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Lors d’'une saisie d’une remise de chéques en banque, dans certain cas, I'écriture en
contrepartie du compte banque, n’est pas un compte auxiliaire (Client / Fournisseur) mais un
compte de vente (exemple : tickets repas occasionnels) ou un tiers. Vous pouvez maintenant
saisir des renseignements utiles tels que le numéro de chéque, la date du chéque, la
domiciliation...

1: Le paramétrage de la nature et le document pour le bordereau :

Tout d’abord, allez dans le ruban « Paramétrer » et cliquez ensuite sur « Documents ».

Fichier Accueil Plans Traitement Import & Export Imprimer Analyse Pararnétrer I= Dites-nou

Fra
ﬁ alons Groupes '.'.'-r Afficher onglets O Teee .
Documents i E @ i s . e
Dossiers  Tables i Profils Litilisateurs Mode tactile ol _ | Palette
Exercices == Bilan E & we - -
Généra Administration O Apparence Thérmes

Paramétrage de la nature du bordereau

Dans l'onglet « Natures », vous devez créer

Documents & Matures

la nature Encaissement. Cliquez sur ™ et

intitulez-la « Encaissements ». IR e
| |
Libellé Encaissements ] &3
Cochez les cases : g
_ Date va I eur, l;:'::’z:\alre Cde rlse .
- Réfé rence docu ment [ Date ét:éancs ] Orlg\cqu :
4 2 Riabauial Numéro virement
- et Numéro de Che que. | Référence tiré l Numéro extrait
Type honoraire
Code nature flux Date début contrat
. \ . Muméro effet Date fin contrat
Puis pensez a valider avec la nature adresse Rubriques B
créée. Dédencheurs
Clients Effets
Fournisseurs Bangues [ liaison financére
Salariés Organismes
Désactiver cette nature de document

Le paramétrage du document :

Allez sur I'onglet « Documents » pour créer ——

un nouveau document que vous appellerez nozama)

BX Encaissement. ¢
/| Associer une nature de document par ligne d'écriture

Dans la partie paramétrage, vous devez e

cocher « Associer une nature de document
par ligne d’écritures » et sélectionnez la
nature précédemment créée.

Libellé par défaut de ['écriture

Texte

Options

Date de valeur
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2 : Le paramétrage des journaux et du plan comptable :

Vous devez ensuite paramétrer le journal de trésorerie et les comptes pour lesquels vous
souhaitez utiliser cette gestion des documents (Bordereaux de remise de chéque).

Le paramétrage des journaux :

Fichier Accueil Plans Traitement Import & Export Imprimer Analyse Paramétrer Grille
Y

& & &

Journaux | Comptes  Sections | Tiers

, . A , A v | Documents
Sélectionnez un journal de trésorerie et cochez la case

Ne renseignez pas dans le champ libre le document « BX encaissements » sinon celui-ci
s’appliquera par défaut pour toutes les écritures saisies sur le journal concerné.

M Journal [001 OGEC ~ AXESS] @
Dossier Edition Affichage Paramétres
{roxXx/mEle
Gestion de la fiche ~
= Liste des joumaux &k R
[ Fiche journal
Dossiers U [z=
contrantes Nature Trésorerie ~
| Centralisation
Paramétres -
Libellé Débit | ‘
Propriétés -
Libelé Crédic [ |
Numérotation Libre &
Format [Gournal}i(anneey;(moisy;# # 2 # v
Automratique
Obligatoire
Chronologique (non) ~
Contréle (aucun) ~
—
[ | Documents l i
e £
Options Quantités & Valeurs
TVA
Interdire en saisie d'écriture

Le paramétrage des comptes :

Plans Traitement
.. .3
[ [ ] ——

Sections Tiers

Accueil

Fichier Paramétrer Grille

]

Journaux

Import & Export Imprimer Analyse

Choisissez-le ou les comptes pour lesquels vous souhaitez saisir les informations de numéro
de cheque...

