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Préambule

Les « captures - écrans » et les didacticiels ont été concgus a partir de la version 4 du
logiciel B-ASSOCIATION.

Depuis fin avril 2014, le concepteur du logiciel a mis en ligne sur son site Internet une
nouvelle version : BAPRO - 5.

Les évolutions entre ces deux versions sont matérialisées par un trait vertical dans la
marge gauche du présent guide.

Les didacticiels s’ouvrent sous Internet Explorer. Pour une meilleure visibilité, vous

pouvez passer en mode plein écran en appuyant sur la touche F11. En appuyant de
nouveau sur cette touche, vous revenez a une vision traditionnelle.
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1°' partie : Installation du logiciel

Téléchargement du logiciel

= Téléchargement du logiciel :  www.b-association.com

Accéder @ mon espace client

{» B-Association o

e/ Votre panier estvide

Accueil B-Association Support Télecharger Tarifs

B-Association

B-Association estun logiciel de gestion dassociation

B-Association FREE

- GRATUIT jusqu'a 40 adhérents,
- Adhérents, sections, cotisations,

- Comptabilité, bilans, budgets prévisionnels,
- Publipostage par courrier,

- Gérez vos contacts

- Tableau de bord, alertes,

- Matériels, stocks, préts, devis et factures.

Terming € Internet

=» Version Payante : B-PRO 4.7.

En téléchargeant la version PRO, vous disposez d'une base DEMO qui reconstitue
une association fictive. Elle permet de tester le logiciel et d'en comprendre le
fonctionnement pendant une période de 30 jours.

Passé ce délai, il faudra acquérir une licence utilisateur pour continuer a utiliser le
logiciel. La licence utilisateur permet d'utiliser le logicie | pour une durée
illimitée.

Lors de cette activation, il suffira de supprimer les données de la base DEMO a l'aide
d'un utilitaire prévu pour cela et de repartir avec une nouvelle base de données.

B-Association doit étre installé sur votre disque d ur en évitant les répertoires
réservés a Windows (comme C:\Program files par exem  ple).

Il est possible d'installer le logiciel sur plusieu rs ordinateurs avec la méme
licence et d'échanger les données d'un ordinateur a un autre en utilisant les
fonctionnalités de « sauvegarde/restauration » incl uses dans le logiciel.

Mais attention, plusieurs personnes ne peuvent trav  ailler simultanément sur le
logiciel. Pour cela, il faut la version Web.
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En effet, si deux personnes travaillent sur deux ordinateurs sur le méme dossier, il
n'y a pas de possibilité de fusionner les saisies effectuées. Au contraire, la
restauration écrase les données du PC qui recoit les données.

Donc si vous souhaitez travailler a plusieurs en mé me temps sur les mémes
données et en toute seécurité, il est préférable d'u tiliser la version WEB
spécialement développée en ce sens.

Concernant les mises a jour, quand vous achetez une licence utilisateur pour la
version en cours numérotée 4.7 par exemple, le premier chiffre du numéro de série
représente le numéro de la série de versions. Vous pourrez bénéficier ensuite et
gratuitement de toutes les mises a jours a venir dont le numéro de série commence
par 4 (jusqu’a 4.10 par exemple). Par contre, pour passer a une série supérieure (par
exemple, la version 5), il faudra payer un tarif de mise a jour.

= Version WEB :

La version WEB reprend exactement les mémes fonctionnalités que la version PRO
avec des avantages :

- Vous n'avez aucune installation a gérer et vous disposez toujours de la derniére
version ;

- La correction des bugs est immédiate sans avoir a attendre la prochaine mise a
jour ;

- Un simple navigateur Internet suffit. L'application est optimisée pour FIREFOX.

L’accés a la version WEB est sécurisé et disponible 24h/24 et 7j/7 depuis n'importe
guel ordinateur connecté a Internet.

Cette version permet de travailler a plusieursen m  éme temps et sur les mémes
données, depuis des sites éloignés géographiquement

Les contraintes liées au systeme d'exploitation de votre ordinateur sont levées : vous
travaillez aussi bien sur un ordinateur équipé de Windows, Linux ou sur un
Macintosh.

Les données sont sauvegardées tous les jours sur un second serveur et les
données de la veille peuvent étre restaurées gratui  tement sur simple demande
par e-mail.

Il existe également une option de sauvegarde/restauration payante qui permet pour
1 € / mois de pouvoir restaurer les données de J-1, J-2 ou J-3 (également sur simple
demande par e-mail).

Le paiement de Il'abonnement annuel permet de gérer cing licences
utilisateurs.
Ces cinqg licences correspondent a cing connexions s imultanées.

Il est possible d'obtenir un plus grand nombre de connexions a un tarif dégressif en
fonction du nombre souhaité.
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Attention, vous disposez de cing connexions simulta

nées mais d'autant
d'utilisateurs que vous le souhaitez.

Les particularitées de cette version par rapport a |

a version PRO sont
développées a la fin de ce module en annexe n°lL.
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Installation du logiciel — Version PRO 4.7.

Il est recommandé de quitter toute application

I'installation.

Vous pouvez également visionner cette manipulation

Didacticiel\1-Lancement.htm

avan

par le didacticiel :

t de procéder a

i‘ B-Association - Mozilla Firefox

Fichier Edition Affichage Historique Marque-pages  Qutils
‘ € B-association | + ‘

€= B L b-associstion.com

~ b association

Bonijour et bienvenue !

B-Association
Version PRO

reversion : 4.7.0
Disponible par

Tarif i B5€

Téléchargement ou CD

par rapport a la version FREE.

Les adhérents
- Import d'adhérents au format Excel
- Statistiques sous farme de araphiques
- Mb adhérents actifsfinactits
- Par sexe, par ranche d'age, partype
- Gestion des anniversaires avet rappels
- Passer plusieurs adhérents d'actif 4 inactif ou
inverserment,
- Edition de cartes d'adhérents
Les sections
- Filtres pour affecter les adhérents sur les sections
- par tranche d'age, partype d'adhérent,
- par dépariement, code postal ou commune
- Edition d'un frambinoscope,
- Graphigue du nb d'adhérents par section et par
période
Organiser
- Gestion de plannings
- Gestion d'activités ponctuelles comme un repas
dansant, un vayage, un stage, un cours particulier,
- Activité sur un ou plusieurs jours, sur une plage
horaire,
- Gestion des places,
- Créezvos tarifs personnalisés,
- Statistiques (nk places disponibles, réservées par
tarif),
- Gestion des arrhes,
- Enregistrement des paiements en comptabilité
tiqueties
- Impression sur étiquettes adresse.

Cette version wvous propose de nombreuses fonctionnalités supplémentaires

utilisateur e

Gestion des Emails
- Publipostage pour les adhérents etfou les contacts,
- pigces jointes,
- Création de textes réutilisables

Comptabilite
- Ganserver transactions cachses lars du
rapprochement,
- Analyse grace aux graphiques |
- Synthése des comptes, revenusidépenses,
- Bilans par exercice, par catégories,
- Bilan pour un éwnement ou pour taus,
- Comparer budget prévisionnel et réalisé
- Gestion des dans
-pP § de vatre plan
- Création automatisée des dons,
- Edition de regus CERFA,

Matériel

- Gestion de la valeur du stock et de la valeur de
revente,

- Mombrew: graphigues pour vos statistigues

Tableau de bord
Une vue synthetique de votre gestion surun seul
écran;
- Ni d'ahérents actifsfinactifs, par sexe, par section,
- Anniversaires a souhaiter,
- Momhre de cotisations restant @ encaisser,
- Mombre de sorties de matériels & encaisser,
- Momhre de matériels en prét, 3 commander,

alire ...

er s articles
concernant Ia vers

@ Doublons : des doublons
ont été détectés
@ Adhérents : anniversaires

® Budget prévisionne -
message dierreur

® Devise ? Vous avez dit
devise ?

® Adhérents : actifs /inactifs

e R E

{B C:\Documents and Settings\ldenis2-cp\Bureau\A lire\ATSCAF\ATSCAF

Fichier  Edition  Affichage  Favaris  Outls 7

D rrececente = () [T ) Rechercher [~ possiers

adresse |2 CiDocuments and Settings|denis2-cpBurasuiA Ire ATSCAFIATSCAF

hom -
3 BAPRO470_Setup,EXE

Gestion des fichiers £

(2 Créerun nouveau dossier
&8 Publier ce dossier sur ls Web
d Partager ce dossier

Autres emplacements

(3 ATSCAR
(£} Mes documents
i) Poste de travail

& Favoris réseau

Détails ¥

1 cbiet(s)

53091 Ko Application

Date de madification
20/01/2013 13:58

56,7 Mo J Poste de traval

RO ABAGMUDD s

123 G DENTS|ENT 20, H B Microsaft Word - 200,
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Effectuez un double-clic sur le fichier « .exe »
Exécuter
Accepter I'accord de la licence

Choisir le répertoire d’installation : le programme d'installation propose un répertoire
par défaut dans lequel le logiciel sera installé. Vous pouvez bien
evidemment modifier cette proposition en utilisant le bouton « Parcourir »
pour sélectionner un répertoire existant sur votre disque dur. En effet, pour
faciliter une éventuelle désinstallation du logiciel, il est fortement
recommander de ne pas utiliser un répertoire existant dans lequel se
mélangeraient les fichiers existants et ceux du logiciel. Par ailleurs, il est
impératif d’éviter les répertoires réservés a Windows comme C:\Program
files

Suivant

Suivant

Terminer

Fermer le bloc-notes qui va s’ouvrir suite a I'installation.

Le logiciel est désormais installé.

Qrrcetente = () - [T S Rechenher (= Dossiers | [T~
=
Adresse |3 C\Dacuments and Settingslidenis2-cp|BUreauia rel ATSCAFIATSCAR ] B3 ox
Nom Tale | Type Date de madification
Gestion des fichiers A ] BAPROAT0_Setup EXE 58091 Ko Application 20/01/2013 13:58

®f} Renommer ce fichier

W Bienvenue dans B-Association
electronique
K Supprimer ce fichier
N .
pr———— nesr Tres important
(& ATSCAF Y.
() Mes documents D

Description | PC SOFT - Executable suto-extractible Entreprise | PC SOFT Version du fichier | 15.0,0.1 Date de créatian : 20/01 56,7 Mo d Poste de traval

M’@){@ﬁifﬁ “‘”‘1 (53 c\Documents-and Se... |3 € DENISIENT 20, | 1M FR | W A A 1zse

Cliguez sur OK

Identifiant : RESP & Mot de passe : RESP
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i - i @) = -
ePrecedente >) !‘ﬁ - Rechercher [ Dossiers

Adresse | () CDocuments and Settings|deris2-cplfureaula Irel ATSCARIATSCAR !v] oK
Hom ~ Talle | Tepe Date de modfication
Gestion des fichiers R ] BAPROATD_Setup EXE 55091 Ko Application 20001720113 13:58

]l Renommer ce fichier

(3 Déplacer ce fichier

I Copier ce fichier

€N Publier ca Fichisr sur le Web

L] L]
B-Association - PRO
32 enm Gérez facilement votre assgeiation

Autres emplacements S /

sion PR
& ATSCAF Version PRO - 4.7.0
() Mes documents

i Poste de travail

: Identifiant
& Favoris réseau
Mot de passe
Détails ¥
Destription : PC SOFT - Executable auto-extractible Enkreprise t PC SOFT Yersion du Fichler : 15.0.0.1 Date de création : 20/01 56,7 Mo J Poste de traval

w W@ ™™ o cipecunents and se... H |5 i DENIS|ENI 20, . 7

T AR EGMDE s

Une page d’accueil s'ouvre :

Qrrcesente = () - [ S Rechecher [ Dossiers | [T~

Adresse \\j C:\Documents and Settings!|denis2-cp|Bure:

e (.  B-Association - PRO

@] Rencmmer ce fichier . E = .
B Délacer oo cher : Gérez facilement votre association
!D Copier ce fichisr

] Pu:\ier ce Fichier sur le Wb

() Ervayer ce Fichier par courrier
electronique e -auration
¥ Supprimer ce fichier

Autres emplacements #

) ATSCAR + d'un farum

() Mes documents
9 Poste de travail

& Favoris réseau

Détails ¥

www.b-association.com

Destription ¢ PC SOFT - Executable auto-extractible Entreprise : PC SOFT Version du fichier : 15.0.0.1 Date de création ¢ 20{01 6,7 Mo “J Poste de traval

T AR EEMD Y s

» « Accéder au logiciel » = permet d’ouvrir I'applicatif ;
» Papillon « Bienvenue » : permet de revenir & cette page d’accueil ;

* « Sauvegarde / Restauration » : Sauvegarder vos travaux ; restaurer les travaux
effectués sur un autre PC (cf. page 94) ;

» « Activer votre version » : & la réception de votre facture (cf. page 13) ;
* « Supprimer DEMO » : pour pouvoir créer votre propre dossier (cf. page 11).
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Activation du logiciel

Afin de personnaliser le logiciel, vous devrez :
- supprimer la base DEMO,
- activer la licence utilisateur.

=» Supprimer la base DEMO :

Cliquez sur « Supprimer DEMO »

B-Association - PRO

rez facilement votre association

- 2

ATTENTION !

Toutes les données actuellement présentes dans B-Association, que ce soit las
données initiales de la base DEMO, les saisies que vous avez pu effectuer sur
celte base DEMO ou VOS PROPRES DONNEES seront effacées !
Nutilisez cette fonctionnalité qu'avec la plus grande précaution.
Voulez-vous supprimer les données de la base DEMO 7

Oui

PDFEDIT. pdf

3 CiponmertsandSe.. | L) cweoemsiEntza. . [ emey | B viorosoft word 201, | | AR s s

W Microsoft Word = 2013_V2_ B Association. doc (== |__’J
@acmer Edition Affichage Insertion Format Outls Tablesu Fepstrs 2 == Lﬂ
SRESQY | 1

Narmal > Arial

=

les données de la base D

out

Verfion 4.7.0

|| Dessin~ [y (& | Fommes automatiques - % % [ O
[Page 13 Sec 1 3l 1] ol
e P 3 ¢)ecuments and

€ |Lusc DENISIENT 20,10 ﬂ e Y ﬂ Y Microsaft Ward - 201, a;é,‘—‘ oo Ul ose
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W Microsoft Word = 2013_V2_ B Association. doc

% Echier Ediion Affichage [nsertion Format Qublks Tablesu Fenstre 2 MET
DEHER_RY RS o | BB s -|§]‘

Narmal - Timie

Verfion 4.7.0

Lelof» ]«

|| Dessin~ [y @ | Fommesautomatigues - . % 1O E] 4l & -

[Page 13 Sec 1 REV

13028 [Az37amlil0 col 1

ﬂ B Micrasaft ard - 200, L oo Ul ose

Cliquez sur OK

Fin de la procédure.
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=» Activer la licence utilisateur :

Cliquez sur « Activer votre version »

o

il

a
]

Fich
@ rrecidente = (0 [T Rechaeher

Adresse | () CDocuments and Settings|deris2-cpifure:

hom ~
Gestion des fichiers # 7 BAPRC

]l Renommer ce fichier . 5 " 3
£ Deocer o et Gérez facilement votre association
I Copier ce fichier

) Publier ca fichier sur le Weh

() Erveayer ce fichier par courtier
Electroniqus

¥ Supprimer ce fichier

»

Autres emplacements
(o) ATSCAF

() Mes documents

i Poste de travail

= i

J Favoris réseau ATTENTION |

Détails ¥ Toutes les données actuellement présentes dans B-Association, que ce soit las
données initiales de la base DEMO, les saisies que vous avez pu effectuersiir
cette base DEMO ou VOS PROPRES DONNEES seront effacées |
N'utilisez cette fonctionnalité qu'avec la plus grande pré:autlu__n.

