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Comment faire pour ...

Comptabilite

Maitriser les procédures de fin d'année comptable
]

La fin d'année est synonyme de transition comptable : création d'un nouvel exercice, report des écritures
comptables, rattachement de charges produits ... Votre logiciel de comptabilité, vous permet en toute simplicité
de procéder a I'ensemble de ces étapes de maniére automatisée.

Cette notice retrace les différentes étapes nécessaires a la réalisation des procédures de fin d'année en
comptabilité.
A noter, si votre collectivité ne gere pas les engagements dans votre logiciel de comptabilité, seules les étapes 2,
3, 6 et 7 sont a effectuer.
» Tri des engagements et mise a jour du service fait
+ Saisie des RAR
+ Création N+1
4
Etape i+ Reports des bons de commande, engagements et factures

« Rattachement charges/produits

+ Reconduction des subventions

Eta pe 7/« Délibération du résultat
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Préambule : vérification des parameétres de |'exercice N

Pour entamer les procédures de fin d'année, votre exercice N doit étre positionné en « compte administratif ».
Lorsque vous lancerez la lere procédure, si vous n'étes pas en compte administratif, le logiciel vous proposera
automatiquement de vous positionner en compte administratif.

@

Cliquer sur le bouton Oui pour vous positionner en compte Le type de budge de fexercice nest pas compte

adrministratif
Souhaitez-vous que le type de budget soit compte

administratif. e

Il est également possible de modifier ce paramétre manuellement dans le point de menu :
Parameétres > Parameétres Généraux > Parametres de I'exercice - Onglet Budget

G COCher Compte admInIStratlf' VILL2 - COMMUNE DE JVSVILLE - BUDGET GENERAL - Exercice 2023 (transposée en M5T)
Infarrmabons comptabies Edtion Pessonnalisation

Infermations budgétaires

Dvcasion BP enaznza Bl Exécusion

a Cliquer sur Valider

Budget Suppkkmentaire Ducsion BS x| Exécution

mpte Administratif T—— Décssion CA Exbeution

Budgel pincipal | Aucun w

Etape 1 : Tri des engagements et mise a jour du service fait

| STy

Avant de lancer la mise a jour du service fait, nous vous conseillons de trier vos engagements restants pour savoir
si vous allez les solder sur cette année (N) ou les reporter sur I'année suivante (N+1).

Tri des engagements Type de solde
Pour éditer la liste de vos engagements, allez dans le point de menu : @ -
Mouvement > liquidation > engagements en cours : artiel
Vous obtiendrez par défaut la liste vos engagements en cours et soldés partiellement. @

Vous pouvez avec le bouton modifier le filtre par défaut pour sélectionner :

e leservice g =
e Le sens/section

e Le service fait/non fait

e Les engagements issus d'un report

e Affichage : vous permettra de sélectionner les montants restants

Une fois votre tri effectué, cliquer sur OK pour lancer exécuter la
recherche.

— e

Puis cliquer sur I'imprimante & pour éditer votre liste sous format PDF ou sur le bouton a droite du tableau
pour I'exporter sous excel.
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B—
B — Actions complémentalres

Pour solder vos engagements que vous ne souhaitez plus utiliser : P
» Sélectionner vos engagements Crtanan deacre sl Engagement ot
. 7 . . Créer un maodéle Fengagement

e Cliquer sur le bouton Actions complémentaires> solder sans associer de

P

piece e e Fe
| Solder (58n5 3350CeT 38 peboa}

Engagemens faciunk

§ Liste | Crdabon

Editer
Mise a jour du service fait
Cette procédure permet la saisie rapide du champ « date service fait » sur les fiches engagements. Quelle que soit
la date saisie, le logiciel assimilera 'engagement comme étant en service fait.

restes a réaliser.
Seules celles avec service fait permettront la génération automatique des écritures de rattachements de
charges et de produits.

