | = |

— Domaire | =l
i

-\..__‘,". Activie | =l

Campte [ =l

Références commande
Rétérences service

Prestation [ Codt uritaire | Quantité | Montant |

Tolal dumémoie 0
AApphque] 0K | K Annuler | 7 Aide |

@ Points d’attention

|l est possible de mettre a jour/ créer un client directement lors de la création
du mémoire.

|l est possible de mettre a jour/ créer une prestation directement lors de la
création du mémoire.

“ Apreés saisie d'un mémoire, il faut éditer celui-ci puis le valider au niveau de I'onglet
« Documents ».

o i}z Mémoires - 0301365W Saisie  Diocuments |
e Saisie  Documents | B Les mémoires
E:u‘.- =l Les mémoires ‘ En attente d'édition
& S e e
hi Resditer .. Huméra Se Régditer ... 1
' el Yalider 1 FC Yalider
.
el Editer: Duplicatas, . . Editer Duplicatas, .
Actualiser F5 Actualiser Fs

@ Point d’'attention

+ La validation d’'un mémoire génere un ordre de recette que le gestionnaire
devra éditer afin de pouvoir effectuer le transfert des écritures vers la
comptabilité générale.
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2.2.2. GESTION DES RECTIFICATIFS MEMOIRES

“ Aller jusqu’au menu « Rectificatifs... »

Comptabilté Budgétaire  Affichage  Paramétres Fenétre  Aide

Reférences 3 -

Budget » @I@l i e

Dépenses »

Recettes » Recettes internes ¥

Réimputations b Recettes externes ¥

Rejets » Clignts,.,

Extourne 3 Documents L3 Prestations. ..

Transfert des écritures. . Mémaires. ..
L o Rectificatifs. ..

Sélectionner un établissement... Ctrl+T .

Histarigue. ..

~ L'onglet « Saisie » permet la gestion des rectificatifs mémoires
(création/suppression/modification).

L'onglet « Documents » permet I'édition et la validation des mémoires saisis.

[}a Rectificatifs de mémaoires - 0301365W

Saisie I Documents I
-

Sélectionner I L'ensembls j

Trier par INuméro de rectificatif j

eudi 19 décembee 2013 | o
Du | eudi 19 décentre 2013 | I]: Rectificatifs de mémoires - 03013654

Muméra Service Domai  Saisie  Documents |
4
= Les rectificatits
Ajouker... Ins H
Maodifier. .. - i
SUpPHimer SUpREE ) EdI_IE? Eitz:ter Muméra Ser
L alidés "'
Yisualiser., . Walider L 1-1 FC
Tprimer...  Chrle Editer Buplicata. ..
Actualiser F5
Actusliser  FS

‘ Saisir un rectificatif mémoire (Onglet « Saisie » de I'étape 2)

e
Meémaire: I‘ j
Imputatiors
A recouvier

Service | =
Domaine | |
Achivitg | j
Compte | [E

Références commande
Références service

~Prestation:

Prestation | Codt unitaire | Quantits Montant

Total du rectificali 0

o K | xAr\r\u\ell P hides |
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@ Points d’attention

« La saisie d’un rectificatif de mémoire n’est possible que si au moins un
mémoire a été saisi, édité, validé et que l'ordre de recette généré par ce
mémoire a été édité.

* |l n'est pas possible de saisir un rectificatif de mémoire portant sur un mémoire
rejeté par I'agent comptable.

“ Aprés saisie d'un rectificatif mémaoire, il faut éditer celui-ci puis le valider au niveau

de 'onglet « Documents ».

s Rectificatifs de mémoires - 0301365W [}« Rectificatifs de mémoires - 0301365W

ek isie  Documents I ..
. Saisie Saigie [ocuments |

:ﬁ = L?$ rectiicatis = Les rectificatifs
S : Edites | Editer.., En attente d'édition
(=3 validgs  Resdien Numéro | S L
e Yalider, #1-1 [ L L
=3 Editer Duplicata. .. B S
Actualiser F5 Valider
Editer Duplicata. .,
Ackualiser F5

@ Point d’'attention

+ La validation d’un rectificatif mémoire génére un ordre de réduction de recette
ou un ordre de recette que le gestionnaire devra éditer afin de pouvoir
effectuer le transfert des écritures vers la comptabilité générale.

2.3. TRANSFERT DES MEMOIRES ET TRANSFERT DES ECRITURES

@ Point d’'attention

+ Le transfert des mémoires qui existait les autres années a partir du Menu
« Comptabilité budgétaire » / « Recettes » / « Recettes Mémoires » /
« Transfert » est supprimé. C’est le transfert des écritures — OR/OAR- en
CGENE qui permet la génération des créances d’origine mémoire et leurs
mises a jour.

