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	Association Nationale des Retraités 
de La Poste et d’Orange

Siège




A TOUS LES PRESIDENTS, ADMINISTRATEURS, SUPPLEANTS 
ET TRESORIERS

La clôture technique effectuée du 30 mai au 01 Juin 2016 par le soutien aux groupes Chantal Verdier et Marie Hérault, a mouvementé automatiquement le report à nouveau, les comptes de classe 4xxx et de classe 5xxx  (trésorerie). Toutes les écritures  au 1er janvier 2015 ont été validées et ne peuvent en aucun cas être modifiées.

La balance 2015 de votre groupe est jointe en annexe.
Vous pourrez imprimer en cas de besoin la balance  du 01/01/2015 au 31/12/2015 à partir du dossier clôturé, en suivant la procédure ci-dessous :
Se connecter à Ciel puis

*Dossier Fermer

*Dossier Ouvrir

*Choisir le dossier manuellement

*Dossier Archives : Choisir dossier 2015_12_31 Clôture 

Puis ouvrir en double cliquant sur comptabilité GR…au 31_1

Choisir les états à imprimer : balance, grand livre etc.

Enfin, vous éditerez et classerez  la balance du 1 janvier 2016 au 1 janvier 2016. 

Les opérations suivantes doivent impérativement être effectuées par les trésoriers des groupes avant le 1er septembre 2016

ATTENTION TOUTES LES ECRITURES DE DEBUT D’ANNEE 2016 DOIVENT ETRE SAISIES APRES LE 2 JANVIER 2016

1 – AFFECTATION DU RÉSULTAT EXERCICE 2015 :

Établir et  saisir une Pièce Comptable : 

Journal des OD + date du jour de saisie + n° de PC + sur ligne Mouvement (1ère ligne après n° pièce comptable) Libellé « xxx  Affectation résultat exercice 2015 »  avec xxx = numéro du groupe.

Si bénéfice :
 Débit compte 1201 0000 montant de votre résultat



Crédit compte 1101 0000 montant de votre résultat

Si perte :
Débit compte 1101 0000 montant de votre résultat



Crédit compte 1291 0000 montant de votre résultat

2- GESTION DU REPORT 2015 DES COMPTES DE CLASSE 4xxx
Tous les reports de l’année 2015 concernant les comptes de classe 4 doivent être soldés 
Vérifier que les comptes 4671 0001 (adhésion N+1) et 4672 0001 (Revue N+1) sont bien soldés. Ils devaient l’être au 15 janvier.

Les comptes à mouvementer doivent correspondre aux écritures concernées.

Pour chaque opération, établir et saisir les Pièces Comptables :

Journal des OD + date de saisie + n° de PC + sur ligne Mouvement (1ère ligne après n° pièce comptable) Libellé «xxx intitulé de l’opération traitée »

Ci-dessous modèles d’écritures :

Résultat d'exploitation en bénéfice

	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N° GR Affectation Résultat exercice  N-1
	OD
	1201 0000
	X
	

	N° GR Affectation Résultat exercice N-1
	OD
	1101 0000
	
	X


Résultat d'exploitation en perte
	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N° GR Affectation Résultat exercice  N-1
	OD
	1290 0000
	
	X

	N° GR Affectation Résultat exercice  N-1
	OD
	1101 0000
	X
	


Produits constatés d'avance

	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N° GR Produits constatés d'avance (descriptif)
	OD
	4870 0000
	X
	

	N° GR Comptes produits(libellé descriptif)
	OD
	7xxx xxxx
	
	X


Charges constatées d'avance

	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N° GR Charges constatées d'avance (descriptif)
	OD
	4860 0000
	
	X

	N° GR Comptes Charges (libellé descriptif)
	OD
	6xxx xxxx
	X
	


Avance reçue sur participation des adhérents aux activités
	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N° GR Avances reçues sur participation (descriptif)
	OD
	4191 0000
	X
	

	N° GR Comptes produits (libellé descriptif)
	OD
	7xxx xxxx
	
	X


Factures non réglées en fin d’exercice

	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N° GR Régul facture non payée A XXXX N-1
	OD
	4011 0000
	X
	

	N° GR Compte trésorerie (libellé descriptif)
	OD
	5141 0000
	
	X



Rappel : 
Les comptes 6…. sont mouvementés au DÉBIT



Les comptes 7…. sont mouvementés au CRÉDIT

Seule exception dans le journal des OD pour corriger une erreur d’imputation

3 - RAPPEL VOYAGES  (voir ANRINFO 15-44 du 21 décembre 2015)
La comptabilité des voyages et séjours avec nuitées est enregistrée à chaque voyage par le Trésorier du groupe.
En début d’exercice, le compte 4800 0000 (relatif aux voyages N+1) est soldé. Les sommes sont réparties sur chaque voyage concerné (comptes 4800 000X). Le libellé des comptes  4800 000X  doit comporter le nom du voyage.
A la réception du relevé bancaire toutes les opérations inscrites sur le relevé bancaire sont saisies dans CIEL dans les comptes concernés. Une pièce comptable (PC) avec numérotation annuelle spécifique (V1, V2...) pour chaque ligne du relevé bancaire est rédigée et saisie. Les pièces justificatives sont jointes aux PC. 

A l'issue de chaque voyage, le bilan de ce dernier est réalisé sur une fiche spécifique par voyage (jointe en annexe) et transmise au trésorier. Le solde du compte 4800 000X est déterminé et affecté au compte 4887 0000 «  Reliquat voyage ». Si le solde du compte 4800 000X est important (10 à 50 € par personne) un tableau est établi pour procéder à la répartition ou au recouvrement entre les participants.

Les dépenses sont saisies au débit des comptes 4800 000X et au crédit du compte 
5142 0000, 5111 0000 ou 5320 0001.
Les recettes sont saisies au crédit des comptes 4800 000X et au débit du compte 5142 0000,
5111 0000 ou 5320 0001.

Actuellement le solde du compte 4887 0000 (reliquat voyage) est important pour certains groupes. Le bénéfice d’un voyage ne doit pas financer un autre voyage, les participants ne sont pas identiques d’un voyage à l’autre.
4 – Rappel : ÉCRITURES IMMOBILISATION

Les groupes dont les immobilisations ne sont pas encore gérées dans Ciel (Immo par Immo)  seront contactés individuellement par Marie Hérault soutien des groupes.
Les difficultés rencontrées ou besoins d’informations complémentaires, seront à signaler à votre adresse d’assistance :   anrsiege.comptabilite@orange.fr ; ou par téléphone auprès de l’assistance Groupe : Chantal Verdier 0247420870 / 0605065149



Marie Hérault 0247491013 /0681016710

Je vous remercie très cordialement pour votre collaboration.

	La Trésorière Nationale
	Le Président National
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	Armelle ROY
	Félix VEZIER
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