2 Seules les lignes d’engagements non soldées sans service fait seront comptabilisées pour le pré-calcul des

engagements concemes par les rattachements de

charges et produils

. ) . ' e Service Mon Fait: _

Cliquer sur le bouton Oui afin de n'afficher que FL ke e e
. Service Fait

Ies e ng age ments en fO nctionnement. L'engagement sera (eventusliement) reporté sur N+1

ET NON solde sur N

Lors du Rattachement de Charges et Produits,

Fengagement sera Liquide sur N )

Cette piéce sera simultanement Annuiée sur N+1.

P.F.A > Mise é jour SerVice "fait" Mise a jour de Semvice Fait
Linformation ‘Service fait” permet de déterminer les
L

Voulez-vous visualiser uniguement 185 engagements ae
Fenctionnemsnt 7

Omr=m mrum

a Sélectionner les engagements dont vous considérez le service fait.

La sélection multiple est possible en cliquant chacune ligne concernée tout en maintenant appuyée la
touche Ctrl (ou Shift pour une suite continue de fiches).

4 B
= -
Actions complsmentaires
Shiclion mulbpls
PES]| B2l | piBatnamant Metioe en senvice fat | 31102023 )
et on Senen T (Choisl une nouvede dae) b
845(0) ACHAT PAPETERIE 1ER TRIMESTRE 2023 = =
&  Senvice : COMMUNIGATION 250473 LES FETITES FOURNITURES (code : [ F 011 60548 020 - EspiC Assockt & - bon ' 2| METE en senice non fa
{4 valider par - dgs_jvsvile (Nvijidem=2384 Hexer=VILL2 2023)
L2 D4B(D) ACHAT PAFIER 1ER TRIMESTRE 2023 P
Service | COMMUNICATION 25004123 LES PETITES FOURNITURES fcode : D F 011 8054 020 - EspcC Associ: & bon n* 26 192,00 182,00 e ()
o (4 valhder par : dgs_ivsvibe (Niv1))idcm=2304ener=VILL2 2023} =
T5)
| 845D Achars de fournitures b
Service | COMMUNIGATION 2704723 LES FETITES FOURNITURES (code | D F 071 6054 020 - EspiC Associé & bon n* 31 180,00 180,00 180,00
[ walider par - dges_jesville (v idcm=23568 fener=\ILL2 323}
=
[ 950D Achate de fournitures. \a)
Service | COMMUNICATION 2704723 LES FETITES FOURNITURES (code : D F 071 6054 020 - EspiC Associé & - bon n* 32 180,00 180,00 160,00 i
{4 valider par : dgs._jvsville (NivI))idcm=2387 femer=VILL2 2023) @

Dans le menu Actions complémentaires, cliquer sur I'une des 2 options « Mettre en service fait » selon la
date que vous avez convenue (uniquement a titre informatif).
Cette manipulation est réversible en sélectionnant I'option « Mettre en service non fait ».

A Consulter rapidement le statut de chaque engagement depuis cette liste grace aux éléments affichés dans
la colonne « Information » (utiliser au besoin I'ascenseur horizontal pour vous déplacer).
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Etape 2 : Saisie des restes a réaliser

Cette procédure permet I'enregistrement des restes a réaliser en alimentant la colonne RAR. Dés lors, une édition
du compte administratif reprenant ces montants est possible.

Leur validation entraine leur report dans la préparation du budget défini sur N+1 (BP ou BS) et la
possibilité de générer un flux dédié pour votre trésorerie.

P.F.A > Saisie des RAR

Pour procéder au calcul automatique de vos restes a réaliser

— Actions complémentaires
G Cliquer sur le bouton Actions Complémentaires Paramélrages des colonnes
Pigces jointes
lculer les Restes a Realiser
Cliquer sur le point de menu Calculer les restes a réaliser. Basculer les RAR calculés en RAR
Valder les reports

Sélectionner la méthode de calcul Calculer les Restes A Réaliser

que vous souhaitez utiliser.

Méthode de calcul Sections concernées par le caleul
Budget - Réalisations (Dépenses et Recettes) Depenses de Fonctionnement
Cliquer sur Appliquer pour lancer le T Imem————— — Recettes de Fonctionnement

Budget - Réalisations (Recettes) @ Dépenses dinvestissement

Remise & zéro "
E Receftes d'Investissement

calculés » dédiée a l'aide a la
décision.

