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Introduction 
La base opérationnelle mise à disposition présente les caractéristiques suivantes :

· Les fiches d’Inscrits correspondent au chargement initial  réalisé fin janvier et représentant la situation du fichier national en date du 24 janvier 2013.


· Les fiches sont de 2 natures : « Adhérent » et « Abonnés ». Il n’y a pas d’autres natures de fiches. Seules les fiches dont le  CODE ETAT est différent de S ont été initialisées. Tous les pseudos adhérents, qui ne figuraient comme adhérents dans Win1901 seulement pour l’envoi (gratuit) de la revue, ont été initialisés « Abonné ». Il en est de même pour les fiches des groupes ANR. Attention, lors de l’utilisation des boutons « Rechercher » ou « Compter », veillez à bien positionner la qualité « personne physique » ou « personne morale ».


· Un certain nombre de fiches ont été signalées en rejet: 360 signalisations, soit 3 fiches par groupe en moyenne. Cela ne correspond pas toujours à des rejets effectifs. 

Les traces de ces rejets ont été communiquées aux groupes pour vérification et préparation aux corrections éventuellement nécessaires. Ces corrections sont des « recréation » de fiches. Évidemment, la numérotation automatique va leur attribuer un nouveau numéro d’adhérent dans la séquence au-dessus de 5 000 000. Il est utile, lors de la recréation d’une fiche, de garder trace de l’ancien numéro, par exemple dans la ligne 5 du bloc d’information complémentaire, mention « Carte ancienne n° 999999 x ».  


· Pour les groupes pratiquant le prélèvement, et qui l’avaient marqué dans les fiches des adhérents concernés, le chargement initial a associé les coordonnées signalées. Il y a eu également un certain nombre de rejets et leur signalisation a été faite.


· Les transactions d’enregistrement de paiement et les opérations « comptables » coté métier nécessitent la présence d’informations bancaires et d’associations (banque-compte) dans la fiche de l’entité du groupe. Il vous a été demandé de fournir ces informations et une initialisation en a été faite. Ces informations peuvent ne pas être complètes.

Le présent document présente les travaux à réaliser et leur enchaînement. Ils concernent Monanr métier, Ciel Comptabilité et Win1901. Ces travaux sont à faire dans l’ordre mentionné dans chaque partie.
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Quelques remarques.

· Adresse de la base opérationnelle :  www.monanr.fr  (les identifiants ont été diffusés)

1. Les priorités sont les suivantes :
Entité : vérifier, compléter ou faire compléter 
Inscrits :
· d’abord  vérifier que l’initialisation est complète (reconstitution de la situation au 25 janvier)
· ensuite enregistrer les évolutions du fichier
· régulariser les paiements de cotisations, en opérant par « paquet » d’adhérents (saisie, bordereau de remise de chèques, export vers Ciel, Import dans Ciel). Ne pas saisir un grand nombre de chèques d’un coup. Par contre, on peut mettre en parallèle des postes de saisie de cotisation, à condition de garder l’organisation par paquet.  
· les « activités » ne sont pas de priorité immédiate. Elles peuvent continuer d’être gérées selon votre méthode depuis le début de l’année. 
2. Il ne faut pas se lancer dans les « relances » de suite, les listes (autant de lignes que de cotisants en retard !) seraient trop longues et encombreraient le système inutilement. Il faut attendre d’avoir réalisé le rattrapage d’un maximum de paiements de cotisation.
3. L’application est nouvelle, certaines parties peuvent avoir un fonctionnement défectueux. Ne pas s’entêter et faire remonter la signalisation, en étant le plus précis possible (« dans tel cas, il s’est passé telle chose »). 

4. Très certainement, la charge du système sera importante, beaucoup de personnes se connectant simultanément. Donc, des lenteurs compréhensibles peuvent apparaître. 

Win1901

Menu, Comptabilité, Comptes, Balance

Imprimer la balance avec la période 01/01/2013 au 01/01/2013.

Exemple (ce n’est qu’un exemple, la période est 2012, mais votre balance concernera le 01/01/2013 !) :
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Les montants seront à saisir dans Ciel Compta.

Comptabilité Ciel

Avant tout import des écritures venant de Monanr métier (mouvements cotisations, activités)

Accéder à votre base comptable, « Comptabilite_Groupe », votre dossier opérationnel.
Voir Espace des groupes, Rubrique Aides-Monanr, mode opératoire « Connexion à Ciel »
	Où
	Quoi
	action
	Commentaires

	Menu, 

Dossier, 

Paramètres 
	Société,
	Saisir les coordonnées du groupe
	

	
	Comptabilité
	Vérifier que Exercice N  = 

     01/01/2013 au 31/12/2013 et 

Période de saisie = 

      01/01/2013 au 31/12/2014
	

	
	Devises
	Vérifier que « Gestion du multi –devises »  est coché
	Éventuellement mettre « Devise par défaut = XPF »

