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	Association Nationale des Retraités

de La Poste, de France Télécom et de leurs filiales




A TOUS LES PRESIDENTS, ADMINISTRATEURS, SUPPLEANTS ET TRESORIERS

Objet : TRAVAUX PREPARATOIRES A LA CLOTURE COMPTABLE
La clôture des comptes 2013 ayant été particulièrement laborieuse, les recommandations des commissaires aux comptes et du cabinet comptable sont mises en œuvre pour faciliter la reddition des comptes 2014 et finaliser les documents nécessaires à une comptabilité fiable et certifiée conforme aux écritures comptables. 

Les dispositions suivantes sont à appliquer par tous les groupes sans exception.

1) LES COTISATIONS 2015
Afin de faciliter la reddition des comptes 2014 et préparer celle de 2015, il a été décidé de prendre en compte les cotisations 2015.

Les cotisations concernées sont celles relatives aux nouveaux adhérents 2015 ayant déposé un bulletin d’adhésion entre le 1/10/2014 et le 31/12/2014 et celles qui sont réglées directement par virement sur le compte courant postal du groupe. Il est à noter que ces cotisations sont prises en compte pour l’année 2015 et non pour l’année 2014. Cependant, ces nouveaux adhérents font partie dès à présent des fiches valides du groupe.

Les cotisations enregistrées pour l’année 2015, sont inscrites automatiquement dans MONANR (le démarrage est signalé par un message dans MONANR).

L’inscription des cotisations dans MONANR Métier et l’export des écritures dans Ciel sont enregistrés dans  les comptes suivants :

46710 0000 : Cotisations dues au Siège (soit 10.80 pour une cotisation individuelle), 

4870 0000 : Produits constatés d’avance, (soit 7.20 pour une cotisation individuelle) pour la partie impactant normalement le compte 7561 0000 : Part conservée de la cotisation,
5141 0000 LBP Groupe (soit 18.00 pour une cotisation individuelle).
Il est à noter que la répartition des cotisations entre le Siège (60%) et les groupes (40%) est maintenue pour les cotisations encaissées jusqu'au 31 décembre 2014. 

2) LES COTISATIONS 2014
Les cotisations encaissées pour l’année 2014 font l’objet d’une remontée au Siège au plus tard le 
20 décembre 2014, si ce n’est déjà fait, avec un bordereau de versement avec une fourchette de date spécifique (date du dernier versement au jour de l’envoi du bordereau). Si un groupe encaisse des cotisations 2014 après le délai imparti, il est obligatoire de solder le compte 4671 0000 avant de prendre en compte les cotisations 2015 et d’envoyer un nouveau bordereau au Siège accompagné du chèque correspondant.
Afin de faciliter le pointage des cotisations au Siège, un bordereau de versement récapitulatif est à réaliser, avec les cotisations enregistrées du 2 janvier 2014 au jour du dernier bordereau. Le nombre de versements avec le montant des chèques détaillés figurent au bordereau, y compris le montant du premier chèque de l’année 2014 (ce dernier globalisant parfois les cotisations 2013 et 2014).

3) LES COTISATIONS AU TITRE DE LA SOLIDARITE
Les cotisations au titre de la solidarité prises dans les groupes font l’objet d’une inscription dans MONANR  comme défini dans le guide MONANR Métier, (page 66). 
Afin de suivre ces cotisations offertes au niveau du Siège, après leur traitement en comptabilité à partir d’un bordereau de versement au Siège spécifique pour les cotisations au titre de la solidarité, transmettre le dit  bordereau au Siège.
4) COMPTABILITE D’EXTRAIT

Afin de terminer la comptabilité, sans trop de mouvements impactant les comptes de trésorerie, il est fortement conseillé d’éviter d’émettre des chèques après le 20 décembre, et d’encaisser les chèques après le 20 décembre 2014, ceci afin que tous les mouvements figurent sur le dernier relevé de compte.

Cette méthode est la seule méthode dorénavant acceptée et validée par les commissaires aux comptes.  A la lecture des écritures de la balance au 31/12/2014, le solde des comptes de trésorerie : CCP (5141 0000….), CNE 5150 0000  doit être égal au dernier extrait reçu de La Banque Postale à la date du 31/12/2014.

Les écritures comptables hors MONANR métier (dépenses ou recettes) doivent être saisies à la réception du relevé  de compte avec la pièce justificative ou  si nécessaire avec une PC (pièce comptable).

A réception d’un relevé de compte, les pièces comptables sont rapprochées des écritures figurant sur celui-ci et sont alors saisies dans CIEL (voir procédure  en annexe).  Les remises de chèques figurant sur le relevé de compte et relatives au règlement des cotisations sont à exporter dans CIEL à partir de « MONANR ». Il faut donc se reporter au mode opératoire de la partie Métier (voir procédure paragraphe 2.6 Bordereaux). 

Tout au long de l’année, le solde des comptes bancaires figurant sur l’extrait est égal à celui figurant en comptabilité.

Les soldes des relevés des comptes bancaires, de la  CNE doivent correspondre au débit des comptes  de trésorerie (51410000, 51420000, 5150000...).
La somme du numéraire en caisse doit correspondre au débit du compte 5320 0000.
En fin d’année, les comptes susceptibles d’être impactés sont les suivants :

· 4011 0000 Factures non réglées en fin d’exercice,
· 4686 0000 Charges à payer,
· 4687 0000 Produits à recevoir,
Les opérations sont saisies dans le compte de charges ou de produit concerné et en contrepartie dans un des comptes de classe 4 ci-dessus.

