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BORDEREAU DE VERSEMENT  -  MODE OPERATOIRE
La tenue 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 les comptes 467100 et 467200
· Période déterminée
B. Déterminer les montants du versement.

Métier -  Sortir la liste des paiements de cotisations pour la période déterminée.
Excel – Vérification des montants de la liste et corrections si nécessaire.
Excel - Calcul du total des montants encaissés pour l’adhésion et pour la revue, et le total « montants des cotisations » (somme Adhésion + Revue).

· Les Montants à verser au siège sont déterminés
C. Servir le bordereau et l’envoyer

D. Enregistrer le mouvement dans Compta Ciel

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 (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 La Banque Postale. 
Les bordereaux clôturés doivent être exportés de Métier et importés dans Compta Ciel à la réception des extraits.
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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· Tous les bordereaux de date jusqu’au 21/01, sont exportés,
· Un bordereau est en cours (attente retour LBP)
Métier -  Examen de la situation des exports :
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· Dernier export le 28/01

· Vérification si des écritures sont en instances : « Nouvel export »  pas d’écriture.
· Il y a cohérence Métier, les bordereaux sont clôturés et exportés.
· Le dernier export du 28/01 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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Donc la fin de période actuelle est le 28/01/2015 pour ce groupe.
Des vérifications complémentaires sont possibles.

Examen de la balance :
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· Dans la liste des paiements de cotisations on devrait trouver les 2 montants relatifs au 467100 et au 467200.
Pour cette année 2015, les saisies de cotisations sont dans une phase maintenant stabilisée et les montants devraient correspondre.

La solution est de verser le montant amenant les comptes 4671 et 4672 vers un solde nul. 
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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L’export donne le résultat dans un fichier au format csv ouvrable par un tableur. Lors de l’enregistrement, on l’enregistrera sous le format du tableur (.xls ou .xlsx dans le cas d’Excel)

Des vérifications sont à faire et éventuellement des corrections sont à apporter 
Préparation.
Insérer une colonne « Contrôle » après la colonne « Montant_payé ».

Cette colonne servira à mettre en évidence les particularirés. En effet, la somme payée doit être égale à la somme des montants dus (Adhésion, revue et don si le don est inclus dans le paiement).
Il se peut qu’il y ait un paiement partiel effectif pour diverses raisons.

Mais dans le cas de paiement complémentaire, l’application rappelle les montants nominaux dus.

Avec les nouveaux contrôles sur les encaissements, le montant minimal autorisé est le montant de la revue, si l’adhérent est abonné à la revue.

Insertion des cellules de contrôle.
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Vérification.
	Dans la colonne « contrôle », 

       la somme devrait être « 0 ».

Utilisation du filtre pour la colonne « contrôle » afin de mettre en évidence les différences.
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	Seules les cellules non nulles sont à retenir :
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Il y a 2 lignes (pour ce cas de figure) :
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Correction :
Dans ce cas, il s’agit de 2 paiements l’un de 18 € (manque 9 €) et ensuite un second de 9 €.

Mais l’application a rappelé les montants « Adhésion » et « Revue » nominaux, même pour le paiement complémentaire.

Il faut corriger le listage pour le rendre conforme à la réalité des encaissements.
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Dans certains cas, il faudra retourner à la page « Gérer cotisations » afin de faire la bonne correction. 

Paiement partiel.

Il est conseillé de suspendre l’encaissement partiel pour une cotisation.

Le montant de la revue étant dû totalement, on corrigera le montant de l’adhésion en conséquence. Dans ce cas, il est nécessaire soit de mettre le chèque en « litige » et donc ne pas saisir le paiement partiel immédiatement, soit de bien suivre le paiement complémentaire, s’il vient, car ce dernier peut intervenir des semaines ou mois après ! 
Calcul du total des montants encaissés pour l’adhésion et pour la revue 
sur la période, et exportés vers la compta Ciel.
Il faut, après avoir suppimer le filtre, ne retenir que les paiements ayant une date d’export adéquate, c'est-à-dire pris dans les imports de Ciel sur la période en traitement. 