	
	TVA
	Assujetti à la TVA doit être coché,

Par défaut « Exonéré »
	Tous les groupes (siège inclus)



	Listes

   
	Journaux
	Créer autant de groupes de journaux que de comptes bancaires   (HAx, VTx, BQx, ODx)
	Sauf CNE et Chèques vacances

	Saisies
	Saisies des 

« A nouveau »
	Saisir les chiffres de la balance issue de Win1901, en respectant les changements de comptes 

Respecter les comptes de trésorerie
	Tous les groupes sauf siège :

Perte annuelle sur 12910000

Groupe Siège (000) :

Perte annuelle sur 12900000



	États
	Balance
	Aperçu, imprimer 
	Éditer la balance de Ciel

Comparer avec celle de Win1901

	Listes
	Plan de comptes
	Vérifier les liens de 

chaque compte d’Immobilisation avec le compte Amortissement 

et le compte Dotation aux amortissements
	Groupes sauf siège :

20500000 avec 28050000 et 68110000

21831000 avec 68110000 et 28183000

Groupe siège (000) :

20500000 avec 28050000 et 68100000

21831000 avec 68100000 et 28183000

	Transfert 
	Opérations diverses
	Transférer le montant du  48700000 vers le 75610000
	Produit des cotisations, constaté d'avance

	Bordereau 1
	Vérifier que le bordereau 1 a été adressé, avec le chèque, au siège 
	

	
	Saisie du chèque accompagnant le bordereau 1
	

	Autres opérations de début d’année
	Effectuer les actions
	Voir chapitre 5 du guide

	
	
	
	

	Autres charges
	Saisie des chèques de charges émis
	

	Autres produits
	Saisie des chèques de produits reçus
	Hors chèques de cotisations ou activités


Monanr métier

Fiche Entité du groupe

Bouton [Banques]

	1. Vérifier la déclaration de tous vos comptes bancaires
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	Le libellé doit être explicite.

«  LBP Nom du groupe » , 
ou Nom du sous-groupe ou Loisirs ou Voyages.

La « Banque » et son « RIB » doivent être vérifiés.

L’affectation des mandataires sera faite par le siège.

Le compte d’imputation doit être associé en accord avec les paramètres de comptabilité (Cotisations, Activités, etc) et le libellé du compte bancaire correspondant. 

	2. Vérifier l’association du  « libellé du compte bancaire » avec 
      les « Paramètres de comptabilité »                                                  et le « compte d’imputation »
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Si le groupe n’a pas de compte bancaire Voyages, le bordereau de remise de chèque est en erreur : par défaut, sélectionner le libellé du compte bancaire du groupe.

Il est requis d’affecter un libellé à chaque groupe d’activités.



	3. Vérifier les adresses, les Responsables, les dotations
et signaler les corrections à porter à la cellule assistance au siège.




Monanr métier

Inscrits du groupe

Remarque : Lors de l’initialisation, les rubriques du bloc « Compléments d’informations » ont été chargées avec des rappels de certaines rubriques de Win1901, à titre d’aide. Ces informations n’ont de sens que pour le démarrage et peuvent ensuite être remplacées avantageusement par des informations de gestion courante.

En particulier, on trouvera en ligne 4, la mention FT10 si l’adhérent bénéficie de cet avantage, et en rubrique « Groupe A : » la valeur du routage. 

Sur le stock au 24 janvier 2013

	Quoi
	action
	Commentaires

	Traiter 

les rejets  
	Saisir les fiches rejetées
	Création de nouvelle fiche Inscrit  [Nouveau]

Éventuellement, former les couples.



	
	Saisir les RIB des prélèvements rejetés
	Peut être rejeté car la fiche a été rejetée

	Traiter 

les abonnés
	Rechercher, contrôler 

et modifier si besoin.
	La valeur « Routage » de Win1901 a été stockée pour information dans la rubrique numérique « Groupe A » du bloc « Compléments d’informations »

Attention, critères « Personne physique et morale » pour les recherches sur « Abonnés »  

 

	Statistique
	[Compter]  les diverses catégories statistiques :

· Adhérent, valide, d’origines diverses, de types divers 

· Abonné, valide, … 

· 
	Aucun décédé, démissionné, etc.

Les résultats doivent être pertinents par rapport au début d’année.

	Edition 

des cartes d’Adhérents
	[Impression]   

Inscrits – suivi des cotisations,

 Editions : « Adhérents valides sans carte »

1. [Compter]

2. Faire un [Export en CSV], 

3. Lancer  [Etq Cartes] 


	Cette étape sert à mettre la même date comme date d’édition des cartes pour le stock de fiches existantes au 25 janvier 2013.

Le fichier excel résultant  correspond à la situation au 25 janvier 2013. 

