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LE BORDEREAU DE VERSEMENT AU SIEGE
Le contenu du  nouveau bordereau de versement vise une utilisation adaptée tant aux groupes qu’au siège. Il s’appuie sur la liste des paiements issue de Monanr Métier et fait un rapprochement avec la comptabilité Ciel.
Il est opérationnel pour la phase transitoire (jusqu’à la fin de l’année) et une version « janvier 2015 » intégrera les nouveaux pourcentages de la ventilation de l’adhésion, le modèle ne changeant pas d’aspect. 
Présentation.

La partie haute est servie par le groupe. Les informations sont divisées en 4 parties :

· L’identification du groupe, de la période concernée et du bloc de contrôle comptable.

· La partie déterminant les différents montants et le nombre de revues.

· La partie concernant les informations de comptabilité

· Enfin les informations concernant le versement.

La partie basse est réservée au service du siège.

Le nombre de saisies est réduit :

· Le total des montants encaissés pour les adhésions et pour la revue.

· Le montant et la date du mouvement correspondant au versement enregistré dans Ciel  

· Les informations des modalités de règlement.

Le bordereau est dans un fichier Excel (annexe 3) avec des cellules protégées. Elles sont grisées et contiennent des formules de calcul automatique. Le bordereau doit être servi sur le fichier Excel et imprimer ensuite. Une notice explicative est présente dans le fichier Excel. 
Les opérations à effectuer.
Il faut assurer la cohérence entre Monanr Métier et Compta Ciel.

· Les dates à retenir sont celles des exports de Métier vers Ciel. 

· Tout bordereau de remise de chèques devra être clôturé, après contrôle avec les  informations du relevé de compte bancaire. Il doit ensuite être exporté immédiatement de Métier puis importé dans Ciel.
· Tout règlement en espèces est pris dans l’export Métier et se retrouve dans Ciel.

La date de fin de période « Liste des paiements » est celle du dernier export de cotisations de Métier, qui est importée dans Compta Ciel. La date de début est le jour suivant la date de fin du précédent bordereau. 
Pour le premier bordereau, une attention particulière sera donnée à ces périodes. Il faut faire les adaptations qui seront nécessaires, en particulier pour les dates, afin de régulariser le montant qui doit être versé au siège : le premier versement fait avec le bordereau doit permettre de rattraper le retard pris par certains groupes.
Il est également souligné que les montants des cotisations 2014, enregistrées en 2013, doivent être régularisés (comptes d’attente soldés).
Normalement, le « reliquat » sur le compte 4671 devrait être nul. Néanmoins, il se peut qu’il ne le soit pas s’il y a eu des exports après la date de fin de période listée et la date d’enregistrement du mouvement du versement.

Dans tous les cas, le compte 4671 devra présenter un solde nul en fin d’année.
Le mode opératoire détaillé est en annexe 4.
En pages suivantes :  

· Image du bordereau et sa notice explicative

· Visualisation des rubriques à saisir et exemple de bordereau servi.

Image du bordereau 

[image: image2.emf]Date : 

a

Groupe :  Période :  N° PC : 

b

N° bordereau :  Journal : 

Référence "Liste des paiements de Monanr"    :  N° mouvement : 

du  : 

 

au  Code analytique : 

c

 

N°  rel. bancaire : 

d

COTISATIONS  Total Adhésions : Total Revues : 

e

Montant total encaissé (100 %) :  

0,00

f

Part  conservée au groupe (40%) : 

0,00

Part à verser au siège  (60%) : 

0,00

g

ABONNEMENTS Nbre Adh. payants : 

0

Montant : 

0,00

j

COMPTABILITE CIEL  Ecritures saisies et enregistrées au groupe le : 

Comptes Montants

Nature

k

4671 0000    Part siège : 

Débit

l

5141 0000 LBP groupe : 

0,00

Crédit

m

Nota bene : Reliquat restant sur le compte 4671 0000 (part siège) le : 

