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	Association Nationale des Retraités       
Siège



A TOUS LES PRESIDENTS, ADMINISTRATEURS, SUPPLEANTS ET TRESORIERS

I - LES  TRAVAUX PREPARATOIRES A LA CLOTURE COMPTABLE

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

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

Toute difficulté (technique, comptable et humaine) est signalée sans délai au Siège : anrsiege.comptabilite@orange.fr ou contact-monanr@anrsiege.net plus particulièrement pour les problèmes techniques et les problèmes de MONANR.
I -1- Les Cotisations 
CALENDRIER D’ENVOI DES BORDEREAUX  DE VERSEMENT AU SIEGE. A respecter IMPERATIVEMENT (Voir Annexe 1)
Un bordereau « NEANT » sera envoyé à la date correspondante en cas de non versement
· Année N (2017)
Le reliquat des cotisations encaissées pour l’année N fait l’objet d’un versement au Siège dès réception de cette note accompagné du  bordereau de versement correspondant à l’export CSV de MONANR.
NB : ce dernier versement doit solder les comptes 4671 0000 et 4672 0000.
· Année N+1 (2018)
Les cotisations enregistrées en Année N pour l’année N+1 sont saisies dans MONANR  (Note ANR INFO 15-32 du 27 octobre 2015).
L’export des écritures dans CIEL est enregistré dans les comptes suivants, pour une cotisation individuelle (par exemple) :
	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N° GR Bdx chèques ….N+1
	VT
	5141 0000
	20.00
	

	N° GR Part siège Adhésion
	VT
	4671 0001
	
	3.30

	N° GR Part siège Revue
	VT
	4672 0001
	
	9.00

	N° GR Part GR constatée d’avance
	VT
	4870 0000
	
	7.70


Le bordereau et le chèque correspondant sont transmis au Siège le 15 janvier Année N+1.

I -2- La Solidarité
Les cotisations
Elles correspondent aux adhésions et (ou) aux abonnements à la revue offerts par le groupe.
Ces cotisations font l’objet d’une inscription dans MONANR comme défini dans l’annexe 2.
Les écritures sont comptabilisées dans CIEL de la façon suivante :

	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N° GR Cotisations solidarité
	OD
	6585 0000
	xxxx
	

	N° GR Part groupe Cotis Solidarité
	OD
	7561 0000
	
	xxxx


Après saisie en comptabilité, une copie de la liste des adhérents concernés est adressée au Siège
Les remboursements de frais aux bénévoles
En cas de remboursement effectif aux bénévoles, ce remboursement est saisi de la manière suivante: 
	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N° GR Rbt frais bénévoles
	OD
	6585 0000
	xxxx
	

	N° GR Rbt frais bénévoles
	OD
	5141 0000
	
	xxxx


Si le bénévole fait don de ses frais à l’Association, la comptabilisation  est la suivante :
	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N° GR frais non perçus par les bénévoles
	OD
	6585 0000
	xxxx
	

	N° GR frais non perçus par les bénévoles
	OD
	7713 0000
	
	xxxx


I -3- Les comptes de Trésorerie
Avant d’établir un chèque en paiement vous devez vous assurer que le montant de l’avoir sur le compte courant est disponible. En cas de chèque sans provision, tous les comptes de l’ANR sont en alerte.
Tout au long de l’année, le solde des relevés bancaires figurant sur l’extrait est égal à celui figurant en comptabilité sur les comptes de trésorerie au débit (5141 0000, 5142 0000, 5150 0000...), après pointage (manuel ou par rapprochement bancaire).
Afin de fiabiliser le nombre de comptes courants et la participation aux services LBPNET et OPNET et cartes bancaires, il convient d’en faire l’inventaire (Voir fichier Excel joint en annexe 5). Il détermine le montant des frais financiers dus au Siège. Ces frais sont diminués du montant de la subvention. L’inventaire des comptes est obligatoire.

Le numéraire en caisse doit correspondre au débit du compte 5320 0000. Tous les encaissements ou règlements en espèce doivent être retracés dans la comptabilité. Les opérations de recettes (compte de la classe7) et les dépenses (compte classe 6) sont saisies en contrepartie du compte de caisse 5320 0000. La situation de la Caisse et des Chèques Vacances est décrite sur l’Etat de Caisse et Chèques Vacances au 31 décembre de l’année N (Voir fichier Excel joint en annexe 5).