+ | Documents
Cochez la case .

Répétez cette opération pour tous les comptes concernés.
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Appliquer

« Documents »

Une nouvelle fenétre s’ouvre.

Allez dans le plan comptable puis Edition =» Modifier...

/| Document

et

Ok

4 Intitulé

FORFAIT EXTERNAT LP

FORFAIT EXTERNAT LT

FORFAIT EXTERNAT BTS

Région

REGION : FORFAIT EXTERN LYCEE
FORFAIT EXTERNAT REGION LP
FORFAIT EXTERNAT REGION LT
Département

DEPART : FORFAIT EXTERN COLLEGE
DEPARTEMENT ALLOC SCOLAIRE

ETAT FORFAIT EXTERNAT LYCEE GENER
TA POUR FONCTIONNEMENT
CONTRIBUTIONS & COTISATIONS (regrd
PRODUITS DES ACTIVITES ANND)
AVANTAGES EN NATURE

REPAS DU PERSONNEL

LOCATIONS DIVERSES

COTISATIONS LT/ BTS

COTISATIONS LP

SORTIES ET ACT PEDAG ELEVES COLLEG
SORTIES ET ACT PEDAG LEG

SORTIES ET ACT PEDAG LP

Dossier | Edition | Affichage Parameétres
Précédent Ctrl+P 4 » D!
¢ Suivant  Ctrl+S
= Lis| Supprimer Compte
@ Fic ¥ Ctrl+N )
Y Insérer  Ctri+ Intitulé
dan RE
Gr Valider F10
Nature
Do Annuler
Tenue
Modifier...
Type
’ Rafraichir F5
Auxiliaires v

Sélectionnez les options a modifier :

v | Document
Analytique
Date de valeur
Quantités et valeurs
Engagement
Pointage
Budget

Groupe1

o

Vous pouvez paramétrer I'ensemble de vos comptes de charges et de produits en
« gestion de documents » en une seule fois.

Sélectionnez I'ensemble de vos comptes 6 et 7. Cochez ensuite

et appuyez sur le bouton puis sur

De ce fait, 'ensemble de votre plan comptable est paramétré sur la gestion de documents.

of

Annuler
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3 : La saisie des Ecritures :

Fichier Accueil Plans

Traitement

Ecritures | Lettrage Reglements Pointage
- bancaire
Ouvrir Traitement

Import & Export

&=] e n
- ! L ""-'}‘ (TT p
Relance | Journaux Comptes Tiers Sections  Budget Rechercher

Imprirmer Analyse Paramétrer Grille . Dites-nous ce q

Interrogations

Dans un premier temps, nous vous conseillons d’ajouter la colonne « Nature » dans le module
de saisie. Cette nouvelle colonne s’active dans Affichage = Rubriques=» Nature document.

:ior[ Affichage lOutiIs

Tiste des comptes auxiliaires...  F4 Piéce Dal
Liste des tiers... F8 o |31,

Cela aura pour but d’indiquer la nature du

v

Rubriques

MNature document

w

Calculette

ZI Barre d'outils
ZI Options

Taux de TVA
Date de valeur

Observations

document au moment de la saisie sur le
compte

Contrepartie compte de liaison

Toujours proposer la derniére section

Sélectionnez le journal de trésorerie paramétré précédemment et choisissez le type de
document créé (BX Encaissement) avant de commencer votre saisie.

Date écriture Joumnal Document PEce Date Pigce Référence Contrepartie Devise

31/08/2018 -+ |[BNP 7| "H ||31f08;2013 v|| ||512003 vHEUR v|

#* lour Compte Auxiigire | Nature Intitulé Libellé Debit Crédit
Sur la ligne de saisie d’'un compte paramétré, sélectionnez la nature Encaissement.

