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SERVICE DU BORDEREAU DE VERSEMENT  -  MODE OPERATOIRE
Le service du bordereau requiert : 

· La cohérence entre les dates de fin de période tant dans Monanr Métier que dans Ciel ;

· La sommation des montants encaissés pour l’adhésion et pour la revue
· La réalisation du mouvement comptable dans Ciel

· Le service du bordereau et de son envoi  avec le paiement joint.

Synthèse des étapes 
A. Déterminer la période à prendre pour le versement.

Métier -  Examen de la situation des bordereaux de remise de chèques
Métier -  Examen de la situation des exports
Ciel - Examen de la situation dans la comptabilité

Examen de la balance 
Examen de la liste des écritures sur le 467100
· Période déterminée
· Les périodes se suivent d’un bordereau sur l’autre.

B. Déterminer les montants du versement.

Métier -  Sortir la liste des paiements de cotisations pour la période déterminée.

Excel - Calcul du total des montants encaissés pour l’adhésion et pour la revue, et le total « montants des cotisations » (somme Adhésion + Revue).

· Montant à verser au siège déterminé

C. Enregistrer le mouvement dans Compta Ciel

D. Servir le bordereau et l’envoyer

Les différentes actions sont détaillées dans les pages suivantes. 

Les exemples donnés sont  tirés de cas réels.

Les actions préparatoires de vérifications et éventuellement de mise en cohérence des bordereaux et des exports dans Métier avec la situation dans Compta Ciel sont importantes. 

Les saisies pour le service du bordereau sont réduites.

Il faut utiliser le fichier Excel pour saisir les données et faire l’impression du bordereau.
Déterminer la période à prendre en compte pour le versement.

Rappel  important 
« Tout règlement, relatif à une cotisation, figurant sur le relevé bancaire doit être traité  dans métier : 
· Les bordereaux de remise (chèques et/ou prélèvements) doivent être clôturés 

· Les règlements isolés (chèque ou virement) doivent donner lieu à mise à jour du paiement de la cotisation de l’adhérent, puis doivent être mis dans un bordereau traité jusqu’à la clôture sans envoi à LBP. 
Les bordereaux clôturés doivent être exporté de Métier et importé dans Compta Ciel. »

Les contrôles se font dans Métier (Financier – Chèques et Financier – Comptabilité), puis dans Compta Ciel, puis à nouveau dans Métier (Impressions, liste Paiements des cotisations).  
Métier -  Examen de la situation des bordereaux de remise de chèques, et pour les groupes pratiquant le prélèvement, la situation du bordereau de prélèvements :
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· Dernier bordereau exporté : le 15/06, aucun bordereau à clôturer
Métier -  Examen de la situation des exports :
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· Export ok le 15/06. (Pas de nouvel export à faire).
· Il y a cohérence Métier, les bordereaux sont clôturés et exportés.
· Le dernier export du 15/06 a « embarqué » les règlements de cotisation en espèces, s’il y en avait.

· Il n’y a pas de prélèvement (pour ce groupe).

Ciel - Examen de la situation dans la comptabilité
Vérification des Imports dans Ciel : Le dernier bordereau est importé, et il n’y en a pas en instance. 
Dans le cas contraire, il faudra en faire l’import. 
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Vérification des écritures : 
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Et le dernier versement au siège date du 27/05 :
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Donc la fin de période actuelle devrait être le 15/06 et le début de période le 28/05 pour ce groupe.
Des vérifications complémentaires sont possibles et conseillées.