Voulez-vous supprimer les données de la base DEMO 7

oui

Destription ¢ PC SOFT - Executable auto-extractible Entreprise : PC SOFT Version du fichier : 15.0.0.1 Date de création ¢ 20{01 6,7 Mo “J Poste de traval

ﬂ?ﬁ marrel HWW ) Gipocuments and se.... | ) e censientan., | B prosoft word -z01... RO BREEMDJ 185

D rrecidente = (0 (T Rechereher

édresse | () C\Documents and Settings|denis? -cplfiure:

e (.  B-Association - PRO

@]l Renommer ce fichier

~* Dossiers ~

] &

Gy oéplace ce ficher Gérez facilement votre association
Iy Copier ce fichier

) Fublier ce fichier sur le Web i

;‘j Erwayer ce Fichier par courrier B-ASSOCIATION DEMO

dlectranique
W Supprimer ce fichier

13 RLIE DE VARENMNES
Autres emplacements

(3 ATSCAF
() Mes documents
i Poste de travail

& Favoris réseau

Détails ¥

b-association@demo.

iciels. fr

r Licence utilisateur ————————————————————————————— =

Description ; PC SOFT - Executable auto-extractible Entreprise | PC SOFT Version du fichier ; 15.0,0.1 Date de création : 20/01 56,7 Mo 4 Poste de traval

W AeaamUa s

Attention, pour activer le logiciel, il faut dans | e descriptif de votre association :

e saisir le nom de votre association et ses coordonné es tels qu’ils sont
mentionnés sur votre facture ;

e saisir le numéro de licence.

Un message validera I'activation du logiciel.
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= Accéder au logiciel nouvellement activé :

Cliquez sur le « Papillon — Bienvenue » =» permettra I'acces au logiciel paramétré.

B Microse ord = 2013_V2_B Association. doc
% Echier Ediion Affichage [nsertion Format Qublks Tablesu Fenstre 2 MET
DeH &Ry %aiﬁéﬁﬂnvr.vl%@ S BB -|§]‘

Normal - arial -1z -|e 2z s m-&-A-

.  B-Association - PRO

Gérez facilement votre associati

www.b-association.com
Vepéion 4.7.0
pr

[Page 16 sec z 1630 [ALzem Ll colas [REV [E7 | |

WWW |53 €\Documents and Se..., ﬂ |53 €iLuc DERNIS\ENL 20, ﬂ e Y ﬂ Y Microsaft Ward - 201, -E,[-:Z;F‘ L SR T O[S TE

PRO) - Atscaf du Lot

| A B

Page 14/133



Présentation générale du logiciel

Cette version dispose de toutes les fonctionnalités essentielles pour gérer votre
association.

Il est composé de plusieurs modules :

W B-Association - 4.7.0 - (PRO - Version non enregistrée) - B-ASSOCIATION DEMO BEX

Version non enregistree ; Il vous reste 28 jour(s) pour activer L= logiciel en salsissant votre n* de Ucence dans Uecran Description de Uassociation”.

B-Association - Gérez facilement

2
e

Page 15/133



2éme

partie : Gestion des utilisateurs

= Ouvrir le logiciel :

W Microsoft Word - 2013_V1_Manuel formation. doc

% Fichier Edtion Affichage Insertion Format Qukls Tablesu Fepétre 2

[BEX]
ST

DEHSRY |1 LB T|[o- -

Hormal > Arial 1z

[

W Bicnvenue dans B-Association

El
|| Dessin~ T3 (5

Farmes automatiques - N W [ O 4‘ LR

|Page 16 Sec ¢ 1632 [A &3cm U5 col

123 Gl DENTS|ENT 20,

BY Microsoft Word - 201... J

W UABEa G

W Microsoft Word - 2013_V1_Manuel formation. doc

% Fichier Edtion Affichage Insertion Format Qukls Tablesu Fepétre 2

[BEX]
ST

DEHERY ' "B o -~ [0¢ HERES BT o -[@

Hormal > Arial 1z 5‘ ,Ellj-i-‘g-|

e

Identifiant

Mot de passe

OCHA > & & E"E08

R TR LR R e

=

Entrer lidentifiant et
mot de passe
RESP pour
items.

le
initial :
les deux

B
ol
(]
EE 4
|| Dessin Uy (% | Fommes automatigues = % % E[OA‘ BB A - 5B @‘
[Page 16 Sec 4 16f32 & col  |enn eV [ R [EEE
; ) @\ DenstEnt20,., | B icrosaft word 201, | E DR & Ozt
P23
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W Microsoft Word - 2013_V1_Manue! formation. doc

%) Eichier Edltion Affichage Insertion Format Qutls Tableau Fepstre 2 INETET|
DZESRY| . "BC o- |0® FER= S BT 0 - @
Hormal - arial vz ez s = D-!-A-|

. B-Association - PRO

rez facilement votre association

Enfin de
thre
iU

B o %m0 o el B e

www.b-association.com
Yeséion 4.7.0
£

Ly (| Foumes automatigues ~ . (1O
16)33

|Page 16 Sec 4

[Azz3mu7

(PRO) - Atscaf du Lot

DM a M & O a1

Ce module permet de gérer les utilisateurs qui vont utiliser B-Association, de
personnaliser pour chacun d'eux leurs droits d'acces.

Chaque utilisateur ne pourra accéder au logiciel qu'en fournissant son identifiant et
son mot de passe.
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iation - 4.7.0 - (PRO - Version non enregistrée) - B-ASSOCIATION DEMO

S
T Droits de l'utilisateur sélectionné
=
™ i _§ ©Q ssisie © consultation @ Pasdascés
i Q saisie @ Consultation () Pas d'accés
£
= Q saisie Q) consultation () Pas d'accés
Q saisie Q consultation () Pas d'accés
o
i Q saisie Q) Consultation () Pasd'accés
Activités | Q saisie Q) Consultation () Pas d'acces
Plannin 9 Q saisie (© Consultation () Pas d'acces
Courriers / Etiquettes Q saicie Q) consultation () Pas d'accés
Centacts | Q saisie Q) Consultation (J) Pas d'accés
Ernailesy Q saiie Q) consuttation () Pas dacoés
Comptes/Relevé compte/Dons Q) Saisie () Consultation () Pas dacoés
Q saisie (O consultation (J) Pas d'acces
Q saisie (@ Consultation () Pas d'accés
Matéricls : Q saisie (© Consultation () Pas d'acces
Tablaau dabord's Q saisis (O consuitation () Pasdacois
Q saisie Q) consultation () Pas d'accés

T AR GEMDE

* Nouveau

* Modifier

e Supprimer

e Options : permet d’accéder a I'application sans identifiant

Exemple : Création/modification des habilitations :

Président : BENOIT André = Login : RESP ; Mot de passe : TV1
Trésorier : DANONE Jacques = Login : DANONE ; Mot de passe : AZERTY

Président Trésorier
Description association | Saisie Consultation
Membres du bureau Saisie Consultation
Adhérents Saisie Consultation
Sections Saisie Consultation
Cotisations Saisie Saisie
Activités Saisie Consultation
Planning Saisie Consultation
Courriers/Etiquettes Saisie Consultation
Contacts Saisie Consultation
Emails Saisie Consultation
Comptes Saisie Saisie
Bilans financiers Saisie Saisie
Bilans prévisionnels Saisie Saisie
Matériels Saisie Saisie
Tableau de bord Saisie Saisie
Gestion utilisateurs Saisie Consultation
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Correction :_illustration pour le Président :

W B-Association (PRO!

Droits de I'utilisateur sélectionné

| | Deseription sssodiation Q saisis Q) consutation Q) Pas d'acces
= Membras du bureau : Q saisie (@) Consultation () Pas d'acces
Adhérants Q saisie @ cConsuttation (J) Pas d'accés
sections.y Q saisie O Consuttation () Pas d'accés
Qutils : ¢
Cotisations ¢ Q saisie @ Consuitation () Pasd'accés
Gestion des utilisat T
estion des utilisateurs Activitas 1 Q saisie @ consultation () Pas dacoés
Flanning Q saisie Q@ Consultation () Pas d'acces
Q saisie Q consuttation () Pas d'accés
Q saisie Q) Consultation (J) Pas d'accés
Q) saisie Q) consultation () Pas d'accés
A Comptes/Relevé compte/Dons Q) Saisie () Consultation () Pas dacoés
Bllans Fihsniars’; Q saisie (O consultation () Pas daccés
Budoptarnieylsibonsls Q saisie (O Consultation () Pas d'accés
Matériels | Q saisie @ Consultation (J) Pas d'accés
Tableatderboy Q saisie (@ Consutation Q) Pas dacoés
Gestivmzdzsihi]isatauss Q saisie @ consuttation () Pas daccés

Zi\Luc DERISYENT 20, H B Microsoft Word - 201,

7.0 - (PRO) - Atscaf du Lot

B¢ Modifier Futitisateur : RESP

ancer Q caisie @ consuttation @ Pasd'acces
AT : Q saisie Q) Consultation () Pas d'acoes
D saisie Q) Consultation (C) Pas d'accés
Description assaciation ¢ Q saisis (© Consultation () Pas d'acces
Membres du bureau © saisie () Consultation () Pas d'acces
Adhgrante.s Q saisie (Q consuttation () Pas dacois
Sections 1 QO saisie () Consultation (3 Pas daccés
Cotisations
Q saisie @ consultation () Pas d'accés
Activitgs Q saisie © Consultation (J) Pas d'acoes
Planning Q saisie Q) Consultation (J) Pas d'accés
Courtlers / Btiquettes: Q saicie (O Cansultation () Pas d'accés
Contacts :
. Q saisie () Consultation () Pas d'acoés
Ermails 1
Q saisie @ Consultation () Pas d'accés
Comptas/Relavd compta/Dons
el P Q saisic (Q Consultation () Pasdscois
Bilans financiers :
. ' Q saisie () Consultation Q) Pas d'accés
Budgets prévisionnels :
Q saisie Q) Consultation () Pas d'accés

Matériels
Tableau de bord ©

Gestion des utilizateurs ;

D he 14 Avr o

wm | DRB@E G2

uc DENTSYENL 20, 0 H B Microsoft Word - 201,

L’habilitation RESP ne peut étre modifiée (paramétr  age par défaut du logiciel)
pour étre slr qu’une personne ait acces a toutes le s fonctionnalités du logiciel.

Au cas particulier, elle va étre confiée au préside  nt.

La seule modification a effectuer, c’est la modification du mot de passe de
I'habilitation RESP.

Ici, TV1.

Modifier le mot de passe et valider.
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Correction (suite) : _illustration pour le Trésorier :

W B-Association - 4.7.0 - (PRO) - Atscaf du Lot

Droits de l'utilisateur sélectionné
Description association ¢ O saisie D consuttation O Pas daccds
A
Mermbres du bureau | Q saisie (O Consuttation (D) Pas daceds
A
= Adhérents Q saisie Q) Consultation (J) Pas d'accés
A
Fections Q saisie @ Consultation (J) Pas daccés
v | : i
S Cotisations | Q) saisie @ Consuttation () Pas d'accés
9. Gestion des utiisateurs I is N
o | AcHy[Eks: ; Q saisie @ Consuttation () Pas d'accés
Planning & Q saisie @ Consuttation (J) Pas daccés
Courriers / Etiquettes | Q saisie @ consuttation () Pas d'accés
Contacts ¢ @ saisie (D) Consuitation () Pas diaccés
Emailsy © saisie (D Consuttation (D Pas dfaccas
Cornptes/Relevé compte/Dons ) Saisie Q) Consutation () Pas d'accas
: Bilans financiers ¢ Q sz () Consuitation () Pas d'accés
Burdoebs prtylsonnels Q saisie (0 Consutation (J) Pas daccés
Matérials ¢ Q saisie Q) Consuttation () Pas dfaccés
Tsbigal de b Q@ saisie (D consutation () Pas daccés
‘ Gustion-des:ibilisstenys:; Q@ saisie (O consuttation (D) Pas daccés
|
<D

14 el 2

LA O et

[ Cehue DENIS|ENT 20, " B Microsoft Word - 201,

B Nouvel utilisateur

A
R
Nom DANONE Login DANGHE
oy
2
- prénem ot e s Qe © consitotion @ Fas s
S .
I~ Afficher le mot de passe Q) saisie © consultation () Pas daccés
A
T Q) satsie © consuttation () Pas daccés
Description assedation D saisie @ consuttation (O Pas diaccés Q) saisie Q@ Consuttation () Pas daccks
Mernbres du bureau Q) saisie @ Consuitation () Pas dacces Q) saise @ consuttation () Pas daccés
_z Gestion des utilisateurs Adhérents ¢ Q) saisie @ Consultation (O) Pas d'accés Q) saisie @ Consuftation (J) Pas daccés
Sections Q) saisie @ Consultation (0) Pas d'acces @ saisie @ Consuttation () Pas d'sccés
Cotisstions ¢ i § ook
Saisi Consultation () Pas d'acoes
o o o Q) satsie © consuttation () Pas dfaccés
© Consuitation () Pas disooss Q) saisie © consuttation () Pas dfaccés
ChOISIr |es nouve | | es © Comsutation () Pas daccés Q) saisie © Consuttation () Pas daccés
h bl . Q) Consuitation () Pas d'acees pte/Dons () Safsie Q) Consuttation () Pas daccés
a. I |tat|0nS, Q Consutation Q) Pas dacces Q) saisie @ Consuitation (D) Pas d'accés
Pu |S Vallder O St @ Rt Q) saisie © consuttation () Pas daccis
O Consitation (O Pas dacoss Q) saisie © consuttation () Pas daccés
BilanE Tinantiers: Q saisie Q) Consuitation () Pas dacess O saisie © Consutation © Pas daceas
Budgsts prévisionnels : Q saisie Q) Consultation () Pas daccés © s © Consutation @ Pas dacchs
Matériels : Q) Ssisi Q) Consultation (0 Pas dacoss
Taplasi;de bard Q saisie Q) Consuitation () Pas dacces
Gestion des utilisateurs ; O saie Sikation] © as dscés
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% B-Association - 4.7.0 - (PRO) - Atscaf du Lot

Droits de l'utilisateur sélectionné

ES

- | Q) saisie © Eonsuitation! O Pas dacces
= | Q) saisie Q@ Consultation () Pas daccés
=&

= 0 saisie © consuitation () Pas d'acoés
= Q) saisie © consultation () Pas d'accés
& Q saisie @ Consultation () Pasdacoés

Q) saisie © consultation () Pas decois
Q saisie © Consultation () Pas daccés
Q) saisie © consuitation
Q) saisie © Conzultation
Q) Saisie © Consultation

s @ Saisie Q cons
Q saisie @ cons
Q saisie Q cons

Materiels Q saisie © consuttation () Pas d'acos
Tableau de bord | © saisie

Q) saisie

(0 consuitation () Pas d'acoés
© consultation () Pas d'accés

Dimanche 14 Avril 2013 22:25:40

| DR e e

Une fois toutes les habilitations définies, il est nécessaire de quitter I'applicatif pour
réinitialiser les mots de passe :

e Fichier
e Sauvegarde / Restauration

» Choisir le répertoire de destination, qui doit étre différent du répertoire source :
par exemple : C\AATSCAF\DONNEES\FORMATION

e Sauvegarder
+ OK

* Fichier

*  Quitter

Relancer I'application et tester les habilitations.
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3éme

partie : Adhérents

Adhérents > Gestion des adhérents

C’est un préalable a I'activation des autres module  s.