S'il est pertinent d'alimenter, avec o S _ R
- Pensez & faire la mise a jour service 'fait’ dans les procédures de fin d'année si vous
ces mémes montants, la colonne choisissez la méthode de caleul Dépenses engagées non mandatées

RAR correspondant aux données
qui seront a terme validées : cliquer
sur Actions Complémentaires > o Al

Basculer les RAR calculés en RAR

6 calcul et alimenter la colonne « RAR

Paramétrages des colonnes |
Pigces jointes |
Calculer les Restes a Réaliser
Basculer les RAR calculés en RAR
Valider les reports

Pour saisir/ajuster les montants individuellement de la colonne RAR

Navigation

G Sélectionner la section et le sens. Qoo ]

Rschirche rapide

I
a Cliquer sur le bouton Affichage : pour personnaliser I'affichage
. H 7 . , . . Service  ToUS Mes senvices -
de vos imputations budgétaires. Exemple : Opération / Chapitre N
/Article Résultat recherche avancée

S
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Se positionner au
niveau le plus fin
de l'imputation a

10s 5

‘Compte administratif

traiter. T -
° e e e e e

Saisir VoS E : B *x“

montants > 6 ) M

appuyer sur la B L BIE! SN S e oy e —

touche  [entrée] .. T L eme

ou [tabulation] de esssenmn Dipenses "-‘-“:_;"W"‘"“”"‘”‘ :7:% :Tue 17 43450 :,a:::c: T?j

votre clavier pour et et ressmon

passer a

I'imputation R s ste sy nso

suivante. -:z;m- —

Repeter ces — A e S -1

actions pour : :32 :;\::::::I::ﬂnenrs m

toutes les D_Je ECOLE PUBLIaUE .00

imputations a

modifier.

Facultatif : cliquer sur le bouton !/pour ajouter un commentaire. Le commentaire apparaitra sur vos éditions
de travail, mais pas sur vos éditions officielles de maquette budgétaire.

Cliquer sur le bouton Imprimer pour éditer vos documents de travail.
Exemple : I'état des RAR.

Pour valider et reporter vos restes a réaliser sur N+1

=— Actions complémentaires

e |

° Cliquer sur le bouton Actions complémentaires

Paramétrages des colonnes
Figces jointes

Calculer les Restes a Réaliser
Basculer les RAR calculés en RAR

e\.r'alider les reports

a Cliquer sur I'action Valider les reports.

Pour télétransmettre les informations de reste a réaliser a votre trésorerie

Les RAR ne peuvent pas se transmettre : ce sont les reports sur 'année N+1 qui seront transmis en flux PES lors de
la dématérialisation de votre budget primitif ou de votre budget supplémentaire.

Si votre trésorerie vous demande un flux a part, vous pouvez toujours transmettre vos reports en flux INDIGO.

Procédure pour dématérialiser les reports en flux INDIGO :

Le flux de dématérialisation des RAR est généré en indigo, il sera a déposer manuellement sur la passerelle de
télétransmission de la DGFIP. Une fois vos restes a réaliser saisis et validés sur I'année N, il faut vous repositionner
sur I'année N+1. Le flux généré correspond aux crédits reportés sur I'année.
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G Vérifier votre paramétrage :
N L, VILLZ - COMMUNE DE JVSVILLE - BUDGET GENERAL - Exercice 2023 (transposée en M5T)
Pa ram et res G €neraux > Bardget Edition Personnalisation

Parametres de |'exercice

Géndral

' . . Année exgrcice * 2023 Date douveriure L L leie=tm) Date ge cidiuwre 3002024
dans l'onglet informations . . .

ype de Plan Comptable ® | L4 des commiines de 500 & 3500 habitants (6] Type de maguetle M14 Maguette w
CO m pta b I eS Vo u s d eVeZ Présentation simplifiée Z Proviskon Semi-Buagétaire 2 Autorser kes montants négatifs sur les préces.