GFC I 8 | DASI Montpellier Janvier 2014
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2.3.1. TRANSFERT DES ECRITURES

” Aller dans le menu « Transfert des écritures »

m Affichage  Paramétr
;" Reférences 3
1.:_ Budget »
3 Depenses »
L Recettes »
- Re&imputations 3
i : Rejets "
- Transfert des écritures. ..

Sélectionner un établissement. .. Chrl+T

Actualiser Menus

Cuitker

“ Transférer les écritures en attente

B~ [|z Transfert des écritures automatiques

El- Transferts Ecritures
..
-1 du

5
o

™
K Y

.‘
i LT

TransFérer... ervice
Imprimer...,  Ckel+P
Ackualiser F5

i

@ Points d’attention

» Le transfert des informations nécessaires a la création des créances
mémoires s’effectue en méme temps que le transfert des écritures. C’est
« invisible » pour l'utilisateur.

2.4. RECEPTION DES ECRITURES EN COMPTABILITE GENERALE

“ Réceptionner les écritures transférées lors du chapitre « 2.3.1. Transfert des
écritures » au niveau de la comptabilité générale.

— Comptabilité Générale Encaissements  Utlitaires  Paramétres  Affichage  Fengtre  Aide

" Références »

e Budget »

X Ecritures Saisie. ., Chr+-E _

Yalidation de la session... Ecritures aukomatiques Reéception, ..
Docurments 3 Brouillard fiches de compte. .. Ckrl+F Ecritures en attente. ..

- Paiements » Yalidation.. .
Dépenses avant ordonnancement 4 Rejets, ..

)
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L'assistant de réception s’ouvre, cliquer sur « Suivant ».

Réception des Ecritures automatiques x|

@ Cet azsistant va vous guider pour réceptionner les écritures automatiques.

Weuillez indiquer - le dossier de transfert

ou
- |e ecteun de disguette

Dossier de transfert

IC:\W’inT mptGFCWINYGFC201 A TRANSFA0301 365w ECRIT

i Parcounr

[ Precedent]  Suivant 5 | x Annulerl ? Aide

‘ Il est possible d’imprimer les écritures a réceptionner.

Réception des écritures automatiques 5[

Cliquez sur "Imprimer Ecritures™ pour éditer les écritures & réceptionner,

Dossier de transfert

|C WWinT rphGFCWINAYGFC201 4 TRANSFL0301 365WNECRIT

[ Précédent| Suivant 551 | x Annuler | ? Aide

“ Continuer jusqu'a la fin de I'assistant de réception.

x|

Réception des écritures automatiques x|

Réception des Ecritures automatiques

La réception des éoiitures automatiques est terminée.
Cliquez sur "Temminer” pour réceptianner les &critures.
Wous pouvez maintenant traiter les écritures en attente.

Dossier de hansfar

@ Précadere|  Teminer | € rruler | P aids |‘ I Précedent] | Temine: | xFevmerl 9 hide

TRAITEMENT DES ECRITURES EN COMPTABILITE

“ Aller dans le menu « Ecritures en attente... »

Comptabilité Générale  Ecritures en attente  Ukilikaires  Paramétres  Affichage  Fengtre  Aide

REférences L e :
Budget 2 El @

Ecritures Chrl+E
‘alidation de |a session...

Réception, ..

Dacuments 4 Chrl+F Ecritures en atkente. ..
Deépenses avant ordonnancement 4 Walidation, ..
Fassation de service F Rejets...

GFC 10 DASI Montpellier Janvier 2014
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” Le comptable effectue le traitement des écritures automatiques en attente

# Ecritures en Attente

3:: Mandatsl Reversements Hecettes | Reéductions de recettel Héimputationsl Mandats d'thoumel Recettes d'thDumeI
i :"'\-.l -

L

0y Sélectionner ITDUS j

:-_: Trier par IN" d'ordre j
LS

Elamalenz=y | Dl tontant Origine| Service | Compte par nature| Compte liaizon] Etat
En attente

@ Points d’attention
* Les OR et OAR issus des mémoires peuvent désormais étre rejetés par le
comptable. En cas de regroupement de plusieurs mémoires sur un OR c’est
I'OR dans sa totalité qui est rejeté.