=» Personnaliser la gestion de vos adhérents :

W B-Association - 4.7.0 - (PRO) - Atscaf du Lot

[R50 EST L R Personnaliser La gestion de vos adherents [EXE1SawIEH

Types dladhérents

0 P 2 »

s« demarre = X7 | e wm | DB G eser

« Civilité

e Types d’adhérents : créer un adhérent « ATSCAF » (utile pour l'intégration des
données issues de GALA)

* Types d’adresses

* Champs personnalisables

= Récupérer les données du logiciel GALA sous EXCEL

On obtient un fichier « .cvs »
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=» Ouvrir le fichier « .cvs » et le convertir au form at EXCEL :

Sélectionner la colonne A :

‘X Microsoft Excel - Test excel.csv

% Fichier Ediion Affichage [nsertion Format QOutils Données Fenstre 7
DSy B8 AW = £ A e - B
B9 %m0 8 4% LB A-
Muméro;Mor; Prénom; Civilité; Naissance; Adresse; Cormplément; Code Postal;Ville; Tél. Maison; Tél. Portable;Mél; Service; Adreese; Code Postal;ille; Tl Bureau; Origine; Code; Code Tarif, Date
Inscription; ASV, Référent Mode; Réf. Cheque; Montant; Payé Par;
1 ité; Maissance, Adresse; Complément; Code Postal,Ville Tél Maison;Tél. Portable;Mél, Senice;Adresse;Code Postal,Ville,Tél. Bureau; Origine; Code; Code Tarif,Date Inscription; ASV, Référent;Mode;Réf. Che™—
T, BLAISE, Mme, 25/10/1952, JCOMJOINT;422,;18,3.14011/2012,0,124848,CH, CE; 10;;
DOMINIGQUE; Mme; 18/10/1970; ENFIP; PRADELLE; ; CLERMONT FD;;645672482; 15 11;,128;;,10;,1;14/09/2012;1;,CH;B POSTALE;;;
A, CATHERINE; Mme;09/10/1948,81 BOULEVARD GIRONDE; 53130, CLERMONT FERRAND; BESETE780;;ADM, 302, ;10;,1,04/10/2012;,1,,CHBNP,25;;
JANDRE; M, 151241 958,100 RUE DU VILLAGE;;63000; CLERMONT FERRAMD; ;6767677 14; 15 10;;62;;329676774;10;;1;,07/09/2012;1;;CH,CE; ;;
E,JACQUES; Mme;08/03/1848,7 RUE DES TREIZE VENTS; E3000, CLERMONT FERRAND; 473676706, CONJOINT, ;1 10;.3,12/08/2012,0,47102;

Arial 10 ~| & I §

31 |

27 -

441> | b Test excel / [4] |- I
Degsine [y (5 | Formesautomatioues~ S % ] O E 4l & - £- A -

Prét UM

M @ @3 ™| 0ol Ensieni 20.,, | B vicrosaft Word -201... | W B-Association - 4.7.0..., R (D a6 3 o 2300

Données / Convertir :

= "
] Fichier Edtion Affichage Insertion Format Ouiis Données Fengtre 2 =]
Ded ey 4R @& 8l %l @[] w00 - @

* || Assistant Conversion - Etape 1 sur 3

T SO N O S S hble;hel, Senice; Adresse; Cade Postal;ille; Tel. Bureau; Origing; Code;Code Tarit Date

5i ce choix vous convient, cheisissez Suivant, sinon choisissez le type de données qui décrit le mieux vos données, A e ¥ PP
b i de Postal;Ville;Tél. Bureau;Origine; Code; Code Tarif, Date Inscription; ASY, Référent;Mode;Réf. Che
Type de données dorigne
Chaoisissez le bype de Fichier qui décrit ls misux vos données:
 Délimits - Dies caractires tels que des virgules ou des tabulations séparent chague champ,

H.B POSTALE:;;
12;,:10;,1,04410/2012,1;,CH,BNF,25;;
0,:1,07/09/2012,1,;,CH.CE;
T 10;,3,12009/2012,0,47102;; 5
TRAITE;;;:;10;:1,1209/2012;1;

- Les champs sont alignés en colonnes et séparés par des sspaces.

‘percu des données sélactionnées:

1 Muneéro; Hom; Prenon; Civilite; Naissance Adresse; Conplément ;Code Postal «
5662, VINCENT ; BLAISE  Mme; 2510195255555 o 250180530
L7377  MAJCH; DOMINIQUE  Mme:18-10-1970; ERFIP; PRADELLE; ; CLERMONT FD: :
: E]

: B 3 5 $:63130;
42511 BENOIT; ANDRE M ;15-12-1958;100 RUE DU VILLAGE;:&3000;CLERHONT
46596 : DANONE : TACOUES : Hne: 06-03-1949 RUE DES TEEIZE VENT 63000 ﬂ

|= et
=
S
s
5
IS
i)
bl
=
=1
=
&=
o
b
o
]
L
i
=
&=
=
5
il
=
5
o
=
&
&
S
=
b
@
o
o
o
5
d
]
=
=
]
]
o
B
]
ol
=
=]
&
&

Annuler ‘ Suivant = Ein ‘

£ s
144> M Test excel / [+] L

Dessin = ;| Formes automatiques + 4 D FA =S Rw

Prét NUM
@@ 7 oo oensieni 2o, | B Microsoft Wword - 201, W B-assoriztion -4.7.0, R a6 3 o 2301

Délimité
Suivant
Sélectionner le séparateur « point-virgule » au lieu de « tabulation »

Attention : si vous avez saisi dans GALA des donnée S avec un point virgule,
cette manipulation empéchera la correcte délimitati on des champs de
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I'adhérent concerné (exemple : adresse = 68 ;rue des arbres au lieu de 68, rue
des arbres). Il sera nécessaire de le retraiter man  uellement.

Suivant
Choisir le format de certaines données :

=>» Naissance : Date IMA

b4
] Fichier Edtion Affichage Insertion Format Ouiis Données Fengtre 2 =]
Ded ey 4R @& 8l %l @[] w00 - @

Assistant Conversion - Etape 3 sur 3

Cette étape vous permet de sélectionnier chaque colonne et de Formak des donres en colonne ~ |hble;Mél;Senice; Adresse;Cade Pastal;Ville; Tél. Bureau; Origine; Code; Code Tarif. Date
définir le Format des données.  Standard
Cobinrotartordl st e i el e rEs: s de Postal;Ville;Tél. Bureau;Origine, Code; Code Tarif,Date Inscription, ASY, Référent;Mode;Réf. Che
les dates en dates ef les autres valeurs en texte o TR
el H.E POSTALE;;
 Colonne non distribuss 2;::10;1 0441 V2012:1, . CH, BNP; 25
Destination [§041 7|
Apercu de données
tandesbtendardstondard Btapdegd | Etondazd
unero Nom Prenom ivilite dresse =
Fee2 [FINCENT BLAISE ne
L7377 AJCH  DOMINIQUE Mne

[ENFIE
leooi2 OMTRA CATHERINE Mne 1 BOULEVARD GIRONDE

M2511 BENOIT [ANDRE 00 RUE DU VILLAGE
4eS36  DANONE [TACOUE . RUE DES TR =l
4 »
anniler | < précedent | Fin
39 et
14/ 40> [ MY Test excel / [+] |
Dessin = ;| Formes automatiques » 4 b Fr A =By
Prét NUM
a g @@ 7 oo oensieni 2o, | B Microsoft Wword - 201, B4 &-Association -4.7.0.. FR e 3 o 2503
a8
’ﬂ Eichier Edition Affichage [nsertion Format Qutils Données Fepétre 2 == x|
D SRy | 5B U84 L AL E 0S| 3)

~ | Assistant Conversion - Etape 3 sur 3

Cette étape vous permet de sélectionner chague colonne et de Format des données en colonne able; Mél Service; Adresse; Code Postal; Ville; Tél. Bureau; Origine; Code; Code Tarif, Date
définir le format des données. ~
" Standard
mlf - -~ de Postal;Ville;Tél. Bureau, Origine; Code; Cade Tarif,Date Inscription; ASY, RéférentMode;Réf. Che—
Lnptin Standard corwertit les valeurs numériques en nombres,
les dates en dates st les autres valeurs en texte, . =
H;B POSTALE;;;
" Colonre ren distribuée 2;,:10;;1,04A102012,1, .CH. BINP, 25,
Destination: [$ag1 E7
Apercu de donngss
topgEtondobtondard topdordetandetandard E
tal [Ville [Tél. Bureau Prigine Code Code Tarif
e 3
Lo i
Lo i
1329676774 Lo i
0
[ ——
donuler | < précedent | |

32 =
441> | b Test excel / [4] |- I

Degsin = = (4 | Formes automatiques ~

Prét UM

m | DB A C 2o

Fin
Le fichier EXCEL est créé ; il faut désormais le sauvegarder.
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‘X Microsoft Excel - Test excel traité xls L—JLEU@

%] Eichis Edtion Affichage [nsertion Format Quéils Donneéss Fengtre 2 = x]
NS SRy {BRS < - A& (= A 25 ISP 0~ |3

| arial ~w0 -6 1 5 B P % om 5 ]

G2t - = ) )

& E [ ] E F G H 7 K L M TN 5] =

1 [Numéro  Nam Prénom Civilite Maissance  Adresse Complément Code Postal Ville Tél Maison |Tél Partable Mél Service Adresse |Code Postal v
2 4862 VINCENT BLAISE Mme 25/10/1952 COMJOINT 422
3 17377 MAJCH DOMINIQUE Mme 18/10/1970 ENFIP PRADELLE CLERMONT FD | b4BBET24E2 = | 129
4 20012 GOMTRA  [CATHERINE Mme 09/10/1949 81 BOULEVARD GIRONDE 63130 CLERMONT FERREAMD BBSETE7E0 ADM 302

| 42511 BENOIT ANDRE i) 15/12/1958 100 RUE DU VILLAGE 63000 CLERMONT FERRAND 676767714 1510 | B2

B

=

3

465596 DANONE  JACQUES  Mme 0B/03/1949 7 RUE DES TREIZE VENTS 3000 CLERMONT | 473676708 COMJOINT
47102 TABLUR YVES [} 10/05/1950 7 RUE DES TREIZE VENTS BEAU SEJOUR B3000 CLERMONT | 473676705 B71676789 RETRAITE

30| I I I I I I B
Bl

I 1 1 L
M4 p M\ Test excel / 141
| Dessin= fy (& | Fommessutomatiques» N W IO E 4l & -4 - A - = Nl

Prét

M T @™ ooiucoensienza., | B tieosoft ward 201, | W 8-associstion =470,

—
R DAem e s

>4

%] Eichis Ediion Affichage [nsertion Format Quéils Donnéss Fepgtre 2 _lmix|
NSEHSRY {BRS v-- & (= A 23 dH 0%~ |3

| Arial ~10 v & I § B 9 oo 8 - b-A-

G24 L = .

& =~ I i i %] ] K L M il 5] =
1 [Numéra  MNam 1_—L] o al Ville Tel. Maison | Tél. Portable Mél Senvice Adresse (Code Postal v
. G g | e e [ tmport drert | T o
2| 17377 MAJCH | [ETimpart acherents.ds Enregistrer CLERMONT FD | BasET2482 151 | 129
4 20012 GOMTRA 30 CLERMONT FERRAMD BESETE7E0 ADM 302
= 42511 BENOIT e [beg CLERMONT FERRAND | 676767714 1510 | 62
[ 4E596 DANCNE oations... |10 CLERMONT | 473676708 CONJOINT
7 47102 TABLUR 00 CLERMONT 473676706 671676789 RETRAITE
8
9
10
i
12]
13 Hom de fichier:  [Test excel traité =]
1; Type de fichier:  |Classeli Mictosoft Excel 7 65,085
17
18]
13
20|
21
Exl|
28
|24 ——
25
3|
27|
28
29
30
31 8
7 =z
14/ 4> [pi’y Test excel / 4] i
| Dessinx [y (5 | Fomesautomatiques~ . W JOE 4l - Z-A-=S=58B @
Prét HUM

| UBSma e

£ Ciibuc DENISIENL20.,. | B3P Microsoft Word -200... | B B-Assoriation -4.7.0.

[Fremarrer ™ hed 4 Ak

Enregistrer le fichier sous le format EXCEL.

= Intégrer ce fichier au logiciel B-Association en u tilisant le pas a pas du
créateur (joint au Kit de formation) :

Copier les colonnes demandées dans le fichier du concepteur.

Attention : bien respecter la notice! Ne pas touch er au fichier (ordre des
onglets, colonnes, ...)