Date écriture Journal Document Pigce Date Pigce Référence Contrepartie Devise
31/08/2018 ~|BNP  ~|BDXENCAISS 31/08/2018 || | 512003 v/|[ER ~]

Libelle

Intitulé
CA-ETERIA 5T VINCENT

#* Jour Compte Mature

(e

Auxiliire
—

Encaissements

Lorsque vous arrivez au bout de la ligne de saisie et que vous souhaitez passer a la ligne
suivante, une fenétre « Documents » s’ouvre automatiquement avec les différents éléments
a renseigner :

|M Journal [001 OGEC ~ AXESS] | & Comptes [001 OGEC ~ AXESS - 2017-2018]
[
Fichier Edition Affichage Outils

[ Saisie des écritures [001 OGEC ~ AXESS - 2017-2018] @

v Date criture  Journal  Document Pigce Date Pigce Référence Contrepartie  Devise
Validation  |31/08/2018 ~|[BNP  + [BDXENCAISS  ~ 3tjosj2018 v |[ || 512003 ~|[Ewr ~

O 0 Cemtepate:S03EWPOGEC soleacusli 13406.I5ER

Contrepartie

* Jour Compte Auxiigire | Nature Intitulé Libelld Débit Crédit
= W29 70612500 Encaissements CAFETERIA Professeur Alphone Aout 2018 50.0
Document
2 BDX ENCAISS ﬁ
Tiers
= B4 0|
Irmprirner lEncaissements
Numéro chéque 123466,
Date valeur 31/08/2018
Supprimer Référence document|CERAL

001 Solde piéce : -150.00 150.00
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Renseignez les éléments demandés.

Puis cliquez sur ™ pour valider les informations saisies.
- Date de valeur : date du chéque
- Numéro de chéque : numéro du cheque ou du regu (pour les especes)
- Référence document: domiciliation du chéque / ou commentaire sur la saisie

d’especes

Ex de saisie :

v Date écriture Journal  Docurnent Pigce Date Piéce Référence Contrepartie Devise

Valdation  [31/08/2018 - |[BnP - |[BDX ENCAISS - || [31/0812018 || || 512003 v |EUR ~
9 [0 contrepartie:SiZoozsweOGEC  sodeacwel: 13405.15ER |

-

Contrepartie #* Jour | Compte Auxiligire | Mature Intitulé Libellé Débit Crédit
=z 31 70612500 Encaissements CAFETERIA ST VINCENT Profasseur Alphone Aout 2018 150.00

Dacument 31 70612500 Encaissements CAFETERIA ST VINCENT Professeur GUIBERT Aout 2018 100.00
= 31 70612500 Encaissements CAFETERIA ST VINCENT Professeur JEAN Aout 2018 200.00

BNP OGEC Professeur JEAN Aout 2018 450.00

Tiers <31

4 : 'impression du bordereau :

=
Imprimer

Avant de valider votre saisie d’écritures avec (ou F10), vous devez lancer

I'impression de votre bordereau.

Cliquez sur la fleche a c¢6té du bouton ™0 afin d’ouvrir le menu des différents états.

= Et sélectionnez par exemple : Bordereau de remise de chéques.

Imprimer

ancienBordereau Espéces
Bordereau rermise Lheques

Bulletin ecriture

Votre Bordereau s’ouvre :

Bulletin_Magister

Remise Cheques

regemen— 001 OGEC  AXESS Bordereau de remise CHEQUE 09/05/2019 14:44:09

NORMAMNDIE ENTREFPRISES

30004 00217 00010060626 60 Date de Comptabilisation 31/08/2018
[No Com pte] Nom du Tiré | Domiciliation | Date et N° chéque Montant
70612500 sseur Alphone Aout 2078 TERAL FF 150.00
70612500 Professeur GUIBERT Aout 2018 LCL 31/08/2018 3455678 100.00
70612500 Professeur JEAN Aout 2018 SG 31/08/2018 09876 200.00
3 chéquets) 7\ N Fotat=" 450.00
Nom du tiré = Libellé de votre Domiciliation = Référence Date, n° Chéque = Date de
saisie document valeur et N° Cheque
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