2.6. VALIDATION DES ECRITURES AUTOMATIQUES

~ Le comptable valide les écritures automatiques au niveau du menu « Validation... »
= Comptabilité Générale  Utlitaires  Paramétres  Affichage  Fenétre  Aide
" Reférences 3
: J Budget 4

Ecritures Saisie. .. Ctrl+E
‘Walidation de la session. .. Ecritures automatiques Réception. ..
Documents 4 Ecritures en attente, ..

(2
. Dépenses avant ardonnancement 4 Yalidation, ..
Bassation de service L Rejets...

e &l
L i

[

@ Point d’'attention

+ La fenétre des « Ecritures en attente » doit étre fermée afin de pouvoir valider
les écritures automatiques.

| GFC I 11 | DASI Montpellier Janvier 2014
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“ Le comptable peut imprimer s'il le souhaite les écritures en attente de validation.

Yalidation des écritures automatiques x|

@ Cet assistant va vous guider pour valider les éctiturss en attente.
Cliquez sur Imprimer pour éditer les critures en attente de walidation

=i

"
K
'

[ Preceder|  Suivant 651 | xAnnu\arl 7 Aide

” Aller jusqu’a la fin de I'assistant.

validation des écritures automatiques JEidf| ¥alidation des Ecritures automatigues

La walidation des écritures automatiques est conectement effectuge

Cliguez sur le bouton Terminer, pour valider les écritures automatigues,
Si vous avez validg des opérations budgétaires de type recettes mémoires et /ou
recettes extemes (ProgE]. Ces opératians générent des créances,

Penisez & les réceptionner dans le menu Encaissement.

Si vous avez validg des opérations budgétaires de recettes extemes, ou
d'annulations de recettes extemes
Pansez & transférar e résultat de cette validation & ProgrE

[Ti Precedent]  Temminer | X Feimer | P bide

ond
-3
4
g

i Précédent|  Teminer | x Annulerl

@ Point d’'attention

* Alavalidation de toutes écritures, un message rappelle au comptable qu’il doit
réceptionner les créances issues des mémoires en « Encaissement ».

2.7. REJETS DU COMPTABLE

Suite a la validation des écritures automatiques, si le comptable a rejeté certaines écritures,
celles-ci doivent étre transférées a I'ordonnateur.

2.7.1. EN COMPTABILITE GENERALE

“ Aller dans le menu de rejets des écritures automatiques

Comptabilité Générale Utiitaires  Paramétres  Affichage  Fenétre  Aide

References
Budget

Ctr+E
Ecritures autamatiques Reéception. ..
Ecritures en attente. ..

Diacurnents
Dépenses avant ordonnancement 3 Walidation, ..
Fassation de service L Rejets...

Janvier 2014

Ecritures
Walidation de la session. ..
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” Cliquer sur « Transférer »

e # Rejets
.'.:c::-; Rejets du comptable
a5 p
s [=I- Les Transferts de Rejets -
) [savce |

Imprimer  Chrl+P
o | Transférer
ackualiser FS

M| FC

” Choisir le chemin de destination (si la comptabilité budgétaire n’est pas dans la
méme implantation sinon le chemin vous est proposé par défaut) et transférer.

Transfert des rejets x|

Dossier de transfert

BT .
- || Parcournic |
[ w L

[ h o OF XK Brrler | P Aide |

@ Points d’attention

* Sila comptabilité budgétaire est dans une implantation différente a celle de
'agence comptable, il est important de penser a faire parvenir le fichier de
transfert des écritures rejetées a I'ordonnateur.

e Lareprise du transfert du fichier des rejets est possible.

2.7.2. EN COMPTABILITE BUDGETAIRE

” Aller dans le menu de réception des rejets

s Comptabilité Budgétaire  Affichage  Paramétres  Fenétre  Aide
iy Références 3 i
:% Budget 3 @I
f_‘ Deépenses 3
' Recettes 3
=~ R&imputations 3
3 Récepkion. ..
Extourne b Documentks. ..

| GFC I 13 | DASI Montpellier Janvier 2014
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Réception des rejets du comptable

Cet assistant va vous guider pour réceptionner
compiable

|ndiquez le dozsier de tansfert

- le dossier de Comptabilité Générale
- le lectevr de disquette

Xl

les ejats du

Dossier de Transtert

Parowri

07 Precedent] Suivant 351 | X Annuler

|_7oe |

Sélectionner a I'aide du bouton « Parcourir » le chemin de destination dans lequel
se trouve le fichier de rejets fourni par le comptable.

‘ Il est possible pour I'ordonnateur de visualiser les rejets a réceptionner.