Précisions :

» Toutes les colonnes « rouges » doivent étre saisies ;
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e Colonne « Actif » : mettre « 1 » si 'adhérent est actif ; « 0 » s’il est non actif
dans une section ;

e « Type adhérent » : mettre ATSCAF

» Un traitement particulier est nécessaire pour lesn  °de téléphone et les n°de
départements (entre 1 et 9) (cf. pas a pas du créat eur).

£ Microsoft Excel - Impart Adherents traité. xls g
— = x|

% Fichier Ediion Affichage [nsertion Format QOutils Données Fenstre 7

DESHSRY I BB - &&= £ 4| ep w0

i o -6 75 EEEEBPrwBA[EE-2-A-
2 ~| =] 141112012
A [ B | 5] H [ | I J E]
MNe Actif | Ciilité Prénom Reprégentant [ggal Complément d'adregse MN® et nom de |a voie
| 2 | 5662 WINCENT BLAISE ATSCAF 25101952
(3] 173977 Mme MAICH DOMINIQUE ATSCAF 18041970 PRADELLE ENFIP
[ 4| 20012 Mme  GOMTRA CATHERINE | ATSCAF 097101943 81 BOULEVARD GIRONDE
[5] 42511 M BENOT ANDRE ATSCAF 15/12/1958 | 100 RUE DU VILLAGE
| 6 | 48598 Mme DANONE JACQUES (ATECAF 0B/03A1943 7 RUE DES TREIZE VENTS
| 7| 47102 M TABLUR YWES ATSCAF 10/05/1950 | BEAL SEJOUR 7 RUE DES TREIZE VENTS
9
10
Bkl
12
13
4
15
1B
7
el
13
20
21
L
23
i
E3
25
27
28

o

=
14/ 41» ¥\ Données 4 Instructions / Ajouter un zéro / 14
“ Degsin= [y (4 | Formesautomaties = S\ W [ OB fl & - Z-A -
Prét

=4 Tl

[ Somme=09/06/2576 | | WuM[ [ [
* 53 €i\uc DENISIENL 20, HWMscmsuFthd-_ZDL” HuB-Assuclat\un-‘LT‘Um R e — PR ‘ D) 3 O 2334

=» Dans B-Association :

Gestion des adhérents > Liste des adhérents > Importer

Personnafiser 3 gestion de vos adhérents  Statistiques

Ed

| | | Afficher
adhérents

2 n D Actifs
= " Q) Inactifs
A n
i | Q) Lesdeux
b :
R
A adhésion / Gérer  Médical  Champs personnalisés  Historique cotisations
Coordornées
Complément diadresse :
Neetnomdelavoie !  [ECOLE DES FINANCES PLBLIGUES 0

BP ou hew-dit ¢

P / Commune © 63000 | [cLermonT Fo i

T8 domicile : C  ow Fax: [ |
Tél portabls : Tél bureau: | |
E-mail ¢

Site internet ¢

Dimanche 14 fvril 2013 23:3d:49

T DABEIE G2

7 5 €\uc DENIS\ENL 20, ﬂ Y Microsaft Ward - 201,
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2 Cliquez sur *Lecture du fichier Excel* pour rempiv ba table chdessous aves le contenu
de 1 feuile Excel, puis sélectionnez le ol les adnérents & importer,

f  cestion des adhérents

5% Gestion des sections

# Gestion des cotisations

ture du fichier E5 [ Aticher
adhérents
3) Gestion des doublons | © fes
Pour chaque adhérent imparté, B-issociation vérifiera sl niexiste pas © Inactirs
& dans la liste des adhérents, Cochez fune des options & drofte pour @ Les o
GERNIF Ce Ul FaUt Taire lorsqun doublon =5t détecté, Sont considérés
comme daublns, deux adhérents qui ont ;
Coordonnées + j;— Imparter et signaler
" - soit le méme numera d'adhérent, |
Coordornées = T i
- soit ke méme: nom ET ke méme prénom
Type dadresse | W* d'adhérent
4) Importer dans B

Complément d'adresse :

Siles doninéss contenues dans la lists correspandent aux entétes de colonnes, vous pouvez

cliquer sur Imparter, Dans la cas contraire, sffectusz les madifications nécessaires dans votre
fichiers Excel en respectant [ordre des colannes et recommencez les tapes 1 st 2 aves wotre
nouveau fichier Excel,

W et nom de la voie :

0

BP ou fieu-dit

CP / Commune |

(O Ajouter chaque adnérent imparté dans la liste des tiers du module comptabilité

Tél domicile |

Tél portable ¢

E-mail:

Site internet ¢

B Microsoft Word - Fas ..,

Sélectionner le fichier EXCEL qui contient les données

Cliquez sur « Lecture du fichier EXCEL »

Le tableau virtuel se compléete

it e W Importer une liste dadhérents

1/ Sélectionnez le fichier Excel qui contient les donnges, ——
[Ci1Lus DEMISENT 2012vkdminist ratinATSCAR Formation locals\2013it de formationliy e

) Cliquez sur *Lecture du fichier Excel* pour remplir la table ci-dessous aves le contenu
de la feuile Excel, puis sélectionnez le ou les adhérents & importer,

[]

% Gestion des adhérents

5% Gestion des sections

DORINIQUE ATSCAF

# Gestion des cotisations

CATHERINE ATSCAF
AHDRE ATSCAF
| dscQUES | aTscar [

ATSCAF

Afficher
adhérents
3) Gestion des doublons | © fotits
Pour chaque adhérent imparté, B-ssociation vérifiers s nexists pas | Q Inactits
] dans Is liste des adhérents, Cochez fine des aptions & drofte poup k @ Les deu
efinir ce quil faut Taire lorsquun doublon =5t détecté, Sont considérés
comme doublars, deux adhérerts qui ont ;
# Importer et signsler
" - soit le méme numéro d'adhérent, |
Coordornées FE gl i
- soit ke méme: nom ET ke méme prénom
Type dadresse : N e
4) Importer dans B

Complément d'adresse

Siles dornées contenues dans la lists correspandent aux entétes de colonnes, vous pouvez

cliquer sur Importer, Dans la Gas cont raire, effectusz les madifications nécessaires dans votrs
fichiers Excel en respectant lordre des colannes et recommencez les tapes 1 et 2 avec wotre
nouveau fichier Excel,

W et nom de la voie ¢

0

EP ou fieu-dit

CP / Commune i

[0 Ajouter chague sdhérent importé dans la liste des tiers du module comptakriité

Tél domicile ;

Tél portable ¢

E-mail:

Site internet ¢

| DBBEE G s

Sélectionner tout

Importer et signaler (les doublons)

Importer dans B-Association (avec le choix d’intégrer ou non la liste des adhérents
dans la liste des Tiers du module Comptabilité)
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I Selectionnez le fichier Excel qui contient les donnees,
[€i\Luc DENISIENI 2012%Administ ratinATSCAFFOrmation locale\Z013 Kt de Tormationt)y o

2) Cliquez sur *Lecture du fichier Excel* pour remphiy b3 tabls cidessous aves le conteny
de I feuile Excsl, puis sélectionnez Is ol les adhérents & importer,

f, Gestion des adhérents o
5% Gestion des sections

3 ATSCAF

. Gestion des cotisations 3y ime Y ' ATSCAE

) ATSCAR

ATSCAF

ATSCAF

 Afficher
adhérents
3) Gestion des doublons © hctrs
Paur chaque adhérent impo) Q) Inactifs
déia dans Ja liste des adhérg e pas imparter @ Lesdeux

dEfinir ce quil Taut faire lorsun doublon S5t JEFECte, Sont ConFideres
camme doublans, deux adhérents qui ont ;
Coordonnées

- soit le méme numé o dadhérent,
- soit ke méme nom ET ke méme prénom
Type dadresse | : W* d'adhérent
4) Importer dans B

0

Coordornges

Complément d'adresse :

Siles données contenues dans la liste correspondent aux entétes de colonnes, VoUs pouvez
eliquer sur Importer, Dans Ja cas contraire, effectusz les medifications nécessaires dans votre
BP ou fieu-dit ; fichiers Excel en respectant fordrs des colonnes et recommensez les etapes 1 st 2 awet watre

|

W et nom de la voie : ‘
notheau fichier Excel. i }
|

|

CP / Commune |

Tél domicile ; [0 Ajouter chagque adhérent imports dans (a liste des tiers du moduls comptabiité

Tél portable :

E-mail:

Site internet ¢

imanche 14 Awril

DRB@ O G 2306

Statistigues

% Gestion des adhérents

DANONE | IMCQUES | ATSCAF 0650371943
GOMTRA CATHERINE | ATSCAF 0941071943 |

5% Gestion des sections

: MICH | DOMINIGUE |ATSCAF 1801970 PRADELLE
W Gestion des eotisations ap102 i TABLUR | rvEs |ATSCAF 10/05/1950 BEAU SEJOLR.
5662 |ime: VINCENT BLAISE ATSCAF 2511051952

Afficher

adhérents

| | | | | | | | Q) Actifs
n Q) Inactifs

D Lesdeux

adhésion / Gérer  Médical Champs persannalisés Histarique cotisations

Coordornéss
Complément dadresss :
W etnomdelavoie: [ 100 RUE DU VI LLAGE 5662

EP ou fieu-dit

P / Commune © 63000 | [cLermonT FerpanD i

Tél portabls : | Tél bureau: | |

E-mail:

Site internet ¢

anche 14 duril 1

DA S Gz

Importation terminée

Vous pouvez mettre a jour les champs nécessaires en fonction de vos besoins.
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Adhérents > Gestion des sections

= Liste des sections de I'association :

| Statistiques

¥ Gestion des aunérents
5% Gestion des sections

¥ Gestion des cotisations

LA A A

Description de la section

sontant cotisation 1 stontant cotisation 2
o,00] [ o,00]

Deseriptian :

Mardi 11 1

@ @S @ mardiuunena- 1o | Caeiiue penisieni 20, | B merosoft ward - 201, | 7.0, | I Gy 1) 1aue

Exemple : création des sections bowling et randonn €e pour l'exercice 2013-
2014

Liste des sections de Uassociation Affecter les adhérents sur les section Statistiques

[T Barioae =

Adhérents

% » B/ jour de: ti
% Gestiondes adhérents

Description de lasection ————————————
5¥ Gestion des sections ]

o g = annder €

B¢ Mise a jour des périodes de cotisations : 3 >

Période

Périade : (oo ] ou: [erosmnil A e

Drott dentrés Cotisation srueie | 5]

Commentaire

PE R ER

Description de la section

shontant cotisation 1 ; stontant cotisation 2 ;
0,00 [ 0,00]

Description ;

<1 i B

Mardi 41 Jui

H Dessin~ [y (5 | Fomes adtomatioues - . w [ O
e o o B o

@ @5 @ rardiuineoi3- 1. | 3 ciue DensiEnT 20, "mmwcrosor:Wom—zuL..

FRO| BB C D e

Nouveau
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Mise a jour des sections :
o Saisir le libellé ;
e Saisir la description ;

» Sélectionner la période (Nouveau / Saisir la description de la période / Valider /
OK);

 Montant de la cotisation.
Valider.

Statistiques

P Gestion des cotisation:

- Description de la section

montant cotisation 1
0,00

Deseription ¢

H Dessin - [y (5 | Formes sutomatiques - . s [ O
|Page 31 Sec 1z s+ A 1L,7em Lz Col 1 T ox |
2 | €9 mardi 11 juin 2013 - T, " |3 ©:\Luc DENISIENI 20, " BY Microsoft Word - 201.,..

=R G D 1S

= Affecter les adhérents sur les sections :

Exemple : Affecter des adhérents « Actifs » aux sections.

Ssioctio
(B

T AZETT BENOTT #NDRE
|7 acs9a \Mme | DANONE JACQUES

PR AR

: i) @ T @5 7| O mardiidpinza13-T.. || St pEISIENT 20, | B tiroso RO | = a-sociotion =70, I - 1 T O L U e
Rechercher / La liste des adhérents se compléte / Imputer
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Adhérents > Gestion des cotisations

Ce module ne fait pas I'objet d’'un développement co mpte tenu de I'existence
de I'application GALA.
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4éme

partie : Votre association

otre association > Description association

Sieze de a5

Nom de

Suite du nom

Complément d'adresse

WX NP

[Ferom e

P 3 ciltuc DENTSIATSCA .| B Microsaft word -201... | B4 6-Assoriatian - 470 |

Remplir tous les onglets (sachant que les onglets Président, Trésorier,
Secrétaire vont se remplir automatiquement aprés sa  isie de 'AG de nomination
(cf. menu Votre association > Membres du bureau >M  embres du bureau).

otre association > Membres du bureau

=» Gestion des fonctions :

Permet de créer les différentes composantes du bureau (Président, vice-président,
trésorier, trésorier adjoint ...) :

W B-Association - 4.7.0 - (PRO) - Atscaf du Lot ~J=

R» R 2 » »

c Juin 7
| [22 ©i\luc DENIS\ATSCA .. ﬂ BY Microsoft word - 201, -Assaciation - 4,70 . R a5 ) 1m9z
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=» Membres du bureau :

Ce module permet de décrire la composition des membres du bureau :
» latable du haut permet de gérer la liste des assemblées générales ;

* Ja table du bas affiche la liste des membres du bureau rattachés a lI'assemblée
sélectionnée.

W B-Association - 4.7.0 - (PRO) - Atscaf du Lot

0 R 2 B ¥

| [ €illuc DENISIATSCA, . ﬂ B Microsoft Word - 201,

Exemple : création d’'une AG du 10/11/2013, désignan t les nouveaux membres
du bureau :

Président : BENOIT André

Trésorier : DANONE Jacques

Secrétaire : TABLUR Yves

Tout d’abord,
création de 'AG

1041142013

EMCIT AMDRE

T
Ed

22 2 B2 » »

TR
4041172013 0341142014

Puis, création des membres du

Dimanche 16 Juin 2013

FR ‘ MBI G 1347

H B Microsoft Word - 200,

WW 12 €M DENIS|ATSCA
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{PRO] tscaf du Lot

( . i
Q Description assaciation

S5 bembres dburea

Président | | | 012093 |
| Trésarier

|3 C:iLuc DERISIATSCA. B Microsoft Wiord - 201

Atscaf du Lot

Par exemple, le président

[
x@ Description sssociation

S5 pembres dubureay

Description assosiation  Immatrioulation  Banqus  CACHLEIM Trésorisr  Seorétaire  logn  Divers

Coordonnées du Président

#dhérents

horm présidert

|

Compiément adresse | ]
Adresse [0 RE DU VILLAGE ]
]

J

&P ou lisu dit [

CF / Commune [e3000 | [CLERMONT FERRAND
Tékphone [o portable (0676767714

E-mail [

J
Signature [ ] o |

Dimanche 16 Juin 2.