Tous les mouvements entre les comptes de trésorerie (classe 5), hors compte Voyage, doivent transiter par le compte de transfert 5800 0000 (transfert de compte à compte).
	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N°GR  Virt du CCP GR sur Livret
	BQ
	5141 0000 
	
	xxxx

	N° GR Virt du CCP GR sur Livret
	BQ
	5800 0000
	xxxx
	

	N° GR Virt sur Livret du CCP GR
	BQ
	5800 0000
	
	xxxx

	N° GR Virt sur Livret du CCP GR

	BQ
	5150 0000
	xxxx
	


Par contre il n’y a pas de mouvement direct entre le compte du groupe (51410000) et le compte voyage (51420000). Si la commission voyage a besoin d’une avance de trésorerie, se reporter à la note (ANR INFO 15-44 sur la gestion des voyages).
I -4- Les intérêts du livret Association
Ils figurent sur le 1er extrait CNE de l’année N+1 (reçu vers le 15/01). Ils sont comptabilisés dans CIEL au 31/12/année N comme suit :
	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N°GR Intérêts Livret Asso Année xxxx


	OD
	5150 0000
	xxxx
	

	N°GR Intérêts Livret Asso Année xxxx


	OD
	7681 0000
	
	xxxx


I -5- Les valeurs mobilières de placement
L’état des valeurs mobilières (Voir fichier Excel annexe 5) ne prend en compte que les valeurs ayant donné lieu à cession. Il permet de dégager la plus ou moins-value de cession.

La situation des valeurs mobilières de placement (Voir fichier Excel annexe 5) 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. 
I -6- Les immobilisations 
Le matériel mobilier ou informatique quelle que soit sa valeur est à amortir suivant la durée d’amortissement du produit (3 ans pour un ordinateur par exemple). Il doit être saisi dans les immobilisations afin d’en avoir un inventaire et connaître le lieu où il se trouve.

Tout matériel amorti et non déposé doit figurer sur l’état des immobilisations jusqu’à ce qu’il fasse l’objet d’une dépose ou d’une mise au rebut.

Ne pas oublier d’effectuer la dotation aux amortissements de l’année en cours (le cas échéant prendre contact éventuellement avec le soutien aux Groupes).

L’édition de CIEL « Immobilisations par localisation » est à transmettre au Siège. (voir mode opératoire en annexe 6)
I -7- Les subventions

La première partie de la subvention (50% de la subvention DNAS + 50% de la contribution au loyer) a été comptabilisée au compte 7402 0000.
La deuxième partie de la subvention de fonctionnement de La Poste est à effectuer comme prévu dans l’ANRINFO 17-45 du 8 décembre 2017.
- 50 % de la subvention DNAS + 50 % contribution loyer au compte 7402 0000, - la réserve loyer au compte 1900 5000,
- les frais bancaires au compte 6270 1000.

Les subventions, y compris la subvention éventuelle du CE d’Orange pour l’année 2017, sont comptabilisées au compte : 7403 1000 « Autres subventions ».
1-8 Loyers
Toute modification dans les baux et les nouveaux contrats de location doivent être transmis au Siège au fil de l’eau ou lors de l’envoi des pièces comptables.
II - CLOTURE DE GESTION 2017
II -1- Les écritures de préparation à la clôture comptable doivent être saisies dans Ciel en Année N (liste des écritures  non exhaustive).
Produits constatés d’avance 

Ce sont les encaissements effectués pour une opération relative à l’année N+1.
	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N° GR Produits constatés d'avance (descriptif)
	OD
	5141 0000
	xxxx
	

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


Charges constatées d'avance

Le compte 4860 0000 « Charges constatées d’avance » permet de comptabiliser les factures concernant la gestion N+1. Dans ce dernier cas, le montant de la facture est ventilé entre le compte de classe 6 pour le prorata relatif à l’année N et le compte 4860 0000 pour l’année N+1.
	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N°GR Compte Classe 6 pour le prorata relatif à l’année N (descriptif)
	OD
	6xxxxxxx
	xxxx
	

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

	N°GR Charges constatées d'avance (descriptif)
	OD
	5141 0000
	
	xxxx


Avance reçue sur participation à une activité par les adhérents
	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N°GR Avance reçue sur particip. (descriptif)
	OD
	5141 0000
	xxxx
	

	N°GR  Avance reçue sur particip. (descriptif)
	OD
	4191 0000
	
	xxxx


II -2- Justification des comptes 
Classe 4 comptes de tiers


Tous les comptes de classe 4, comptes de tiers, sont à justifier. A la fin de l’exercice, un grand livre par compte de classe 4 est édité. Les opérations doivent avoir un libellé détaillé et non le libellé du plan de compte. Ce grand livre est l’état justificatif 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 Année N dues au Siège (ce compte doit être soldé).

4672 0000 : Revues Année N dues au Siège (ce compte doit être soldé).
4671 0001 : Encaissements cotis N+1(à solder 1ère quinzaine N+1)
4672 0002 : Encaissement revue N+1 (à solder 1ère quinzaine N+1)

4686 0000 : Charges à payer

4687 0000 : Produits à recevoir

4860 0000 : Charges constatées d’avance

4870 0000 : Produits constatés d’avance
Classe 6 charges, classe 7 produits

Un grand livre par compte de classe 6 et 7 est édité. Les opérations doivent avoir un libellé détaillé et non le libellé du plan de compte. Ce grand livre est l’état justificatif à joindre aux états à transmettre au Siège. Les opérations supérieures à 500 euros font l’objet d’une attention particulière (le Siège et le Commissaire aux Comptes peuvent demander certaines pièces justificatives).
II -3- Transmission des documents de fin d’année au Siège
Avant transmission au Siège, les documents sont signés par le Président et le Trésorier.
Ils sont accompagnés du bordereau d’envoi des documents (Voir page 9) qui doit être utilisé par tous les groupes et dans tous les cas.
Tous les états sont obligatoires ; éventuellement transmettre un état néant.

