GROUPE :

ANNEE : 2014

CLÔTURE 2014
(ANNEXE 2 AU GUIDE COMPTABLE)

OPÉRATIONS DE CLÔTURE :

- BORDEREAU D’ENVOI DES DOCUMENTS AU SIÈGE

(à utiliser dans tous les cas)

- TRAVAUX PRÉALABLES A EFFECTUER SUR LES ÉTATS

- DOCUMENTS DE SYNTHÈSE : MODÈLES DE BILAN ET DE 

  COMPTE DE RÉSULTAT

- ÉTATS DE L’ANNEXE COMPTABLE

(Disponibles sur le site ANRINFO 15-08)       
BORDEREAU D’ENVOI  DES DOCUMENTS 
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1- Bilan, Compte de résultat  (Format Excel).........................… . …………   
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1 Bis  Bilan, Compte de résultat synthétiques  Ciel et Balance            

2- Immobilisations ...(Etat 2)  .................................................………...

Etat 2A : Inventaire des immobilisations (localisation et suivi des

 Immobilisations figurant au tableau 2)  ...............…………………. 


3- Valeurs mobilières de placement......(Etat 3 ).......................………. 


4- Copie des relevés CCP et CNE.................................………………...          


5- Relevé des charges et produits par sorties ou manifestation ( Etat 5 ) 


6- Relevé des charges (hors sorties et AG) supérieures à 500 € ……..

               (état 6)          


7- Détail des Charges et Produits exceptionnels ....(Etat 7 )..........……..                       

Locations immobilières.........(Etat 8)........................................…….                                                

8- Assurances contractées par le groupe....(Etat 9)...…………………


9-  Subventions  (Etat 10)..............……………………………………..


      11- Fiche Voyages                                                                                            

     12- L’état 11 (Cotisations 2014) a été joint aux derniers bordereaux de versement 
(n°6 et 6 bis et éventuellement n° 7 et 7 bis : cotisations prises en charges) 

    13- Rapport de la Commission de Contrôle. Ce rapport peut être envoyé avec la clôture ou au plus tard le 13 février 2015. Il doit être accompagné de la fiche de contrôle (modèle joint).
Les états cochés X sont impératifs (même néant pour l’état 6). Si vous n’êtes pas concernés dans les autres cas, mettre un N dans la case.
TRAVAUX PRÉALABLES A EFFECTUER

Voir Guide comptable pages 19 et 20 sur les écritures de régularisation et le calendrier des opérations de clôture

  1 - Bilan, Compte de Résultat et Balance :

Bilan et Compte de résultat sont signés par le Président et le Trésorier. A la demande du Commissaire aux Comptes, la Balance est nécessairement jointe aux documents de clôture.

La colonne « année N-1 » du Bilan et du Compte de résultat doit être servie

Vérifier le report à nouveau du Bilan qui vous est adressé par le siège.
S’assurer de la concordance :

·  des comptes 4671 et 4870 avec les bordereaux d’envoi n°1 et 1 bis des cotisations de l’année N+1,
· du total des comptes 4800, 4801, 4802….et 4887 avec le montant du compte 5142 – La Banque Postale Compte VOYAGES

Le compte 4011 est utilisé pour les factures de l’année N reçues et non réglées.

Le compte 4860 (charges constatées d’avance)  permet de comptabiliser les factures concernant la gestion de l’année N+1.   

Dans ce dernier cas, le montant de la facture est ventilé entre le compte de classe 6 pour la fraction concernant l’année N et le compte 4860 pour l’année N+1.

Ce compte est également utilisé lorsque le montant des timbres restants est important. 
Après la clôture définitive, le compte 4860 est crédité par le débit des différents comptes de classe 6 concernés.
Le montant du numéraire qui normalement est très faible doit correspondre au compte Caisse (5320).

Les vérifications à effectuer sur les Immobilisations, les Valeurs Mobilières de Placement, les CCP et CNE, l’amortissement des Subventions d’Investissement, sont détaillées respectivement aux paragraphes 2, 3, 4, et 10.