. d , h , I Protacos: dbchange 02 PES v2 »
« Démal _ i ' EM)
avoir ecoche a case '___q[ Dematértalsation o budget (TOTEM I Des mouvements ont &1& mis & jour par PES retour sur cet
Spécificité Budgétaine - OSITCE,

Dématérialisation du
budget » (Totem)

A noter : vos bordereaux seront toujours envoyés en PES, seule la dématérialisation des documents
budgétaires sera impactée.

a Générer votre flux de crédit reportés (procédure a faire sur I'année N+1) :

Fichier > Liaison TG > Liaison TG Budget :

ov
e Protocole d'échange : Indigo —
, JORT, s o secrge [BLVOEE -8B -
e Transférer : Crédits reportés _
e Type d'informatique du comptable : 4- Hélios I
e Nom du Fichier : CREDITS REPORTES ANNEE =

e Cliquez sur valider.

a Vérifier votre flux de crédits reportés. :
Cliquer sur le bouton de visualisation de flux j pour vérifier que toutes vos RAR soient présents.

Vieualiser le
fichiar

Il ne vous reste plus qu’'a déposer le flux généré via le site de la DGFIP.

Pour annuler le report des restes a réaliser :

Outils > Annuler la validation des reports

Saisir « OUI » en toutes lettres pour confirmer I'action.

Il vous faudra procéder aux modification et relancer la validation des reports.

Pour mettre a jour les reports en N+1 :

Cette étape est nécessaire si vous saisissez vos restes a réaliser N aprés avoir démarré |'élaboration de
vos propositions N+1.

Se placer le cas échéant dans la préparation ou les simulations du budget N+1 :

Outils > Mise a jour des reports

Cette procédure écrasera vos reports si vous aviez déja effectué la procédure.
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Etape 3 : Création de I'exercice N+1

Cette procédure créé le nouvel exercice en reprenant les caractéristiques de N (nomenclature, protocole
trésorerie, choix budgétaires propres a la collectivité...).

Si vous créez par la suite de nouvelles lignes budgétaires sur I'exercice N, vous pourrez lancer un traitement
permettant de les retrouver en N+1

P.F.A > Création Exercice

G Vérifier le paramétrage de votre exercice en naviguant sur les différents onglets.

Cliquer sur Valider.
Le logiciel procede a la création de I'exercice

.H— q E Modification
VILLZ - COMMUNE DE JVSVILLE - BUDGET GENERAL - Exercice 2023 (transposée en M5T) 5
Informations comptables Budget Edstion Personnalisation n
Général LDJ
Annde exercice ® 2023 Date douverure iz s Date i cifture WE2024 3 Pibcas
Type de Plan Complable ® | 14 des communes de 500 & 3500 habitants C‘-.\-' Type de maguetie K14 Maquette - ===
Présentation simplifiée ] Praviskon Semi-Budgétaire [l Autoriser s montants négatifs sur les plces
Priotocole dechange 02 PES w2 -
| Demalenalsation du Dudget (TOTEM) Des mouvements ont &8 mis A jour par FES retour sur cet
Spacificité Buggétaire - i

Pour mettre a jour I'exercice N+1 si vous avez créé de nouvelles lignes budgétaires sur N :

Cette fonctionnalité permet d'assurer une consultation compléte des historiques et I'automatisation des
procédures de fin d'année :

A A ne pas utiliser si vous avez refondu votre nomenclature analytique/ventilation au changement
d'exercice !

Depuis I'exercice N+1
Outils > Récupération de N-1 > Plan comptable et imputations N-1

Récupération du plan comptable et des imputations ...

° Une fois la procédure terminée cliquer sur Ok.
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Etape 4 : Report des bons de commande, engagements et
factures

Les procédures suivantes permettent de recréer sur I'exercice N+1 les écritures non soldées en fin d’exercice N
afin de poursuivre leur traitement comptable sur I'exercice N+1.
e Lorsqu'un bon de commande est lié a un engagement ou a une facture, I'action de reporter I'une de ces 3
écritures entraine le report de celles associées.
e Les écritures reportées seront automatiquement soldées sur I'exercice N, excepté les engagements au service
fait qui seront soldés a l'issue de la génération des rattachements des charges et produits.