" [ Ciluc DENTS|ATSCA,, B Microsaft Word - 201, tio WA 107
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5éme

partie : Organiser

Exemple : création d'une sortie au Puy en Velay (ra ndonnée) le 05/09/2013
départ a 10 h — retour a 19 h. Prix adulte : 30 € ; prix enfant: 10 €. 50 places
disponibles.

Activités > Personnaliser votre gestion

Liste des activités Gestion des inseriptions |t R e e

; : ]

Sortie PLIT en WELAY

bR R

Double cliquer et saisir
le texte

Effectuez vos saisies directement dans la table.

=l e

Luc DENIS\ENT 20, || B Microsi Ft-\Word - 201 m - @ IR (U 1430

s inseriptions Personnaliser votre gestion

Eeererce s [omana B ou

Sortie PUY en VELAT -

iwité  [Randonnes

[For

AR

Date de début , I I
-~ | Compléter les zones de

. 1 | texte

=

Détail de Vactivite

Date de début ;

R B R R (A R AR N I R B I B A B A B (A ARAE SO SRR B SR

~ I3 (5 | Fomes automatiqies = S w [ O
i Sec 12 F39s A 1s,zemli@ Col 1

Al 2 -
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B Microsoft Wor
|| B¢ e B-Associat

2013_V1_|

Gestion des inseriptions Personnaliser votre gestion

Critéres daffichage

Twpedactivit: [ [l Exercioe: [20152014 [l Du: i
3 petwites

T Planning,

LAl

)

(33 Envosistrer parements en campta Arthes s verser

Compte & eréditer [

Catézarie comptable [

Sous-catégarie comptatle |

Detail de lactivite .
Lieu Datsdedsbur: [ | Heurs gstur [ |
Type activite pategern: [ ] Heure fin 1l

[Page 3¢  sec 12 5457 |A Lzem L1 col 1

&9 mardi 11 juin 2003- T, n@c\muswm\smzum "WM[rDsUFthd—ZDL..

2013 _V1_Man

iz ociation - 4.7.0 - (PRO) - Atscaf du Lot ==

Gestion desinscriptions  Parsonnaliser wotre gestion

Critéres d'affichags

mpedmetiites [ | Exerciee; [2013:2014 . [ovosmona]  au: [SrmerEoia)

3 ot

-~ Blanning.

Detail de Vactivite

Lieu [Puy Date de début Heure début

Typs scthits  [Sortie FUY sn WELAT Dats de fin ; Heure fin

wardi 11 Juin

|Page 34  Sec 12

2B D s
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Activites > Gestion des inscriptions

Exemple : BENOIT André achéte le 30/08/2013 une pl ace adulte sans paiement.

Personnaliser wotre gestion

Adherents - Criteres daffichages -

5 uctuites

T Planning

Places dipones

¢

cription a une activite

Tarifs choisis Pgiements de tnscription

Coordonnges

Nom et prénom [BENGIT AniDRE

Complément dadresse [

|

N® et voie [0 e DU viLLAGE ]

Lieu-dit / BP [ |

fiics Code postal [e3000 | [CLERNENT FERRAND |
mpkabiite B I i~ 1

Té1 domicie fi——
Tél partable 0676767714

2 % » »

|
|semme

Detail de

Date ]

i 43 Juin

| A

ﬂ Y Microsoft Word - 200, ﬂ W B-Association - 4.7.0..

) - Atscaf du Lot

- ) ou: [us/09/2013] [10:00] stion des places Placesvendues [ 0]
Y s tivité -Jo/Es pisosstsponies [ 51]
hotivités

Tarifs choisis

~ Planning

anruer

ide

Total

Vous avez modifié les tarifs choisis, pensez  mettre 3
jour le nombre de places ci-dessous.

Nombre de places & déduire du nombre total de places de lactivité

134062013 ]

Tél portable |0676767714

| Am@E 0 o
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¥
M et

= Planning

7.0 = (PRO) = Atscaf du Lot

Du: |05/09/2013] | 40:00)

Bénéficiaire

Tarifs choisis

Détail de lnscription

Date inscription

Arthes & payer

0,00]

Total & payer 30,00

[ Réglement des arthes

Date

i

Tél partable |0676767714

Tatal di

Réglement ce Iinscription
Date

Montant

Mhode patement

Banque ¢

" chéque

7.0 - (PRO) - Atscaf du Lot

BE=]

rssans: [
R—

Jeidi 43 Juin

A 25

Adheren

M et

Plarning

Critéres d'affichages -

Sélectionnez une activité

[Randornée

rssans: [
R—

| EENOIT ANDRE
| BEROTT ARDRE ™

00 FLIE DL 1 LLAGE
TOPRIE B

Le stock se
met a jour

Detail de linscription selectionnee

Tél partable |0676767714

Jeiidi 43 Juin 201

Ao ) 2tae
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Liste des activites Gestion des inscriptions  Personnaliser wotre gestion

| Critéres daffichage

Type dactivité : o [teserz013 ] wur [oesosszon )

1 Detail de lactivite

Lieu [ Date de début : Heure début

Type actwvité |SORT\E PUY EN VELAY Date de fin: Heure fin

|5 CiALuc DERIS|ATSCA, H B Microsoft Word - 201, -Assaciatis FR MBI G 1a27

) - Atscaf du Lot

M= Lt

~ Planning

Libetic i ba fche
1370672013 ) innuer @
13/06/2013 B

St 13 Juin 4

| MBI 2

13 21:51
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6°™ partie : Secrétariat

by

Ce module permet de préparer les courriers a envoyer aux adhérents ou aux
contacts et de les imprimer ou de les envoyer par mail.

W B-Association - 4.7.0 - (PRO) - Atscaf du Lot

Gestion des courriers

Liste des contacts

| Gestion des Emails

ﬁ @ = /« 2 2 »

Etiquettes

» » »

i 13 Juin 2013

7 5 €\uc DENIS\ENL 20, ﬂ B Microsoft Word - 201, | - tod R B0 ) 216

Secrétariat > Gestion des courriers

Nouveau : Ajouter un nouveau courrier dans la liste. Un formulaire de saisie vide
s'affiche.

Publipostage :  Cette fonctionnalité vous permet de préparer facilement un
publipostage pour envoyer un courrier personnalisé aux adhérents ou aux contacts.
Un écran s'affichera pour vous permettre de sélectionner les destinataires du
courrier.

L N 2 »

ier
13/06/2013 ]

vier [STAGE ATSCAF

[stage

i [ Civilité + Hom + Prénom

4 DUPGNT Jean

Les adres:
saisies dans le descriptif de fa

E
E
[

[4s009

| [carors

rrrrr

Jeudi 13 Juin 2013 21:59:36

@@ 1) 25

P 5 c\uc DEMIS|ENI 20, ,l B Microseft tword - 201,
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Les onglets « Personnalisation du courrier » et « Texte du courrier » sont a
compléter, en vu du publipostage.

af ‘du Lot

Gestion des courriers " T
[Trebuchet M5 &

anruer €9

7 dide

Liste des contacts Bonjour,

Gestion des Emails Stage & Clermont-Ferrand le 10/07/2013,

Etiquettes Cordialement:

Texte du courrier select:

Jeidi 43 Juin 2013

WA = ) z2:01

Une fois le texte saisi, le publipostage peut étre mis en ceuvre.

Wi

(PRO)

u Lot

lﬁeﬂinn des courriers

¥ Envoyer un publipostage par courrier

Gestion des courriers

Liste des contacts

Ajoter tous 12

Gestion des Emails © hetifs
O Inactifs
Etiquettes O Lesdeux

Sélection définitive

1 W ihérants sélectionnes pour I publipnstags
ADHERENT

| 47103 | ADHERENT

| BENOIT ANDRE
42511 [BENOIT |wnre DANONE JHCQUES
e [ACRES GOMTRA CATHERINE
| 20m2 Gowea CATHERINE MAJCH DOMINIGLE
17377, |WAJEH DOMINIGUE TABLUR TVES

47102 | TABLUR. YVES
5462 | WINCENT BLAISE

VINCEMT BLAISE

Imprimer B (Fermer @ 7 pide

Jeudi 13 Juin 2013 15

m| ABEIED 2

3

|23 C:iLuc DERIS|ENT 20, H B Microsaft Word - 201,
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Secrétariat > Liste des contacts

3
3
~
¥

N Gestion des courriers
-

Liste des contacts

Gestion des Emails

Etiguettes

2 P »

Coordonnées du contact sélectionné

Camplément d'adresse|

W et nom da la vais |

BP / Lieu-Dit

Jeudi 13 Juin 2013

| B D) 2o

Cette fonctionnalité vous permet de gérer la liste des contacts de I'association.

Un contact est une personne physique ou morale extérieure a l'association. Cette
personne peut étre un fournisseur, un sponsor, un commerc¢ant, un artisan, un élu
local, une autre association, ...

Cette liste vous permettra ensuite de faire des publipostages par courriers.

Plusieurs boutons se trouvent en bas de I'écran :

Importer : Importer une liste de contacts issue d'un fichier au format Excel. (pas a
pas joint au kit de formation) ;

Nouveau : Affiche un formulaire de saisie pour ajouter un nouveau contact dans la
liste ;

Modifier : Modifier le contact sélectionné. Le formulaire de saisie s'affiche ;

Supprimer :  Supprimer le contact sélectionné dans la liste.
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~4.7.0 - (PRO) - Atscaf du Lot

X » 2B

N Gestion des courriers

'E Liste des contacts

@ Gestion des Emails

i Etiguettes

2 P »

2 WW 12 €M DENIS|ATSCA H B Microsaft Word - 200,

Cette fonctionnalité permet de créer des listes de diffusion afin de regrouper des
contacts.

Elle fonctionne sous le méme principe que les sections dans le module de gestion
des adhérents.

Le but est de pouvoir envoyer facilement des courriers et des mails a un ou plusieurs
contacts.

La partie gauche de I'écran affiche la liste des listes de diffusion classées dans
l'ordre alphabétique du libellé de liste.

La partie droite de I'écran affiche la liste des contacts rattachés a la liste de diffusion
sélectionnée.
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Secrétariat > Gestion des e-mails

W B-Association - 4.7.0 - (PRO) - Atscaf du Lot 8=

‘ Publipostage par Emails Textes prédefinis

e N - 1 ot E— - |

Gestion des courriers

Chjet :

Liste des contacts

Texte message
Gestion des Emails

Etiguettes

Pidces jointes ; [Séparez plusieurs pidces joiates par un pointirguie ;)

R | MM G 2205

Gestion des courriers

Liste des contacts

Gestion des Emails

Etiquettes

| -
Format d'etiquett
s R o aétiauettes par figne {0

Mise en page

Hauteur page

15 il DENIS|ENT 20, H B Microsoft Word - 201,

BB G ) 2207
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7°M®  partie: Saisie des opérations financiéres -

Comptabilité

@ 8™ O i oenisiEnt 20... H B Microsoft Word - 201, |53 C\Documerts and Se.. " B 14s0
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Comptes et relevés de compte > Personnaliser votre
gestion > Gestion des catégories comptables

Vous pouvez également visionner cette manipulation par le didacticiel :

Didacticiel\2-Plan comptable.htm

Ce mode opératoire est valable pour les nouveaux ut ilisateurs de B-
Association.

Pour les sections utilisant déja le logiciel et aya nt créé leur propre plan
comptable, il n'est plus possible d’'importer le pla n comptable ATSCAF.

Néanmoins, elles ont la possibilité de personnalise r le plan comptable gu’elles
utilisent actuellement pour le rendre compatible av ec la norme retenue.

Didacticiel\3-Modifier Plan comptable.htm

W B-Association - 4.7.0 - (PRO - Version non enregistrée) - B-ASSOCIATION

"
3
¥

Cliquer sur « Modéles plans comptables »
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Belevé de compte Liste des comptes Personnaliser votre gestion Graphiguss
Gestion des catégories comptables [ECERS (XY Liste des banques. Liste des gwenements

o o

W Modeles de plans ;:nmpla'hles

. Comptes et relevés
7 de compte

il Eilans financiers

‘lfl Budgets prévisionnels Fevenus des activités annexes | |Cotisations des membres

Revenus des activités courantes Droits dentrée

-~ Gestion des dons Revenus des wentss

| Licences perguss des membres

Revenus sxceptionnels |Spansars
Revenus financiers

Achats

Subventions

w{jsations et licences versées

Eermer

Dimary

T B EAGMD is5s

W@ E™ o i oesien 20,., H B Microsoft Word - 201, ﬂ 153 Si\Documents and Se..,

Choisir le plan comptable ATSCAF
Importer / Importer
Fermer

Le plan sélectionné est importé.

B-Association - 4.7.0 - (PRO - Version non e B-ASSOCIATION

Belev de campte: Liste des comptes Personnaliser volre gestion Graphigues
Gestion des categories comptables [EESTRI=E) S Liste des banques Liste des évenements

‘ Q) Dépenses O Revenus

/_’ Comptes et relewvés
~ de compte

@l Bilans financiers

1802 Achats stoc utres approvisionnements
|80 Variation de stocks (approvisionnements et marchandises)
1604 Achats détudes et prestations de services

| 606 Achats non stockés de matigres et fournitures

‘lf, Budgets prévisionnels
- | 607 Achats de marchandises

Gestion des dans = o
— 1611 Sous-traitance générale
1812 redevances de crédit-nail
1813 Locations

[slsialsfclaf<l S<]

| 814 Charges Incatives et copropristé v

i

F o IE‘J
f

Afin de pouvoir analyser finement votre comptabilité, vous allez affecter vos
dépenses et recettes sur des catégories et des sous catégories comptables.

Ces catégories et sous catégories forment un plan comptable.

Dépenses / Revenus : Cliquez sur ces éléments pour afficher les catégories et
sous-catégories rattachées.
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Les boutons ci-dessous servent a gérer la liste des catégories comptables.

Modéles de plans comptables:  Affiche un écran qui vous propose
plusieurs modeles de plan comptable. Vous avez ainsi la possibilité d'utiliser
un modele proposé pour ensuite l'utiliser tel quel ou le personnaliser si vous
le souhaitez.

Nouveau : Permet d'ajouter une catégorie. Le formulaire correspondant
s'affiche.

Modifier : Modifier la catégorie sélectionnée dans la liste.

Supprimer :  Supprimer la catégorie sélectionnée dans la liste. La
suppression d'une catégorie vous sera refusée si elle a au moins une sous-
catégorie et/ou au moins une transaction rattachée.