2 - Immobilisations :

L’état n° 2 est la récapitulation des fiches d’immobilisations et donne la situation à la fin de l’année N du patrimoine immobilisé. Il faut vérifier la cohérence  l’état n° 2 (Valeur brute, Total des amortissements et Amortissements de l’année)  avec le Bilan (comptes 2050, 2850, 2183, et 2813 ) et le compte de résultat ( compte 6811 ). 
Tout matériel amorti et non déposé doit continuer à figurer sur l’état 2 et sur le bilan. En cas de dépose (vente, destruction, vol…), son montant est reporté sur le tableau « dépose « de l’état 2 et enregistré en comptabilité. 

L’état n° 2 – A  permet le suivi des immobilisations. La colonne « Référence » sert de lien entre les deux états. Le matériel complètement amorti et non déposé doit y figurer. 

Il est rappelé que le détail de la comptabilisation des « Immobilisations » figure dans la note « ANR Info. » n°24 du 4 Juillet 2001 et dans le guide comptable pages 11 et 12.

Les états peuvent être établis depuis « CIEL »
3 - Valeurs Mobilières de Placements :

L’état n°3 ne prend en compte que les valeurs ayant donné lieu à cession. Il permet de dégager la plus ou moins value de cession.

L’état n° 3 A enregistre en nombre le stock initial et le stock final, ainsi que les mouvements  (acquisitions ou cessions) de l’exercice. Seul le stock final est valorisé Il est accompagné du dernier relevé de compte. Le compte 5081 est toujours valorisé au prix d’achat.

Si l’importance de la moins value nécessite sa prise en comptabilité avant la vente, voir l’annexe à l’ANR Infos n°40 du 01/12/2005 et guide comptable pages 14 et 15.

4 - CCP et CNE : 
 Devront nous être adressés : 

- Pour les CCP, une photocopie du dernier relevé de l’année N et celle du premier relevé de l’année N+1 (se référer à la date d’opération figurant à gauche de l’extrait dans la colonne « date »).

 L’exercice comptable devant être clôturé le dernier jour ouvrable de l’année, lorsque le premier relevé de l’année N+1 comporte des opérations de l’année N, l’avoir à porter sur le bilan doit être celui du dernier relevé de l’année N augmenté ou diminué des opérations de l’année N figurant sur le premier extrait CCP de l’année N+1.

- Pour la CNE, une photocopie du premier relevé de l’année N dans lequel figurent les intérêts de l’année N-1 et le premier relevé de l’année N+1 sur lequel figurent les intérêts de l’année N.
Vérifier la concordance entre ces documents et les comptes 5141 pour les CCP et 5150 pour la CNE
5 - Charges et produits regroupés par sortie ou animation :

Conformément au plan comptable, toutes les charges concernant les sorties ou animations figurent au compte 658400 et 658500. Il s’agit du coût total de la sortie ou de l’animation et non du détail des factures.

6- Détail des factures de charges d’un montant supérieur ou égal à 500€ :

Il s’agit uniquement des factures d’un montant unitaire égal ou supérieur à 500 €, comptabilisées en charges et ne concernant pas les sorties et animations. 
7 - Détails des charges et produits exceptionnels : 

Ce tableau permet de préciser la nature des charges et produits exceptionnels sur opérations de gestion (comptes 671,672, 771,772 et 780)

 8 - Locations Immobilières : 

Pas de remarques particulières

9 - Contrats d’assurances :

Il s’agit uniquement des contrats souscrits par le groupe

10 - Subventions : 
Ne faire figurer sur l’état 10 que la subvention de fonctionnement La Poste et la subvention versée directement par le CE de France Télécom (Ne pas inclure le complément versé par le Siège pris au compte 7800).

11 - États des cotisations et des adhérents :

Le total de la part groupe des 2 tableaux (avec ou sans abonnement)  doit correspondre au compte 756100 « Part conservée de la cotisation » 

Ne pas oublier de prendre en compte les cotisations prises en charge au titre de la solidarité
Le nombre de nouveaux adhérents (après le 01 / 10 de l’année N  doit être au plus égal au bordereau n°1 et 1bis de l’année N+1 (égal uniquement si aucun ancien adhérent n’a réglé sa cotisation par avance).
12 -  Rapport de la Commission de Contrôle :

Le rapport est adressé au siège accompagné de la fiche de contrôle.

 Il est rappelé que ce rapport doit être envoyé au plus tard le 13 février 2015.
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