Faire un tri sur la colonne « Date_export » :
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On notera que la date de fin pour les exports est le 28/01/2015.

Supprimer les lignes non exportées, afin de sommer que les montants exportés.
Faire les sommations en utilisant la fonction somme du tableur (fonctio  [ Σ ] dans le cas d’Excel)  :
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Après sommation, appliquer les formules de calcul pour déterminer les parts de l’adhésion. Pour la revue, la somme est le montant approprié.

Résultat dans Excel :
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Nota : la colonne « contrôle » est de somme nulle, cela doit être toujours le cas, 

même s’il y a des montants complémentaires (- 9 € et + 9€ dans notre cas).
On pourra utilement enregistrer le fichier Excel de la liste utilisée, en le nommant correctement et en le stockant dans un dossier spécifique pour ces fichiers « Liste de paiements ».
Remarque 1 : En début d’année, et s’il y a eu lieu, on pourra avoir des particularités dûes à l’encaissement en année N-1 de cotisation pour l’année N (en 2014 pour 2015).
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 cotisation en retard, 

· 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 2014. 
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.
Servir le bordereau et l’envoyer

Toutes les informations nécessaires à l’établissement du bordereau sont disponibles. 

Servir du fichier Excel : bordereau de versement (voir annexe 02). Après avoir déterminé les montants du bordereau, celui-ci est établi et envoyé au Siège avec le chèque de règlement, dans le respect du calendrier prévu.

Enregistrer le mouvement dans Compta Ciel

Au retour de l’extrait de compte, le mouvement est saisi dans CIEL, le bordereau étant complété avec les numéros de pièce et de mouvement.
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.
Depuis l’exercice 2015, le mouvement comporte 3 écritures.

Après enregistrement, prendre note du n° de mouvement. 
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Important : 

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 010 (groupe Aube).

Exemple 
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Janvier 2015

Date : 

02/02/2015

Groupe : 

ANR 010

Période : 

janv-15

N° PC : 

152

N° bordereau : 

1

Journal : 

BQ

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

512

du  : 

01/01/2015

au 

31/01/2015

N°  rel. bancaire : 

Date du dernier  export pris en compte : 

28/01/2015

 

COTISATIONS 

EXPORTEES

 Adhésions Total  

Exportées :

2 196,00 €

Revues Total 

Exportées : 

1 566,00 €

Adhésion part groupe (70%) : 

1 537,20 €

Adhésion Part Siège  (30%) : 

658,80 €

REVUES  

Revues Nombre  : 

174 1 566,00 €

COMPTABILITE  Ecritures saisies et enregistrées au groupe le : 

02/02/2015

Comptes Montants

Nature

 Part Adhésions Siège 4671 0000 : 

658,80 €

Débit

Abonnements Siège 4672 0000 : 

1 566,00 €

Débit

LBP groupe 5141 0000 : 

2 224,80 €

Crédit

Nota bene : Reliquat restant sur les comptes 4671 0000 (part siège) et 4672 0000 Abonnements : 

Solde Débit Solde Crédit Solde Débit Solde Crédit

4671 0000 : 

  0,00 €

4672 0000 :

  0,00 €

VERSEMENT 

Chèque n°  ou Virt :  Montant : 

2 224,80 €

Auteur :  Date envoi : 

 

Message/signature : 

Partie réservée aux traitements au siège

  Réception

      Date : 

 

 

Traitement

   Date : 

 

Auteur :  Auteur : 

Compte Montant 

Règlement total reçu :  5141 0000

(Débit)

2 224,80 €

 

Dont abonnement TTC inclus :  7061 2000

(Crédit) 

1 566,00 €

Reste part siège  (adhésion et réserve) : 

658,80 €

Adhésion :  7561 0000

(Crédit) 

Réserve :   

(Crédit) 

 

  N° PC : 

Journal : 

N° mouvement  : 

Code analytique : 

N° rel. bancaire : 

BORDEREAU DE VERSEMENT AU SIEGE

Revues Montant  Siège : 

4352156

Dye Suzanne



Ventilation

Notes : 
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