Transférer : Cette fonctionnalité vous permet de transférer toutes les
transactions affectées a une catégorie/sous-catégorie sur une autre
catégorie/sous-catégorie. Ceci vous permettra de réorganiser et/ou
supprimer vos catégories/sous-catégories en cas de besoin.

Imprimer : Imprimer votre plan comptable.

Les boutons ci-dessous servent a gérer la liste des sous-catégories
comptables.
Nouveau: Permet d'ajouter une sous-catégorie. Le formulaire

correspondant s'affiche.

Modifier : Modifier la sous-catégorie sélectionnée dans la liste.

Supprimer :  Supprimer la sous-catégorie sélectionnée dans la liste. La
suppression d'une sous-catégorie vous sera refusée si elle a au moins une

transaction rattachée.

Le plan normalisé ATSCAF figure en annexe n3.
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Comptes et relevés de compte > Personnaliser votre
gestion > Liste des Tiers

Vous pouvez également visionner cette manipulation par le didacticiel :

Didacticiel\5-Tiers.htm

Personnaliser votre gestion Graphiquss
Gestion des patégories comptables m Liste dex banques Liste des événements

- Critéres daffichags -
Eeercice [ b ™ ] w31z

Belevé de compte Liste des gomptes

Tautes les dates

« R R 2B

F Comptes et relevés
57 de compte

il Eilans financiers
‘Mi Budests prévisionnels

* Gestion des dons
-

y

AR EGED 164

Belev de campte:

Gestion des patégnries comptables m Liste des banques Liste des évenements

- Critéres daffichage -

e TR I |

B o

C /’ Comptes et relewvés
7 de compte

@l Bilans financiers

m Budgets prévisionnels

" Gestion des dons Hom et prénom
-

Complément dadresse

Adresse

Hatéttel | CP / Commune 63000 | [CLERMONT FERRAND! |

[
[
" BP ou lizu-it [ |
[
|

Ouitiis | Pays :

Fax

E-mail :

|

13 19:43:40

LSO REBtE]

Commentaire

53 €Ml DENIS|ENT 20, H B Micraseft Word 201, |

Remplir la fiche d'identité des Tiers et VALIDER.

Vous pouvez également importer :
* J|aliste des adhérents ;
e |aliste des contacts ;

créées précédemment.
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Par exemple, importez tous les adhérents nominativement :

WB

af du Lot

Belevé de compte Liste des gomptes

Personnaliser votre gestion Graphiquss
Gestion des patégories comptables m Liste dex banques Liste des événements

- Critéres diaffichage

Comptes et relevés
de compte

|CREDIT AGRICOLE

| wirement de compte & compt | |

Bilans financiers

Budgets prévisionnels

Gestion des dons

I <

15 il DENIS|ENT 20, H B Micraseft Word 201, |

- Atscaf du Lot

Belev de campte: Liste des comptes Personnaliser volre gestion

Gestion des patégnries comptables m Liste des banques Liste des évenements

- Critéres daffichage -

au [tz

ptabilits

Comptes et relevés
de compte

@l Bilans financiers

DANONE JACQUES 73ETATDR
GOMTRA CATHERINE

| MAJCH DOMINIQUE |

| THBLUR TvES 0473676706
| VINCENT BLAISE |

| Virement de compte 3 compt,

‘u':’ Budgets prévisionnels

Gestion des dons

= il DENISYENT 20 H B Micraseft Word 201, |

| DABEIE G e
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Comptes et releves de compte > Personnaliser votre
gestion > Liste des banques

Permet de se connecter aux sites Internet de I'organisme bancaire désire.

Personnaliser votre gestion Graphiques
Gestion des catégories comptables  Liste des Tiers Liste des banques RS ST-EEaoy S

Belevé de campte Liste des comptes

Double-cliquez sur la ligne de la banque pour sccéder & san site Intemet.

/4 Compteset relevés
2 e compte

touvean [l

BANGUE . 3xa, fr

@i Bilans financiers

a Budzets prévisionncls

~ Gestion des dons
P

Banque Accord

Wi BANGUE-3CCard.TT

Bangue de France

i banaue-france. v

Banque Populaire

wiw, banquepopulaire. fr

Dimanch A 16+

BB GG 16

1) C:\uc DENISVEN 20, B Microsoft Wiord - 201 n | £H\Documents and Se.. |2 CHATSCAF\DONKEE.
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Comptes et relevés de compte > Personnaliser votre
gestion > Liste des évenements

Vous pouvez également visionner cette manipulation par le didacticiel :

Didacticie\6-Evenements.htm

W B-Association - 4.7.0 - (PRO - Version non enregistrée) - B-ASSOCIATION

Personnaliser votre gestion Graphiques
Gestion des atégnries comptables  Liste des Tiers B TS Liste des événements

Belevé de compte

Lists des comptes

& » R ¥ »

/f Comptes et relevés
L7 de compte

(@il Bilans financiers

m Budeets prévisionnels

© Gestion des done
-

La NOMENCLATURE des évenements ATSCAF figure en Ann  exe n4.

Exemple : création des événements suivants au 02/09 /2013 :
e SECTION — BOWLING ;
« SECTION — RANDONNEE.

) - (PRO) - Atscaf du Lot

Personnaliser votre gestion Graphigues
Gestion des catégories comptables  Liste des Tiers BT Liste des cuenements

|

| |

{ | ¥

‘ —‘—> W Détail d'un événement
|

| Dat: 02/09/2013

! v it SECTION - BOWLING

i L

| T
|

Belew de compte Liste des comptes

«® 22 2R

# Comptes et relevés

@
de compte

(@i Bilans Tinancizrs

'“5& Budzets prévisionnels

~ Gestion des dons
-

Jeudi 6 Juin 2013 13

R | DM ESE e o 1ese

P 3 c:0buc DENTS|ENT 21, n B Microsaft wiord - 201 [} B-Assaciation - 470 .0
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Belevé de campte Liste des comptes

Personnaliser votre gestion Graphiques
Gestion des catégories comptables  Liste des Tiers Liste desbanques  (EECRHIATI I EE

/4 Compteset relevés
2 e compte

@i Bilans financiers
['5! Budzets prévisionnels

Gestion des dons
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Comptes et relevés de compte > Liste des comptes

Vous pouvez également visionner cette manipulation par le didacticiel :

Didacticiel\4-Création des comptes de bilan.htm

Graphigues

E

levs de compte Personnaliser yatre gestion

K NN R B

£ Comptes ot relevés
7 de compte

Gl Blans financiers

Eﬂ Budgets prévisionnels

~ Gestion des dons
-

Total des comptes

Informations concernant le compte sélectionné

N® duderier cheque utitise [ |
it B rapprohisment [
Salde dernier 5,00
Gode 84N

Code bangue

[
[
Cose guizhet [
[

CIERIE

VR ELmD

17145

Cette liste vous permet de créer un nombre illimité de comptes bancaires ou
assimilés.

Le solde de chaque compte est affiché dans la liste.

Nouveau : Permet d'ajouter un nouveau compte dans la liste. Le formulaire de saisie
s'affiche.

Persannaliser votre gestion

Graphiques

W Description d'un compte

/_’ Comptes et relewvés
57 de compte

@l Bilans financiers

OIS  Coordonnges de la bangue

Libelé au compte [

Description [

}.’5’ Budgets prévisionnels

) (Type de compte
Gestion des dans
-~ | @ compte bancaire © Compte diactit

|@ Compte de catsse @ Compte de passif

[0 Afficher ce compte dés fouverture du relevé de compte

Total des comptes : Date création Mo compte :l

Date dernier rapprochement ||
Solde detnier rapprachement

Code |BAN

Code guichet

[ ]
Code bangue [ ]
[ ]
[ J

CERIB

24912
H B Microsaft Word - . ﬂ 12 C\Documents an... T 1742

W@ R o o censien..
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Solde initial : Si vous disposez d'un relevé de compte, cela peut étre le
solde figurant en bas de ce relevé. Vous pouvez également laisser ce
montant a zéro.

Solde actuel : Ce solde est automatiquement mis a jour aprés chacune de
VoS saisies de dépenses ou recettes.

Afficher ce compte dés l'ouverture du relevé de com pte : Vous avez
créé plusieurs comptes bancaires mais il y en a forcément un que vous
utilisez plus souvent que les autres. En cochant cette option, c'est ce compte
qui sera automatiquement affiché dans le relevé de compte sans avoir a le
sélectionner. Lors de la création de votre premier compte, cette option sera
cochée par défaut.

Date de création : La date du jour vous est proposée par défaut. Elle peut
étre modifiée. Il peut s'agir de la date réelle d'ouverture du compte aupres de
votre banque ou de la date a laquelle vous commencez votre gestion avec
B-Association. Cette date est importante car vous ne pourrez pas saisir par
la suite de transactions dont la date sera inférieure a la date de création du
compte.

Modifier : Modifier le compte sélectionné dans la liste.

Supprimer :  Supprimer le compte sélectionné dans la liste. Ceci aura pour effet de
supprimer également TOUTES les transactions rattachées au compte. Un message
d'alerte vous en informera. Un second message vous demandera de confirmer cette
suppression ce qui vous permettra de I'annuler éventuellement.

Virement : Affiche un formulaire qui vous permettra de virer automatiquement une
somme d'un compte sur un autre.

Dans la version 5, la fonction « virement » est int ~ égrée dans l'onglet « Relevé
de compte »

Belevé de campte Liste des comptes Personnaliser yotre gestion Graphiques

Bl e T i

® R » 2B

# Compteset relevés
7 de compte

(@i Bians financiers

|l Budzets prévisionnels

~ Gestion des dons
P

Total des comptes |

Informations concernant le compte sélectionne

W dudernier chbqueutiiss ||
Date dernisr rapprochement [ |
Solde dernier rapprochement

Code |BAN

Code bangus

CERIB

[ ]
[ J
Cade guichet [ ]
[ J

15001

5000
" @R O ot oersiEn: Q B Mcrosoft word - ... | 153 CHipocuments an. . el | £ CHlATSCAFIDONNL . | € microsoft Excel - PR @m® Gl s
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Vous pouvez également visionner cette manipulation par le didacticiel :

Didacticiel\11-Virement.htm

Virement du compte : Sélectionnez dans la liste le compte a débiter.
Vers le compte : Sélectionner dans la liste le compte a créditer.

Date : La date du jour vous est proposée par défaut. Vous pouvez la
modifier si nécessaire.

Note : Vous pouvez saisir ici une annotation a votre convenance. Cette
annotation apparaitra dans le champ "Note" de la transaction dans le relevé
de compte.

Montant : Indiquez le montant du virement.
Valider : Effectuer le virement. Le montant indiqué sera débité d'un compte

pour étre crédité sur l'autre. Vous trouverez les mouvements sur chacun des
comptes. Le solde de chaque compte sera automatiquement mis a jour.

Imprimer :  Imprime |'état d'ACTIF et de PASSIF. =» permet d'établir le bilan
(Comptes 1 a b)

La liste des comptes a créer au minimum figure en A nnexe n%4.

Une réflexion est a menée en amont afin de reconsti  tuer un bilan de départ et
de déterminer les comptes utiles lors de I'ouvertur e du premier exercice
comptable.

Par ailleurs, certains comptes peuvent avoir un signe ‘-* :

129 — Résultat : en cas de perte

512 — Banque : en cas de découvert

28 ... - Amortissements

Les comptes de passifs : 401, 408, 487 par exemple.
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Comptes et relevés de compte > Relevé de compte

Association - 4.7.0 - (PRO - Version non enregistrée) - B-ASSOCIATION

Compte: 8121 - Crédh Agicole Compte courant

Salde actuel | 1 on0,00] arricher [Tautes

T ——e— e

« 2R 2B

. Comoteset relevés
7 de compte

@i Bilans financiers

g Budsets prévisonncts

~ Gestion des dons
P

{
Totaux :

- Détail de ls transaction sélectionnge

Ets payeur : [ | Evenement: | |

H* chéque : [ | hote:

Piéce comptate | |

Dimanche 27 Jamvier 2013 18:10:02

PRR G 0

] & NU 07 S ™ ) C:\uc DERTSIENT 20, ﬂ B Microsoft Word - 201,

H@C‘\Du(umenls G | [T ] B-Assaciation - 4,78,

[ CHATSCAR\DONNEE

Un enregistrement chronologique, opération par opération, doit étre effectué.

Le compte désigné comme « Compte par défaut » dans la liste des comptes sera
automatiqguement sélectionné.

L'exercice en cours sera également proposé (il est calculé par rapport a la date du
jour) et les transactions correspondantes s'affichent automatiquement.

Présentation :

Compte : Sélectionnez dans la liste le compte sur lequel vous souhaitez travailler.

Solde actuel : Le solde actuel du compte sélectionné s'affiche. Ce solde prend en
compte toutes les transactions qui ont déja été saisie sur ce compte bancaire.

Transactions a afficher : Par défaut, toutes les transactions du compte sélectionné
et dont la date est incluse dans la période indiquée sont affichées. Cette
fonctionnalité vous permet de n'afficher que les transactions "Rapprochées”, ou
seulement celles qui sont "Cochées", ou celles qui ne sont ni "cochées" ni
"rapprochées".
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Geérer les exercices : Ce bouton affiche une liste qui vous permettra de gérer vos
exercices comptables.

Vous pouvez également visionner cette manipulation par le didacticiel :

Didacticiel\7-Gestion des exercices.htm

Compte: 8121 - Crédh Agicole Compte courant

Solde actue’ ! -

« 22 2B

. Comoteset relevés
7 de compte

@i Bilans financiers

|28 Butets orévisionnels

~ Gestion des dons
P

{
Totaux :

Ets payeur : [ | Evenement: | |

1® cheque :

Piéce comptate | |

Dimanche 27 Jamvier 2013 18:13:16

PRR G Bz

& NU 07 S ™ ) C:\uc DERTSIENT 20, H B Microsoft Word - 201,

H |3 C\Documerts and Se.. mﬁ-ﬂ;;::::\-itlin- PRI () CATSCAF\DONKEE.
J

N°piéce comptable : il estimportant de numéroter chaque piéce comptable
dont vous disposez. B-Association peut gérer automatiquement cette
numérotation pour vous. Si vous ne souhaitez pas utiliser ce systeme de
numérotation automatique, laissez le champ a blanc.

Exemple : Création de I'exercice comptable 2013-2014, ouvert le 01/09/2013 et clos
le 31/08/2014 :

A Compte:  [101 - Coptal Exercice | B oo | i |
N Solde actusl ! au | i
sy
.

&

Lundi 1

o 5:15:50
-] A 1s0s

Atrant pour ... || |29 ©iLuc DENIS|ENI 20.