 

Solde Débit Solde Crédit

n 4671 0000    Part siège : 

o

VERSEMENT 

Chèque n°  ou           

Virement n° : 

Montant : 

0,00

p

Auteur :  Date envoi : 

 

q Message/signature : 

r

 

Partie réservée aux traitements au siège

1

  Réception

      Date : 

 

 

Traitement

   Date : 

 

2

Auteur :  Auteur : 

Compte Montant 

3

Règlement total reçu : 

5141 0000

(Débit)

0,00

 

4

Dont abonnement TTC inclus :  7061 2000

(Crédit) 

0,0

5

Reste part siège  (adhésion et réserve) : 

0,00

6

Adhésion :  7561 0000

(Crédit) 

7

Réserve :   

(Crédit) 

 

11

Comptabilité siège :  N° PC : 

12

Journal : 

13

N° mouvement  : 

14

Code analytique : 

15

N° rel. bancaire : 

Notes : 



Bordereau modèle :     

Juin 2014



BORDEREAU DE VERSEMENT AU SIEGE

Ventilation


[image: image3.emf]Bordereau modèle : juin 2014

NOTICE POUR LE SERVICE DU BORDEREAU DE VERSEMENT AU SIEGE

Le support est une feuille excel. Certaines rubriques sont alimentées automatiquement.  

Ces rubriques sont protégées et grisées.

Identification et bloc contrôle comptable groupe

a

Nom du groupe, de préférence sous forme :  ANR 999  (exemple :ANR  034)                                

et    numéro du bordereau  (1, 2, 3, 4, 5, 6).

b

Période : mois de la fin de période ( janvier, février, mars, juin, septembre, décembre).

c

Période du listage des paiements demandé (et retenu) à Monanr métier

a-b-c

Bloc contrôle comptable  du groupe : Saisir les information n° de PC, de mouvement, code 

journal (préservi), code analytyque (préservi). Le bordereau est la PC, des pièces justificatives 

pourront être annêxées. Le numéro du relevé bancaire sera saisi ultérieurement.

Saisie des chiffres issus de la liste des paiements

d Saisir les montants (totalisés feuille excel) des Adhésions et des revues. 

e Le calcul se fait automatiquement

f Le calcul se fait automatiquement

g Le calcul se fait automatiquement

Saisie des informations d'enregistrement Compta  Ciel 

j Date d'enregistrement du mouvement Ciel (écriture en débit et en crédit)

k Montant  de la ligne "Part siège"  (débit)

l Report automatique 

m Saisir la date de constat du reliquat en ligne 4671.

n Saisir le solde correspondant.

Saisie des informations du versement au siège 

o Saisir n° de chèque ou de virement . Le montant est reporté automatiquement. 

p Auteur (trésorier)et Date d'envoi du règlement 

q Signature et message si besoin

Réservé au siège

1 Dates de réception et de traitement

2 Nom des opérateurs

3 Saisir le Règlement total reçu

4 Saisir le Montant des abonnements inclus dans le règlement total

5 Calcul automatique du Reste à répartir (adhésion et réserve)

6

7

Bloc comptable Siège 

11 Saisir le numéro de pièce comptable propre au siège 

12 Saisir le numéro du journal (peut être déterminé )

13 Saisir le numéro du mouvement Ciel

14 Saisir le code analytique

15 Saisir le numéro du relevé bancaire

La répartion entre adhésion et montant mis en réserve se fera selon les règles propres au 

siège.