L’envoi de tous les documents, y compris ceux des voyages ; est fixé au 30 janvier 2018. Préalablement à cet envoi, la commission de contrôle valide la comptabilité. Le rapport et la fiche de contrôle sont à joindre au dossier.
A partir de l’envoi des documents au Siège, les Groupes ne doivent plus enregistrer d’écritures ni effectuer de corrections sur l’exercice 2017.

Après vérification par le Siège, les corrections éventuelles sont faites en collaboration avec le soutien aux groupes.
Sans attendre, dès le 02 janvier, les opérations comptables de l’année N+1 peuvent être saisies en commençant la numérotation de Pièces Comptables à 01.
III - RAPPEL VOYAGES (voir ANRINFO 15-44 du 21 décembre 2015
Les consignes complémentaires ci-dessous doivent être respectées par tous les groupes
La comptabilité des voyages et séjours avec nuitées est enregistrée à chaque voyage par le Trésorier du groupe.
L’activité voyage est créée dans MonANR, automatiquement un numéro de compte par voyage est attribué. Le libellé de ce compte devra être personnalisé dans Ciel (voir ANRINFO 17-29 du 3 août 2017).
Toutes les écritures sont saisies au fur et à mesure de la réception des relevés bancaires. Ne pas oublier les chèques vacances dans la saisie des écritures.
Chaque compte voyage doit être libellé comme suit :
Année du voyage + lieu du voyage

A l'issue de chaque voyage, le bilan de ce dernier est réalisé sur une fiche spécifique (Annexe 7) par voyage 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 (>20 euros par personne) un tableau est établi pour procéder à la répartition entre les participants. 

Si le solde du compte 4800 000X est déficitaire, Il faudra procéder au recouvrement des sommes auprès des participants au voyage
AU 1 SEPTEMBRE 2017, le solde du compte 4887 0000 ne devait pas dépasser 500 euros, l’excédent étant versé sur le compte du groupe avec un versement physique du compte voyage vers le compte groupe.
L’écriture est la suivante 

	Libellé
	Journal
	Comptes
	Débit
	Crédit

	N° GR Apurement reliquat voyage
	OD
	4887 0000
	X
	

	N° GR Apurement reliquat voyage
	OD
	5142 0000
	
	X

	N° GR Apurement reliquat voyage
	OD
	5141 0000
	X
	

	N° GR Apurement reliquat voyage
	OD
	7588 0000
	
	X


Les groupes qui n’ont pas encore régularisé ce compte le feront dès réception.

TOUS LES VOYAGES 2017 (sauf ceux ayant lieu tardivement dans l’année et qui ne peuvent pas être clôturés) doivent être saisis et le reliquat doit être affecté sur le compte reliquat voyage 4887 0000.
	La Trésorière Nationale
	Le Président National
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	Armelle ROY
	Félix VEZIER


Groupe :
BORDEREAU D’ENVOI DES DOCUMENTS AU SIÈGE



(à utiliser dans tous les cas)

Les imprimés à transmettre au Siège (sauf les états CIEL) se trouvent dans les fichiers Excel joints (annexes 5 et 7) à l’ANR INFO 17- 46
1 - Balance, Bilan et Compte de résultat (états CIEL) du 01/01 AU 31/12/ N 
2 - Etats des Immobilisations (édition CIEL, voir mode opératoire annexe 6)
3 - Valeurs Immobilières de placement y compris le relevé bancaire (Fichier Excel annexe 5)
4 - Copie des relevés bancaires (CCP, Voyages, Livret Association)

Inventaire des comptes bancaires (Fichier Excel annexe 5)
5 - Etat Situation Caisse et chèques vacances (Fichier Excel annexe 5)

6 - Grand Livre Comptes Classe 4 (édition CIEL)
7 - Grand Livre Comptes Classe 6 et 7 (édition CIEL)
8 - Locations immobilières et assurances contractées par le groupe (Fichier Excel annexe 5)
9 - L’impression PDF de la liste des adhérents avec cotisation de solidarité (édition MonANR)
10 - Fiches Voyages (Fichier Excel annexe 7) 
11 - Rapport de la Commission de Contrôle (annexe 3)
12 - Fiche de contrôle de la commission de contrôle (annexe 4)
Les états sont obligatoires. Si vous n’êtes pas concernés, transmettre un état Néant.
Date                    Signature du Président                                        le Trésorier
ANR INFO 17-46





08 décembre 2017
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L’ANR fête ses 90 ans
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