Liste des comptes Personnaliser vatre gestion Graphiques

© Critéres darrichage

Compte:  [101 - Capital

1
Solde actuel
W Liste des exercice:

& B » R »

7 Comptes et relevés
" de compte

Gl Bians financiers |
|8l Bugsets previsionners > > 30132014

£ 017092015 |

Gestion des dons —

7 31/08,/2014 ]

20 13-2014-0001

Ets payeur § Evénement | |

Détail de la transaction sélectionnée

W® chgque note ‘

Pice comptable |

Lundi 10 Juin 2013 151161 5L

5116150
'@ W @58 | € couner entrant pour... | (0 o bEnisiEnt 20, | B Microsoft word - 201, 470 - e G isie

Validez et fermez.

L'écran d’accueil se présente désormais de la maniére suivante :

W B-Association - 4.7.0 - (PRO) - Atscaf du Lot

Relevé de compte Liste des comptes Personnaliser wotre gestion Graphiques

Critéres d'affichage

compte:  [101 - Capital [ - | Exercice [20132014 [l ou [D1i097z01307]

Solde actust [ 5 000,00] arficher [Toutes | ~ | Périade prédsfinie au [E1/0872014 1 |
s e —§ e P S el = |

« DN » »

Comptes et relevés
de compte

2

@l Bilans financiers
|8l Bugsets previsionneis

Gestion des dons

!

EH| i SES
Tatau: ¢

] evenement: | |

Détail de s transaction sélectionnde

Ets payeur ¢

b chaque : ] hote:

Figce comptabls

Lundi 10 151

= D@ @& s

)N @ T & 58| € Courrier entrant pour ..

| & cioc perasiEnt 20, || B Microsoft word - 2a1...

Fonctionnalités :

Plusieurs boutons se trouvent en dessous de la liste.

Chéques : Fonctionnalité qui vous permet d'imprimer un bordereau de remise de
cheques encaissés sur une peériode.
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Rapprocher : Permet de rapprocher votre compte a partir des relevés recus de votre
banque.

Vous pouvez également visionner ces manipulations p ar le didacticiel :

Didacticiel\12-Rapprochement bancaire.htm

Didacticiel\13-Rapprochement bancaire.htm

Nouveau : Ajouter une nouvelle transaction dans la liste. Le formulaire de saisie
s'affiche.

Vous pouvez également visionner ces manipulations p ar le didacticiel :

Didacticiel\8-Enregistrement courant.htm

Didacticiel\9-Attention au compte.htm

Didacticiel\10-Ventilation.htm

Didacticiel\19-Acquisition immobilisation.htm

Modifier : Modifier la transaction sélectionnée dans la liste.
Supprimer :  Supprimer la transaction sélectionnée dans la liste.

Imprimer : Impression d'un relevé de compte détaillé =» permet d’obtenir un livre-
journal par compte de bilan (cf. annexe n%4).

Solde période: Le solde période qui est affiché en dessous concerne les
transactions affichées dans la liste. Il s'agit de la différence entre le Total de la
colonne Crédit - Total de la colonne Débit.

Saisie d'une écriture :

.
w | 31/08/2013 )

K2R 2P

A E

Ets payeur :

\ |
W® chéque [ | note:
il J

Pigce comptatle

013 18:20:29

2013 18:20:2
BB EEmMD 20
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Les catégories et sous-catégories comptables doiven t avoir été déclarées
avant de saisir les transactions.

Ce premier onglet vous permet de saisir le détail de votre dépense ou recette.

Date : La date du jour vous est proposée par défaut. Vous pouvez la modifier si
nécessaire. Lors de la saisie successive de plusieurs transactions, la derniére date
utilisée vous sera proposée par défaut avec possibilité de la modifier bien entendu.
Vous ne pourrez pas saisir une date inférieure a la date de création du compte.

N°de piéce comptable : Il estimportant de numéroter chaque piece comptable dont
vous disposez.

Etat :
Vide : Transaction qui n'a été ni cochée (C) ni rapprochée (R)
C :Latransaction a été cochée mais le rapprochement n'a pas été validé.
R : Cette transaction a été rapprochée suite a un pointage que vous avez
effectué a l'aide de votre relevé de banque.

Type : Le type permet de préciser le mode utilisé pour cette transaction ;

Nom de la banque figurant sur le cheque déposé : Ce champ ne s'affiche que
lorsque le type Dépbt (chéque) a été sélectionné. Une liste déroulante vous propose
un certain nombre de banques. Il vous suffit de sélectionner celle qui vous convient.
Vous avez aussi la possibilité d'ajouter une nouvelle banque sans avoir a quitter
I'écran. Pour cela, saisissez le libellé de la nouvelle banque et appuyez sur a touche
TABULATION. Un message vous demandera si la nouvelle banque doit étre ajoutée
dans la liste. Validez en cliquant sur Oui.

Tiers : Vous avez la possibilité d'ajouter un tiers qui ne se trouve pas dans la liste en
cliguant sur le bouton « ... » qui se trouve a droite du champ. Un formulaire de saisie
s'affiche.

Catégorie : Sélectionnez une catégorie comptable dans la liste.
Sous-Catégorie : Sélectionnez une sous-catégorie dans la liste. Seules celles
rattachées a la catégorie sélectionnée seront affichées. Il n'est pas indispensable

d'utiliser une sous-catégorie mais elles permettent d'affiner l'analyse de votre
comptabilité. Si vous n'utilisez pas de sous-catégorie, le montant de votre transaction

b

apparaitra en tant que "Non affecté” a la sous-catégorie dans votre bilan.

Montant : Indiquez ici le montant de la transaction.

Débit/Crédit : Indiquez si cette transaction concerne un débit ou un crédit.

Note : Un champ libre qui vous permet de décrire plus précisément la transaction.
Evenement: Vous avez la possibilité d'associer ou non cette transaction a un
événement. Ceci vous permettra d'obtenir un bilan financier précis pour chaque

manifestation organisée =» socle de la comptabilité analytique.

Onglet "Ventilation de la transaction”: Pour affiner l'analyse de votre bilan
financier, vous avez la possibilité de ventiler une transaction sur plusieurs catégories
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et/ou sous-catégories comptables. Cet écran vous permet de gérer vos lignes de
ventilation.

Vous pouvez également visionner cette manipulation par le didacticiel :

Didacticiel\10-Ventilation.htm

Retevs de compte Liste des comptes Personnaliser wotre gestion Graphiguss

Critéres daffichage

it [E120 oadi hoieal.

N - P e |

¥4 Deccription d'une transaction

L %2 »

Détail de la transaction “entilation de la transaction

C Comptes et relevés
7 de compte

i Bilans financiers

wg Budsets prévisionnels

—

.

Compte 5121 - Crédit dgricole Compte coufd Eta:
Date 270142013 ]| N® pisce comptable [2013-0002
Tupe N chEque suvant [a] e chigue [DO0DGOT

Tiers [aTscar -e

~ Gestion des dons
-

Catégorie [ 623 Publicite, i velst il [E2atAmences et nsertions . kdl e
Mortant 5200 [— =
[ [ ]

Eugnement [ADMINISTRATION GENERALE

<
Totaux

Détail de a transaction sélectionnée

Ets payeur ] Evenement: [ ]

[
M® cheque : [ ] note:
[

Pizce comptable |

|| B maicrosoft word - 201... | () Co\pocuments and se...

2 5 @) T 58| e pevisiEn 25,

() CHATSCARDONNEE.
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Exemples d’enreqgistrements d’écritures :

= Ecritures traditionnelles, décaissements — encaiss ements au 02/09/2013 :

1) Achats de billets de bowling (100 billets a 2 € unité) — (Cheque Crédit Agricole)

Relevs de compte Liste des comptes Personnaliser wotre gestion Graphigues

Critéres d'affichage

Compte :  [5121 - Crédit Agicole LRl eecrcice (20132014 || ou [01/0972013 0

solds actuel | 4000,00] afficher [Toutes |~ | Pérade prédéfinie [ B s [Giosrzoard)

P | S E—— R E—— — o~
‘@l silans financiers

€ B » B

u Budsets prévisionnels B4 Description d'une transaction

.. Gestiondesdons Détail de la transaction “éentilation de la transaction

Compte 5121 - Crédit Agricols 7 Etat
Date 01/0972013 )] W® gigce comptable [2015-2014-0002
B ne chiaue [0000001

Tiers [BILLETTERIE BOWLING

Catézorie [ 8071 Achats de marchandises (Bl |

oreant veptscreat  [oook g

note [

Evenement [BECTION BOWLNG

Bapprocher

| Détail de la transaction sélectionnée

Ets paysur | Evenement | |

[
H® chéque [ | note
[

Pigoe comptable |

013 15:41:57

@ @S| @ couner enrantpour... || () CLuc DENISIEN 20, | B Microsnft word - 201, 5 o : R e e G 154t

Importance de la tracabilité :

* Nc°de la piéce justificative ;

» Référence du support : N°du cheque pour un paiement, du N°de la remise de
chéque pour I'encaissement.

2) Encaissement sortie randonnée : 500 € (especes) = Attention : changer de
compte = passer de 5121 Crédit Agricole a 53 caisse.

Relevé de compte Liste des comptes Personnaliser wotre gsstion Graphiques

Critéres d'affichage

compre:  [E3-Came - i bercice: RO e - WSO IrCEr

soide sctuct [ ol ['pg Description d'une transaction

Comptes et relevés Détail de la transaction wentilation de la transaction

2 ge compte

i Bilans financiers

Z . - |
0170372013 ] M" pitce comptable [2013-2014-0008

[Eptees R v |

=

" Gestion des dons

Tioes [AoHERERT - [...]
®

Catégorie [ 706 Prestations de service (Frocdi] |

Montant ; 500,00 Débit fCradit Crédit | - |

note [

Evtnemen: [SECTION FENDONNEE HQ‘

£ts paveur [ ] evenement: | |

= Chedues

Détail de s transaction sélectionnée

° chéque : [ ] hote: “irement

P comptale : [ ]

Lundi 10 Juin 2013 16:07:59

Fr| =% (@M 1607

|| 2 coivuc DEIsIENI 20,0, | B8P Pcrosort word - 201 ..

@ eS| € counier entrant pour...

@) Accusil | Ulysse - Moz...




3) Encaissement sortie randonnée : 100 € et vente billets de bowling(400 billets a 2
€ unité) (Remise cheques sur compte Crédit Agricole) = Attention : changer de
compte = passer de 53 caisse a 5121 Crédit Agricole.

Releve de compte Liste des comptes Personnaliser wotre gestion Graphigues

- Critéres d'affichage

Compte:  [5121 - Credit Agricole

Exercice [20132014 | pu [o1/09/2013

Soldde sctust | a300,00] afficner [Toutes |- ] Périade prédéfinie [ B « [Grmerzmar]

e o

. Comptos et rokovis 2 e st i S B e e T 30
7 decompte 0102/201 N chique suivant BILLETTERIE BOWLING | HpEE e e 200,00 000001

@i Bilans financiers

u Budzets prévisionnels

Gestion des dons “entilation de la transaction

iz L - |
Tape - | R | —————
Hom de |z banque figurant sur le chéque déposé

Tiers [(wDHERENT ﬂe
Catégorie | B | [~ ] e
Montant ; Dé'zitfcféd“

J

ot [

Compts

Ne saisir ni la catégorie ni I'événement. 2@
Uniguement la somme et le mouvement
de I'opération

200,00 500,00

Ets payeur : [ | Evenement: [SECTION - RANDONNEE |

- Détail de |2 transaction sélectionnée

HE chéque : [ | rote

Fiéce comptable ; [2013-2014-0003 |

Lundi 10 Juin 15

FR| e D@ O 159

W € Courrier entrant pour... ,l (3 Ci\Lue DENIS|ENI 20, ,l B Microsoft Word - 201,

Releus de compte Liste des comptes Personnaliser wotre gestion Graphigues

Critéres d'affichage

Compte :  [5121 - Crédit Agricole |- | Exercice [20132014 || ou [01/0972013 ]

Soide actus | 4300,00] afficher [Toutes Bl Peériode prédéfinie [ Bl s [Zimerzomard)

# Comptes ot relevss i Eld o i B Bl i = . el
7 gecompte |01/09/201 N chiEque suivant BILLETTERIE BOWLING PO Achpt=cE morctandaes 0000001
@l Bilans financiers ’

& »» »»

\ge Budzets prévisionnels

Gestion des dons
-

= RANDONNEE

7071 Wentes de marchandises

(Bilterie): | SECTIGN - BOWLING

300,00 |

sontant & ventier

Mortant ventis ;

Différence

< i >
Totausx : 200,00 | 500,00

eGuset) | | venement : [FECTION  RaNDORIEE ]

Détail de la transaction sélectionnée

wooneque: | | hote: ‘ |

Piéce comptable | [2013-2014-0003 ]

@ accueil | Ulysse - Moz.... FR ) 160z

&) Courrier entrant pour... || |9 ©iLuc DENIS|ENI 20. || B Microsoft Word - 201,

Cette manipulation permet, a partir d'une remise de chéque unique, dimputer
plusieurs flux dans un méme mouvement financier.
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W B-Association - 4.7.0 - (PRO) - Atscaf du Lot

Relevé de compte Liste des gomptes Personnaliser votre gestion Graphigues.

Critéres d'affichage

compte: [m121

Exercice | 2013 2014 Ml ou [o1i0es2037 ]

Solde sctuel | 4700,00] afficher [Toutes Bl reriode prédafinie [ | - B
Comptes et relovés | ———

de compte |02/094201: W® chéque sufvant BILLETTERIE BOWLING 200,00 0000001

Bilans financiers

Budgets prévisionnels

Gestion des dons

- | Quand un mouvement est ventilé, il _
| apparait de la maniere suivante : !