Visualisation des rubriques (en jaune) à saisir.
[image: image4.emf]Date : 

a

Groupe :  Période :  N° PC : 

b

N° bordereau :  Journal : 

Référence "Liste des paiements de Monanr"    :  N° mouvement : 

du  : 

 

au 

 

Code analytique : 

c

N°  rel. bancaire : 

d

COTISATIONS  Total Adhésions : Total Revues : 

e

Montant total encaissé (100 %) :  

0,00

f

Part  conservée au groupe (40%) : 

0,00

Part à verser au siège  (60%) : 

0,00

g

ABONNEMENTS Nbre Adh. payants : 

0

Montant : 

0,00

j

COMPTABILITE CIEL  Ecritures saisies et enregistrées au groupe le : 

Comptes Montants

Nature

k

4671 0000    Part siège : 

Débit

l

5141 0000 LBP groupe : 

0,00

Crédit

m Nota bene : Reliquat restant sur le compte 4671 0000 (part siège) le : 

 

Solde Débit Solde Crédit

n 4671 0000    Part siège : 

o

VERSEMENT 

Chèque n°  ou           

Virement n° : 

Montant : 

0,00

p

Auteur :  Date envoi : 

 

q

Message/signature  : 

r

Partie réservée aux traitements au siège

1

  Réception

      Date : 

 

 

Traitement

   Date : 

 

2

Auteur :  Auteur : 

Compte Montant 

3

Règlement total reçu :  5141 0000

(Débit)

0,00

 

4

Dont abonnement TTC inclus :  7061 2000

(Crédit) 

0,00

5

Reste part siège  (adhésion et réserve) : 

0,00

6

Adhésion : 

7561 0000

(Crédit) 

7

Réserve : 

 

(Crédit) 

 

11

Comptabilité siège :  N° PC : 

12

Journal : 

13

N° mouvement  : 

14

Code analytique : 

15

N° rel. bancaire : 



Bordereau modèle :     

Juin 2014

BORDEREAU DE VERSEMENT AU SIEGE



Ventilation

Notes : 


Exemple : 
[image: image5.emf]Date : 

20/06/2014

a

Groupe : 

ANR 34

Période : 

JUIN

N° PC : 

15

b

N° bordereau : 

4

Journal : 

BQ

Référence "Liste des paiements de Monanr"    : 

N° mouvement : 

132

du  : 

01/04/2014

au 

20/06/214

Code analytique : 

c

N°  rel. bancaire : 

d

COTISATIONS  Total Adhésions :

1 602,00

Total Revues : 

1 125,00

e

Montant total encaissé (100 %) :  

2 727,00

f

Part  conservée au groupe (40%) : 

1 090,80

Part à verser au siège  (60%) : 

1 636,20

g

ABONNEMENTS Nbre Adh. payants : 

125

Montant : 

1 125,00

j

COMPTABILITE CIEL  Ecritures saisies et enregistrées au groupe le : 

20/06/2014

Comptes Montants

Nature

k

4671 0000    Part siège : 

1 636,20

Débit

l

5141 0000 LBP groupe : 

1 636,20

Crédit

m

Nota bene : Reliquat restant sur le compte 4671 0000 (part siège) le : 

20/06/2014

Solde Débit Solde Crédit

n 4671 0000    Part siège : 

0,00

o

VERSEMENT 

Chèque n°  ou           

Virement n° : 

Montant : 

1 636,20

p

Auteur :  Date envoi : 

21/06/2014

q

Message/Signature : 

r

 

Partie réservée aux traitements au siège

1

  Réception

      Date : 

 

 

Traitement

   Date : 

 

2

Auteur :  Auteur : 

Compte Montant 

3

Règlement total reçu : 

5141 0000

(Débit)

1 636,20

 

4

Dont abonnement TTC inclus :  7061 2000

(Crédit) 

1 125,00

5

Reste part siège  (adhésion et réserve) : 

511,20

6

Adhésion :  7561 0000

(Crédit) 

7

Réserve :   

(Crédit) 

 

11

Comptabilité siège :  N° PC : 

12

Journal : 

13

N° mouvement  : 

14

Code analytique : 

15

N° rel. bancaire : 



Bordereau modèle :     

Juin 2014

BORDEREAU DE VERSEMENT AU SIEGE

35 12546 C    LBP groupe

Buchaud 



Ventilation

Notes : 


2

_1266648656.bin