P.F.A. > Report des bons de commande
P.F.A. > Report des engagements
P.F.A. > Report des factures

La mécanique est similaire pour chaque type d'écriture.
A Il faudra commencer par le report des bons de commande si vous les gérez depuis le logiciel de
comptabilité.

° Se positionner sur les écritures
a reporter.

La sélection multiple est

U6 e

Tout reporter  [li=] Actions complémentaires

. . Sélection multiple.
Gl
Bon de commande non &ditable (non engags)
|Ig ne concernee tout en Engager (s dispo. Dudpbtaire)
. s Dupbiquer ce bon de commande:
maintenant appuyée la touche Demande dachat e moskle de bon de commande
[Ctrl] (ou [Shift] pour une suite e
B . v Bon de commande = S .’ =
continue de fiches) de votre e e e
clavier. v & hid g:__'r-w:u TECHNIQUE 20004128, FGTW
(& valider par : Acceptée dans be parapheur)
. . v & )] Service: COMMUNICATION 27104723 FCTVA: NON. TVA Recup. : NC 180,00 180,00
Cliquer sur Actions {ocoestie
com p|émentaires & 19 - BEHAT ERPIER ZEME TRIMESTRE 2003 26104/2% FCTVA : NON. TVA Recup. < NC 192,00 182,00
51 - TONDEUSE
Service : TECHNIQUE 020823 FCTVA: NON. TVA Recup. | NC 200,00 200,00
Cliquer Sur Ilaction Reporter (.”) (a valider par : En cours de validation dans le parap

Répondre <Oui> si vous souhaitez visualiser en détail les écritures recréées sur N+1.

° Le bouton Tout Reporter : permet de reporter I'ensemble des écritures sans avoir a les sélectionner au
préalable.

Le report est impossible si I'imputation d'une des lignes d'écritures sélectionnées n’existe pas sur
I'exercice N+1. Merci alors de vous référer au chapitre « Etape 2 : Création de I'exercice N+1 »

Pour annuler le report des écritures comptables :
Se positionner sur le nouvel exercice

P.F.A > Annulation reports N-1/N

Saisir « OUI » en toutes lettres pour confirmer I'action.
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Etape 5 : Rattachement des charges et des produits
-

Le logiciel s'appuie respectivement sur les engagements au service fait de dépense et recette pour établir les
mouvements de rattachement de charges et produits.
e il génére 2 bordereaux historisés sur N avec autant de mandats/titres que d'articles comptables concernés et 2
bordereaux d'annulation dans le brouillard en N+1
e les typages et les informations de rattachements y sont ainsi renseignés automatiquement.

Le montant rattaché correspondra :
e au montant HT du solde de ces engagements sur les budgets HT assujettis a TVA, et sur les budgets TTC pour
les lignes cochées « TVA a récupérer ».
e au montant TTC du solde de ces engagements dans les autres situations.

P.F.A > Rattachement charges/produits

° Sélectionner le sens. Rattachement de Charges & Produits

a Indiquer la date que vous

souhaitez pour les bordereaux oo DEFTEs SRS
de rattachement N (exercice Options de Rattachement
courant).

. R o Date du bordereau sur l'exercice courant 03/112023 ]  sur N+1/ 01/01/2024 (5
Cocher les éléments a rattacher :

vous retrouverez ici le nombre Elements A Rattacher
d'engagements que vous avez

S ice fait o Aucun engagement concemeé en Fonctionnement
passé en service fait. o

2 engagement(s) concerné(s) en Investissement

Cliquer sur les jumelles pour les
lister et les éditer si vous devez
produire un justificatif.

Tiers

CENTRE DES FINANCES PUBLIQUES (code : 2431)

L]
z Les engagements non soldés / service fait feront I'objet d'un mouvement de

Le tiers est celui sélectionné rattachement sur l'exercice courant et d'une annulation sur I'exercice suivant

Adans vos parameétres d'entité

pour définir le Centre des om
Finances Publique auquel vous |
étes lié.