Réception des rejets du comptable

Cliquez sur "Visualisation pour voir les rejets 4 réceplionner

x|

Dossierde Transtert

|I: WinTmphGFCWINAGFC201 44 TRAMSFYWI301 3650 R

EJET

Mizualization §

[ Précédent| Suivant 1 | X Annuler

| 7 s

“ Editer les documents des rejets (obligatoire) puis aller jusqu’au bout de 'assistant.

Réception des rejets du comptable

puis cliquez sur 'Teminer" pour réceptionner les

Cliquez sur "Edition' pour imprimer les documents de rejets

x|

rejets.

Dossier de Transfert

|E WdinTmphGFCwINSGFC207 45T RANSFYO301 365w R

EJET

Edition

[ Précedent|  Teminer | X anruler

|_2ae |

‘ Aller jusqu’au bout de l'assistant

Réception des rejets du comptable

Cliquez sur “Edition” pour imprimer les documents

puis cligusz sur "Terminer pour réceptionner les

|

de rejets

rejets,

Dossier de Tiansfert

|E “inT mpbGFCWINSGFC20T T RANSFYO301 365WAREJET

Edition

3 Frécedent|  Teminer | %Annu|e.|

? aide |

Réception des rejets du comptable 5[

La réception est terminée.

Dossier de Trarsfert

|C A/ inT ' GFCINYGFC20 45T RANSFY 0301 365w REJET

[2F Precedent]| Temimer | XK Femer | P hide

14
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@ Points d’attention

Suite au rejet d’'un ordre de recette mémoire par le comptable, aprés réception de ce
rejet en comptabilité budgétaire, le mémoire est a nouveau disponible en saisie (Menu
« Recettes », « Mémoires », « Mémoires », « Saisie »). Ainsi, la situation des recettes
en colonne « Liquidation en cours » comptabilise le mémoire rejeté.

* Cette régénération du mémoire dans ce menu permet ainsi a I'utilisateur :

- soit de modifier I'élément (ou les) ayant provoqué le rejet sans avoir a re- saisir
entierement le mémoire.

- soit de le supprimer et re saisir un nouveau mémoire. La situation des recettes est
mise a jour et la colonne « Liquidation en cours » ne comptabilise plus le montant de
I'ordre de recette rejeté par le comptable.

* Attention : cette nouvelle gestion ne s’applique pas aux OR issus d’un rectificatif de
mémoire.

2.8. RECEPTION DES CREANCES ISSUES DES MEMOIRES

” Au niveau de I'agence comptable, aller dans le menu de réception des créances

Compkabilite Générale | Encaissements Utlitaires  Paramétres  Affichage  Fenétre  Aide
ﬁl ﬁl | f?l ﬁ ErEnES v

Encaissements 4 Saisie. .. kvl Créances en attente. ..
Prélévements Aukto, # Recouyrament »

~ Choisir comme origine « Recettes mémoires »

Réception des créances x|

Créances automatiques Réception. ..

@ Cet assistant va vous guider pour réceptionner les creances automatiques.

Réceplion des créances |
 Eltves

" Recettes

" Reversements

+ Feceites extemes

" Recettes mémaires

[0} Précédent|  Suivant 55 | X Annuler | T dide

| GFC
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_ Sélectionner 'établissement concerné

Réception des créances x|

Indiquez [‘€tablissement concemeé par la réception

FRéception des créances recettes externes

Etthsament I -

& Précedent|  Suivant i1 | x Annulell P ide

_ Possibilité d’éditer la liste des créances a réceptionner.

B Réception des créances x|
o 3 ;o . s
L= Cliquez sur "Imprimer” pour &diter les créances & récaptionner
=
L" _\_':,
-,
e Riéception des créances recettes extemes
Qy
s
| "

Imprimer
5 Précedent| || Suvant &1 | X Annuler P side

‘ Aller jusqu’au bout de 'assistant de réception.

T Réception des créances <] Réception des créances x|
s | 1
ol ™ . H .
-::I-' Cliguez sur Terminer pour effectuer la réception La réception est terminge.
{ _\_':.
‘e
e D e (e e e Fiéception des créances recettes extemes
B Précedent|  Teminer | XK Anruler | P Aide 0 Précedent] — Terminer | X Femer | P Aide

@ Points d’attention

« Les ordres de recettes issus de mémoires généreront automatiquement des
créances.

* Les ordres de recette et de réduction de recettes issus de rectificatifs de
mémoires mettront automatiquement a jour les créances existantes.

16 | DASI Montpellier Janvier 2014