Le fichier image des étiquettes, en format pdf, n’est pas destiné à être imprimé. Mais on peut imprimer une page pour contrôler l’impression réelle (Avery LR 7163)



	Edition  

Adhérents avec prélèvements 
	[Impression]   

Inscrits – suivi des cotisations,

Editions : « Adhérents valides avec prélèvements »

1. [Compter]

2. Faire un [Export en CSV], 


	Contrôle des prélèvements en place au 25 janvier.

A rapprocher d’une même liste issue de Win1901 (situation au 25 janvier).

Cette étape peut ne pas être obligatoire.


Monanr métier

Inscrits du groupe

Sur les modifications intervenues depuis le 25 janvier. 

Remarque : les modifications adressées au siège pour l’envoi de la revue nationale d’avril n’ont pas été intégrées dans la base opérationnelle.

	Quoi
	action
	Commentaires

	Enregistrer 

les modifications 

administratives 
	Saisir les modifications sur fiches restantes (nom, adresses, etc)

Ajouter les nouvelles fiches 

Saisir les évolutions de situation : décès, démission, radiation, mutation, etc 


	Recherche, et modifier

Création de nouvelle fiche Inscrit  [Nouveau]

Eventuellement, former les couples.

	
	Saisir les nouveaux RIB des prélèvements enregistrés depuis le 25 janvier 


	On pourra lister ensuite l’ensemble des adhérents avec prélèvement.


Opérations sur les encaissements de cotisations et d’activités.

1. Prélèvements pour cotisations


	Non encore envoyés à la banque
	Lancer l’opération prélèvement

[Financier]  [Prélèvement]

Produire le fichier à adresser à la banque et le transmettre selon le support prévu dans le groupe.


	Le nombre de prélèvements doit être le même que sur la liste signalé en page 5

	
	Attendre le retour pour compléter l’opération et l’export vers la compta Ciel.


	Suite normale

	Déjà envoyés et compte crédité


	Lancer l’opération prélèvement

[Financier]  [Prélèvement]

Vérifier les nombre et le montant total du bordereau en le rapprochant du réalisé.

Validation du bordereau  et génération du fichier
	Valider l'opération de prélèvement comme au retour du relevé bancaire.

Réaliser l'export vers la comptabilité (CIEL)




2. Chèques de cotisations 


	Déjà envoyées à la banque
	a) Enregistrer les cotisations des adhérents [Rechercher] et [Gérer cotisations] 

b) Éditer le bordereau de remise de chèques (il est comparable à celui qui a déjà été envoyé)

c) Cocher comme Validé les chèques du bordereau.

d) Effectuer l’export vers la comptabilité Ciel 


	Faire les opérations par ensemble cohérent de bordereau, en respectant les séquences de versements de chèques déjà validés par l’encaissement réel.

Plusieurs opérateurs peuvent saisir les traces des règlements (le trésorier et une ou plusieurs aides)



	Non encore adressées à la banque 
	a) Enregistrer les cotisations des adhérents [Rechercher] et [Gérer cotisations] 

b) Éditer le bordereau de remise de chèques (il est comparable à celui qui a déjà été envoyé)

c) Suivre le traitement normal du bordereau

d) Attendre le retour du relevé bancaire pour cocher Validé

e) Effectuer l’export vers la comptabilité Ciel 


	Bordereau(x) nouveau(x) à gérer normalement.


3. Paiements d’activités 


	Déjà envoyées à la banque
	Au choix:

Inscrire les activités sur les fiches des participants, procédure normale mais validerde suite le bordereau de remise en banque

Ou

Saisir le montant des participations globalement dans CIEL
	

	Non encore adressées à la banque
	Inscrire les activités sur les fiches des participants après avoir créé l'activité, procédure normale.
	


4. Enregistrement de mouvements comptables dans la comptabilité Ciel


	Déjà envoyés à la banque
	Si choix de l'inscription de la participation à l'activité, directement dans CIEL

[Saisies] et [Saisie d'une écriture au kilomètre]
	Possibilité d'utiliser un modèle existant en l'adaptant

	Import des traces de paiement venant de métier
	Dans CIEL

[Echanges] et [Import des écritures] valider format Ciel Ouvrir le dossier Export_Compta, choisir un fichier à importer puis [OK] 
	L'import se fait fichier par fichier


5.  Versement au siège: part des cotisations

	Versement du 15 avril

Bordereau 1


	Le versement du bordereau 2 sera effectué avec le bordereau 3
	

	Versement du 30 mai

Bordereau 2
	Initialement prévu le 15 mai, le versement sera effectué le 30 mai.

A cette date le bordereau de versement (issu de monanr métier) ne devrait pas être disponible.

Un chèque sera établi avec comme somme, le montant figurant au compte 46710000


	Pensez à saisir le chèque dans CIEL

	Versement du 15 juillet

Bordereau 3
	Un chèque sera établi avec comme somme le nouveau montant figurant au compte 46710000
	Si le bordereau de versement est disponible, les bordereaux écoulés seront joints au chèque, sinon paraîtra une AnrInfo




André Foulquier
30/04/2013