Examen de la balance  (exemple d’un autre groupe) :
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Examen de la liste des écritures sur le 467100 :

[image: image8.png]ment v[Coded|  Date N- de compte Libellé. Montant débit | Montant crédit [Numéro d|

¥ 2 = 46710000 |7 k2 k2 L2
200V | 060512014 |46710000 1037 Bordereau de chéque du06105/20 48.60(62
206|VT | 28/0412014_|46710000 1037 Bordereau de chéque du 28/4/14 27.00[59
204V | 220412014 _|46710000 1037 Bordereau de chéque du 02/04/20] 108057
203V | 220412014 _|46710000 1037 Bordereau de chéque du 11/04/20] 367.20[56
202|VT | 220412014 _|46710000 1037 Bordereau de chéque du 11/04/20] 345,60(55
197[vi | 021042014 [46710000 1037 Bordereau de chéque du 02/04/2(| 21,60[50
196[vT | 02042014 [46710000 1037 Bordereau de chéque du 11/03/20] 351.00(49

30240 612900





Il y a déjà eu un versement de 302.40 € 

Il faudrait, à la date fin de période, verser : 6.129 – 302.40 = 5.826,60 €.
La date du dernier import venant de Métier est le 06/05/2014.

· Il faut verser 5.826,60 €.
Pour cette année encore, il se peut que la liste des paiements, depuis le 01/01/2014, ne corresponde pas, car les cotisations enregistrées en 2013 pour 2014, sont soit dans le compte 4870 (normal) soit dans le compte 4091 (manuel). Si ces comptes sont soldés, le montant à verser sera supérieur. 
La solution est de verser le montant amenant le compte 4671 à avoir un solde nul. 
Nota : la suppression des comptes d’attente pour les cotisation va simplifier les saisies et les contrôles.
Métier -  Déterminer les montants du versement.

Sortir la liste des paiements de cotisations sur la période déterminée.

Contrôle avec la liste des paiements de cotisations, dans Métier, module Impressions :
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Calcul du total des montants encaissés pour l’adhésion et pour la revue

L’export donne le résultat en feuille Excel.  Il faut faire les sommations en utilisant simplement la fonction somme [ Σ ] d’Excel :
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Résultat dans Excel :
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Il y a donc 18 € pour les adhésions et 18 € pour les abonnements.

Il suffit d’additionner le total Adhésion et le total Revue 

pour avoir le montant total des cotisations encaissées sur la période.
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On pourra utilement enregistrer le fichier Excel de la lite utilisée, en le nommant correctement et en l’enregistrant dans un dossier spécifique pour ces fichiers « Liste de paiements ».

Remarque 1 : En choississant la période du 01/01 au 19/06, on obtient un résultat qui pourra être rapproché des chiffres « cumuls » de la balance :
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Il y a 10,80 € de différence, part siège d’une cotisation (18 €) perçue en 2013 pour 2014 ?

Remarque 2 : Cette liste des paiements de cotisations permet aussi, en pratiquant différents tris  :

· De vérifier s’il n’y a pas de doublon incongru pour un adhérent (détection d’une anomalie applicative qui sera à signaler),
· De voir les paiements de retard de cotisation, 

· De faire toutes les statistiques utiles  concernant les cotisations, en nombre, type, origine,
· Les « ex-adhérents » ayant régler leurs cotisations dans la période sont listés.
Exemple : 
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Les informations de date de règlement et de date d’export peuvent servir de déterminants. La date d’export n’est disponible que depuis début juin. La période de la liste est affichée.
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Il est donc très utile de faire ce listage par période mensuelle dans le premier trimestre, puis à chaque fin de trimestre, ou mensuellement.
Enregistrer le mouvement dans Compta Ciel

Onglet Saisie, Menu Saisie au kilomètre 

Choisir Libellé libre, attribuer le numéro de pièce, insérer le code du groupe en début de libellé ,il sera repris pour chaque écriture.
Après enregistrement, prendre note du n° de mouvement. 
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Nota : 

Il est nécessaire, pour l’identification des écritures rassemblées dans la consolidation nationale, de saisir en début de libellé de l’écriture le code numérique à 3 chiffres du groupe, dans l’exemple 073 (groupe Savoie).

Servir le bordereau et l’envoyer

Toutes les informations nécessaires à l’établissement du bordereau sont disponibles. 
Servir du fichier Excel : bordereau de versement. Après impression, le bordereau et le reglement seront adressés au siège, dans le respect du calendrier prévu.

Page suivante : exemple d’un bordereau servi.

Les rubriques à servir sont encadrées en jaune. 
Les calculs se font dans les cellules grisées.
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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