Cliquer sur Confirmer.
Vous retrouvez les écritures générées automatiquement sur N et N+1:
e sur N dans I'historique : 1 bordereau de type « normal/rattachement » avec 1 mouvement par article
avec autant de lignes que d’engagements rattachés.
e sur N+1 dans le brouillard : 1 bordereau de type « annulation » avec des mouvements comportant le
bloc de rattachement complété.

Pour annuler la procédure de rattachement :
Depuis I'exercice N+1, supprimer le bordereau d'annulation.
Puis sur N, déplacer le bordereau de rattachement historisé vers le brouillard, puis le supprimer.
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Etape 6 : Reconduction des subventions

La procédure de reconduction des subventions permet de reporter les demandes de subventions et de les recréer
automatiquement sur N+1.

Attention pour que la procédure fonctionne il faut au préalable avoir coché la case « reconductible »
sur votre subvention.

P.F.A > Subventions a reconduire

il - 2
Sélectionnez les subventions & reconduire.

o T(D) SUBVENTION Géncrale Subvention ASSOCIATION (code - 313)

&(D) SUBVENTION Génerale Subvention ASSOCIATION (cooe: 319)

° Sélectionner les subventions a reconduire.

Cliquer sur le bouton OK. Le logiciel va reconduire les demandes de subventions sur N+1 : il faudra venir
les compléter avec les pieces jointes et les montants demandés.

Pour annuler la procédure de reconduction des subventions :
Sur I'exercice N+1 supprimer les demandes de subventions.
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Etape 6 : Délibération du résultat
|

La procédure de génération de la délibération du résultat permet de calculer les résultats de I'année N et d'éditer
le compte de résultat. Le logiciel se basera alors sur la saisie de vos restes a réaliser.

Budget > Délibération du résultat
Le logiciel calculera les résultats de I'année :
i 5
tgv ® ks

6@nwil municipal vient darréter les comptes de 'exercice 2023, en adoptant le compte administratif qui fait apparaitre :

Résultats Reportés Compte 1068
Pour Rapped : Défich reporté oe |a section Investissement 68 rannée antérieurns Excédent de fonctionnement capitalisé (R1068)
Pour Rappel | Excédent reporté de [a section Fonclionnement de Fannée anlérieure 2 59 999,89
Soldes d'exécution Ligne 002
. Excadent de résuRat de fonct S . -
Un soide dexsoution (Excédent - 001) de la secton dinvestissement de 42 677,36 : “&\gt-' de résumat de foncionnement feponé 2177 358,55
Un résuliai dexdcution [Défici - 002) de la section de fenctionnement de: -422 841,34

Le résullal 02 13 SECction dé Manclonnement dol faine Mbjel dune AMECalion par SOnSeil municipal, soit

Restes & réaliser &0 repor 3 Rouvesy pour INCONporer une partie de ce résultal dans ka section de fonctionnement, Soil en

Par aileurs, B Section dinvestissement laiSSe apparailre des restes d réakser TESENVE, POUr assurer ie Bnancement de 1 Section
En dépenses pour un montant oe 405 763,26
En fEORMES DOUF Lin MOnKIM g 1577 944,28

Besoin net de la section dlinvestissement

L besoin ret de 1 section dinvestissement peut gonc Stre estimé &

€ A
0-° QO

Mize & jour
95 comgies  Fusionner

° Vérifier et compléter les informations. Il est également possible de saisir manuellement les montants.
Saisir I'onglet Informations complémentaires pour indiquer les noms des élus et leur présence.
Valider les modifications.

Cliquer sur le bouton fusionner @ pour générer un extrait de délibération.

@ Fusionner
. o ,
Cliquer sur le bouton .77, pour reporter les résultats sur N+1.
des comples

Pour plus de précision concernant cette procédure, consulter la notice détaillée : DETERMINER L'AFFECTATION
DU RESULTAT disponible sur le centre d'aide.
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