Enfin, des opérations comme l’achat de timbres par exemple, peuvent être retracées dans le compte 4860 0000, Charges constatées d’avance, en contrepartie du compte 5141 0000, et les produits, cotisations de l’année N+1 enregistrées entre le 1er décembre et le 31/12/2014 avances des adhérents par exemple, dans le compte 4870 0000, Produits constatés d’avance, ce compte est directement impacté par l’application MONANR. 
La méthode ci-dessous concerne les seuls Groupes qui n’ont pas encore adopté la comptabilité d’extraits.

CCP : Le dernier rapprochement bancaire de l'année N doit être réalisé à la date du 31/12 de l'année N et le solde des écritures rapprochées du compte 51410000 doit-être égal au solde du relevé bancaire au 31/12.

S'agissant des prestations exécutées pour l'année N mais dont le règlement ne figure pas sur le relevé bancaire au 31/12 de l'année N, vous éditez l'état de rapprochement bancaire sur lequel vous aurez la liste des écritures non pointées.

Ces écritures bien enregistrées dans leurs comptes pour l’année N et non parvenues sur le relevé  bancaire feront l’objet d’une OD leur liste sera mise à l'appui de la pièce comptable :



Journal des OD ;  N°PC ; Date 31/12/Année :
Débit  5141 0000 + libellé de l’opération dépense année N non débitée 

Crédit 4011 0000 + libellé de l’opération dépense année N non débitée

Ou

Crédit 4011 0000 + libellé de l’opération recette année N non créditée

Débit  5141 0000 + libellé de l’opération recette année N non créditée

5) IMMOBILISATIONS 

Le matériel mobilier ou informatique d’une valeur égale ou supérieure à 500 HT est à amortir suivant la durée d’amortissement du produit (par exemple 3 ans pour un ordinateur). Cependant, tous les matériels, même inférieurs à 500 HT, doivent être saisis dans les immobilisations, pour connaître le lieu d’immobilisations des matériels (avec la possibilité d’amortir sur 1 an). Voir procédure dans le Guide MONANR, partie Comptabilité, paragraphe 1.8.

Rappel : Tout matériel, même amorti, doit encore apparaître dans les immobilisations, sauf s’il a fait l’objet d’une dépose et n’est plus utilisé.

6) JUSTIFICATION DES COMPTES DE CLASSE 4, COMPTES DE TIERS
Tous les comptes de classe 4, comptes de tiers, sont à justifier, tout au moins leur solde. A la fin de l’exercice 2014, un grand livre par compte de classe 4 est à éditer, les opérations doivent avoir un libellé détaillé et non le libellé générique du compte comptable. Ce grand livre est la pièce comptable à joindre aux états à transmettre au Siège. Les comptes d'attente 47 xx xxxx doivent être nuls.
Les comptes concernés sont les suivants :

4011 0000 : Factures non réglées à la fin d’exercice

4091 0000 : Acomptes versés sur commandes

4191 0000 : Avances reçues participation des adhérents

4671 0000 : Cotisations 2014 dues au Siège, ce compte doit être soldé, deux chèques sont à effectuer, l'un pour les cotisations 2014 et l'autre pour les cotisations 2015 encaissées du 1er au 31 décembre 2014.
4686 0000 : Charges à payer

4687 0000 : Produits à recevoir

4860 0000 : Charges constatées d’avance

4870 0000 : Produits constatés d’avance (par exemple les cotisations 2015 enregistrées du 1er octobre au 31/12/2014), compte directement impacté par l’export des écritures MONANR-Métier, ce compte fera l'objet d'une régularisation par les groupes dans le premier trimestre 2015.
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	Le Président National
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	Armelle ROY
	Gérard BOURACHOT


SAISIE DES PIECES COMPTABLES A PARTIR DE L’EXTRAIT
Il est rappelé que les pièces comptables ou pièces justificatives sont des pièces impactant les comptes 6XXXXX et les comptes 7XXXXXX.

A la réception du relevé de banque : 

· Rapprocher les pièces comptables ou pièces justificatives (factures, bordereaux de chèques pour les activités…..), ces dernières validées si possible par le Président et le Trésorier, sont classées par ordre chronologique.

ATTENTION les bordereaux de remises de chèques, figurant sur le relevé de compte et relatives à des cotisations, font l’objet d’un export de « MONANR » Métier vers CIEL. Ces écritures ne sont pas à saisir dans CIEL.

Auparavant éditer une balance à la dernière date de saisie, date du dernier extrait, puis saisir dans CIEL
· Saisies

· Relevé bancaire

· Choix du journal 

· BQ CCP

· N° de compte 5141 0000

· Suivant

· Saisir manuellement votre relevé bancaire

· Saisir la date de début et la date de fin du relevé
Puis saisir toutes les rubriques de  l’écran de saisie :

· Date : celle du relevé

· Libellé, le plus complet possible,

· Saisie N° de compte (en débit pour les comptes de classe 6 et en crédit pour les comptes de classe 7)

· Libellé

· Mode de paiement (CHQ ou VTP)

· Code analytique à renseigner pour tous les comptes de classe 6 et de classe 7)

· Numéro de pièce (numéro chronologique)

· Enregistrer

Il est à remarquer que la saisie du compte 5141 0000 est inutile, il est directement impacté.

Pour s’en assurer visualiser ou éditer le brouillard à la date de saisie.

Attention ne jamais valider le brouillard en cours d’année.

De même, la visualisation ou l’édition d’une balance permet de vérifier les différents mouvements sur les différents comptes.
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