1% il " ¥
Totau : 200,00

Etspaveur:  [Crédit Agricole | evenement: | ]

Détail de la transaction sélectionnée

M chéque [z | hate:

Fisce comptable | [2013 20140003

153 Sl DENIS|ATSCA .. B Microsaft Word 201, |

4) Virement de 1 000 € de la caisse vers le crédit agricole = quand ['écriture
concerne deux comptes de bilan, I'enregistrement de I'écriture s’effectuera
par I'onglet « Liste des comptes » et le bouton « V. irement »

Z(PROY -

Atscaf du Lot

Liste des comptes Personnaliser wotre esstion Graphiques

« > » B »

O i R [
O 106 - Réserves Compte de passif 13 500,00
s O 12 - Resiitat Compte de passir | | -4 000,00
O 21 - Immobiisations Compte dactif 300000
7 Comptesct relevés [ 2813 - Amartissements Compte de passit | | | 500,00
=7 decomote O |57 - stook biltterie Compte d'actir 100000
@ Bllons financiers D) 408 - Faurniszeurs Factures flan parve Compte de passit | | | 520,00
= |3 |486 - Charees constatéss dfvance | Compte d'actif 120,00
\ge8 Budzets prévisionnels @ 5121 - Crédit Agricole Bt o S 5200,00
O | 5122 - Liwret a | compte bancatre | == | a600,00

Gestion des dons I | | I

I3 53~ caisse Compte bancaire 800,00

[so-canse __ Rllciai-crean sariesie =

W

Total des comptes © 28 240,00

Informations concernant le compte sélectionné

N® du dernier chéque utilisé 0000001
bote dernier rapprachement [
Solde dernier rapprochement < 000,00

Code 18aN == |

Cods banqus == |

s Code guichst [eex |
{ - cié R [x ]

Lundi 10 Jui

Accueil | Ulysse - Moz... | 8 (I @™ 1605

b i s T rr— e —— F———
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Rapprochement bancaire : a faire pour tous les comp tes financiers

Vous pouvez également visionner ces manipulations p ar le didacticiel :

Didacticiel\12-Rapprochement bancaire.htm

Didacticiel\13-Rapprochement bancaire.htm

n-4.7.0 - (PRO - Version non enregistrés) - B-ASSOCIATION =

Relevé de compte Liste des gomptes Personnaliser votre gestion Graphigues

Critéres d'affichage

compte:  [5121 - Crét Agicole Comple courant

Exercice [2013 b ou [o1/0901z]

Solde actuel | sac,00] arficher [ Toutes Bl reriode prédafinie [ |- B

« R R 2B

Comptes et relevés
7 de compte

il Eilans financiers

| Bueots prévisionnels

* Gestion des dons
-

Tataw : 456,00 0,00

Etspaveur: | | Evinement: [ADMINISTRATION GENERALE ]

Détail de la transaction sélectionnée

M chéque [oooaoo1 | hate: ‘ ‘

Fiéce comptable | [2013-0002

153 CATSCAR\DONHEE 1,

aciation - 4.7.0 - (PRO - Version non enregistrée) - B-ASSOCIATION

0170572012 )

L 22 2 »

relations publiques:6231
# comptes et relevés | Annonces el insertions
57 de compte

@l Bilans financiers

m Budgets prévisionnels

~ Gestion des dons
-

0000001
2013-0002

Détail de la

N® chique [ooooo

Piae comptale | [2013-0002

o

|2 CATSCAF\DONHEE. ., 127

La liste des transactions non rapprochées du compte s'affiche.

La différence entre le solde du dernier relevé et du nouveau relevé est affichée en
bas de I'écran.
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Effectuez un double-clic sur la transaction a rapprocher. Un 'C' s'affichera dans la
colonne PT et tous les libellés de cette ligne s'afficheront en bleu et en gras. Le total
crédit ou deébit ainsi que le montant de la difféerence seront mis a jour en
conséquence.

Effectuez a nouveau un double-clic pour décocher une transaction cochée.

Procédez de la méme maniére jusqu'a ce que le montant de la différence soit égal a
zéro. Le bouton "Terminer" devient a cette condition accessible.

Chaque transaction cochée sera marquée R (comme rapprochée) dans le relevé. La
date du rapprochement sera conservée ainsi que le montant final du relevé. Ce
dernier vous sera proposé comme montant initial lors du prochain rapprochement.

Exemple :

Relevé du Creédit Agricole :

Solde initial : 4 000 €
Encaissement : 900 €

Solde fin de période : 4 900 €

1) - Atscaf du Lot

Releve de compte Liste des comptes Farsonnafiser watre gestion Graphiques

 Critéres d'affichage

2 2 2 D g

compte s [5121 - Cradt Agrcole B =T rorco: [mimn B o [toommnr
Solds actue | 5 700,00] afficher [Toutes B rériode prédefinie

n du | 31/08/2014

«

# Comptes et relevés
“ de compte

il Bilans financiers D1/094201: | Vi ent de oo - = : ~ 1000,00
e 01/097201 D fue ADHERENT Rapprocher un 900,00 1
) Budeets oréviionnels

 Gestion des dons
-

<

Tataw: : 200,00 | 1900,00

Supprimer @ Solde périnde 1 700,00

Etspayenr: | | Evénement: [SECTION - BOWLING |

Détail de 13 transaction sélectionnée

I chéque : [ooo0001 | ote:

Piée comphable | [2013-2014-0002 |

Lundi 10 Juin 2013 16:16:15

FRO| ® @& es

@ counier srtvant pour.., | et pEnSIENI 20,0 | B mcroscft word - 201, M ey ationnn

Page 67/133



mptabilité

= firement de compte & compte | Wirement:De [53 - Caisse] 1000,00
. Comptes et relevés

“~ decompte

6071 Achats de marchandizes
(Bileterie):

@i Bilans financiers 01409201 1 000,00
1017094201

01/094201: M° chéque sulwar| BILLETTERIE BOWLING 200,00

= 500,00 |
d Budgets prévisionnels

Gestion des dons

900,00 Ide initial du pecud ¢
2013-2014-0004 t | 0,00 e fial du rel

ifférence i

<
Tataw: : 200,00 | 1900,00

7 hide Solde périnde 1700,00/

Ets payeur : [ | Evenement: [sEcTion-BOWLING |

- Détail de la transaction sélectionnée

M® chibque [oooo001 | rote: ‘

Piéce comptable : [2013-2014-0002

@ Accuel | Ulysse - Moz,

Le rapprochement informatique est clos.
Terminer / OK

Pour connaitre les mouvements non rapprochés :

B¢ B-Association - 4.7.0 - (PRO) - Atscaf du Lot

2 Relevé de compte Liste des comptes Personnaliser vatre gestion Graphigues
A Critéres daffichage
A Compte ¢ ‘5121 - Crédit Agricole Exercice | 3013-2014 ﬂ ou |D1/09/2013 1
£ Solde actuel 5 700,00 | arricher [Toutos B . [Giosrzoar]
¥ Toutes
. Comptes et relevés
=7 de compte i I g N i cochées, ni rapprochees
i Bilans financiers 014094207 | wirement Wirement de compte & compte | virementiDe [ | | 1000,00 |
A 01/09/201: | Dépdt (chiqus) ADHERENT wentiation: ) 200,00 |1
lgeB Budsets oréuisionnels
Gestion des dons
< b
Totaux 200,00 | 1 900,00 |
Détal de la transaction sélectionnés
Ets paveur : [ | Ewtnement: [sEcTiON -BOWLING |
N® chéque : [oooooo1 | rote:
Figce comptable : [2013-2014-0002 |

@) Accueil | Ulysse - Moz, , R BUme e

) Courrier entrant pour... | B Microsoft word - 201,
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B-Association - 4.7.0 - (PRO) - Atscaf du Lot

Reteve de compte Liste des comptes Persannaliser watre gestion Graphiques

Critéres d'affichage

Compte s [5121 - Créclt Agricole

Solde actuel 5700,00 afficher

Exercice | 2013-2014 n ou [01/09/2013 ]

Périods prédéfine [ = T B |

Lol oS

Comptes et relevés
de compte

(@i Bilans financiers

‘I’j‘ Budpets prévisionnels

A

\virement de compte & compte

~ Gestion des dons
-

I3 ; i = . ; ' B
|Totaux : 200,00 | 1000,00

Etspavenr: | | Evénement: [SECTION - BOWLING |

Détail de 13 transaction sélectionnée

W chéque : [ooo0001 | ote: ‘

Pigce comptabls | |2IJ13-2IJ14-EIEIEI2

Lundi 10 Juin 2013

FRO| ® @& e

€9 counier vt pour. | B vicrosoft word - 201... fccusi | Ulysss - Moz,.,

Lors du rapprochement, il est constaté que :
* Le solde de notre compte 5121 s’éleve a 5 700 € ;

* Le solde issu du relevé bancaire s'éleve a 4 900 € mais deux flux n'ont pas
encore étaient intégrés : - 200 et + 1 000 = soit 5 700 € apres prise en compte
de ces deux éléments.

Dés lors le rapprochement bancaire est établi.
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Ecritures d’inventaire :

Avant l'enregistrement de ces écritures, il est néc essaire de créer un tiers
« Ecritures d’'inventaire ».

Vous pouvez également visionner ces manipulations p ar le didacticiel :

Didacticiel\15-Ecritures stocks.htm

Didacticiel\20-Sortie actif.htm

Didacticiel\22-Exemples d'ecritures Tiers fin exerc ice.htm

Didacticiel\23-Ecritures amortissements.htm

Didacticiel\17-Creation resultat.htm

Didacticiel\18-Ouverture nouvel exercice.htm

Didacticiel\21-Affectation du resultat.htm

Didacticiel\24-Contrepassation.htm

Exemples :

1) Affectation du résultat aux réserves suite a I'AG le 02/12/2013: = quand
I'écriture concerne deux comptes de bilan, I'enregi strement de I'écriture
s’effectuera par I'onglet « Liste des comptes » et le bouton « Virement » :

& BB ¥ »

1 500,00
3 000,00
500,00
000,00
520,00
120,00
4 000,00
4 600,00

500,00

I des camptes

Informations concernant le compte sélectionné
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] 101 - Capital
] 106 - Réserves 7 500,00
12 - Résultat Compte de passif 0,00

Zompte de passif

Zompte de passif

] 21 - Immobilisations Compte d'actif 3 000,00
] 2813 - Amortissements Compte de passif 500,00
] 37 - Stock billetterie Compte d'actif 1 000,00
] 408 - Fournisseurs Factures non parve | Compte de passif / 520,00
] 436 - Charges constatées d'avance Compte d'actif 120,00
I 5121 - Crédit Agricale Compte bancaire RAXK 5 700,00
] 5122 - Livret & Zompte bancaire HEHK 4 600,00
] B3 - Caisse Compte bancaire 300,00

Attention, ce logiciel ne dispose pas de cléture in formatique comme les
logiciels comptables traditionnels (EBP, CIEL, SAGE o)

= ZONE A RISQUE DE CE LOGICIEL

Les données des exercices antérieures sont modifiab les, annulables ...

Il est donc nécessaire d’étre vigilent et rigoureux dans la saisie des écritures.
La cl6ture informatique n’existant pas, il sera imp ératif de faire certifier
manuellement les livres comptables issus de I'appli cation afin de leur donner

une date certaine.

Par ailleurs, a défaut de cloture informatique :

e Aucune détermination automatique du résultat dans | es comptes n’est
effectuée,

» Le nouvel exercice comptable ne va se pas se créer  automatiquement.

Dés lors, a I'issue de chague exercice, il seraimp  ératif :

» Déterminer le résultat comptable de I'exercice grac e aux livres comptables ;

» Constater la naissance de ce résultat dans la « Lis te des comptes », de la
maniéere suivante :
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Personnaliser wotre gestion

Graphiques

O 101 - Capital | Compte de passif £ 000,00
O | 106 - Réserves & 000,00

|12 - Résuitat Description d*un compte 1 500,00

Comnte de nassit.

« B »

O |21 - Immobiisations 3 000,00
[ Comptes et relevés 1O 2813 - amortissemepffs -500,00
1 65 di compte R T 5
da compts 10 |57 - stock bilettefle 1000,00
@l Bilans financiers O 408 - Fournissea s — 2 |12,Rém|mt 20132014 ‘ 520,00
s | 486 - charges constatés - — AT ) 120,00
| : Description bénéfice i
gfi Budgets prévisionnels 5121 - Crédit Agricole beseriy [ ‘ 000,00
Y 5122 - Livret 4 Type de compte 7 wide 400,00
Gestion des dons ' . .
- () Compte bancairs O compte d'actif
Q) Compte de caisse © compte de passif

Solde initial 1250,00  Solde actuel 1250,00

[ Afficher ce comphe dés Fouverture du relevé de compte

bete création [LmEET 7] R —

|Total des comptes ¢

Informations concernant le compte sélectionné cal [

Date dernier rapprochement [ |
Salde dermier rapprachement 500,00

Code IBAN

25 000,00

Cods guichet

[
Code banque [
[
[

CERIB

Mardi 11 Ju

H pessin~ [y (5

| Page 60 Sec 13

Fatmes automatiques - . [ 4!@“&-&'77&'.@‘
/82 Col 1 | i foE

" (23 CilLuc DENIS\ENI 20, " B Microsoft Ward - 201,

22,2em Li 21

0 o= Courier entyant pour, .. A D o

A la cléture de chaque exercice, une nouvelle ligne va donc apparaitre pour
constater le résultat de I'année.

Puis, lors de I'exercice suivant, il faudra procéde r a l'affectation de ce résultat
aux réserves, comme expliqué précédemment.
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2) Au 1% jour de I'exercice, contre-passation des écritures d’inventaire de I'exercice
précédent (comptes 408 & 486) :

Relevé de compte Liste des comptes Personnaliser wotre gastion Graphigues

Critéres d'affichage -

Compte: [408 - Fourissews Factures non parvenues

Solde actusl ' -520,00] aficner [Toutes Bl reriode prédefinie |- BT B

Comptabilité

beaiad

A Comptes et relevés
“7 de compte

. ¥ Description d'une transaction
i Bians financiers
|l Butscts prévisionnels Pétait de La transactio wentilation dela transaction
[~
Gestion des dons
5
W 408 - Fournisseurs Factures non fa Etat I:.
pate 01/09/2013 | N* piéoe comptable [2013-2014-0009
tpe  [awe B we
Outils
Tiers [ECRITURES DINVENTAIRES ﬂe
Catégorle [ 622 Rémunérations dintermédiairi] | [~ | e
Mote [Extourne |
Everement -] ‘
il
K3 i ¥

[Tatau :

Etspaveur: | | Ewerement: | |
\
\

 Détail de |a transaction sélectionnée

H* chéque :

| hte: ‘

Figoe comptable |

Mardi 11 Juin 207

| pogsin~ Ly

[Page 61 Sec 13

Fotmes automatioes - S % (1O E 4l & - £~ A -

& Cdl

& Courvier entrant pour...

Releve de compie Lists des comptes Personnalisar wotre gestion Graphiques

Critéres daffichage

€« B » » |y

Compte:  [486 - Charges constatées davance B o | i
seide actust | 120,00] afficher [Toutes Periade prédéfinie [ au [ )
Gomptabilité E_* |
Cap e sl E e " = = t ]
< de compte — | |
4 Description d’une transaction
Bilans financiers pt clle
Budgzets prévisionnels Detail de la transa o “entilation de la transaction
Gestion des dons
Compte 486 - Charzes constatées d'avanc e Etat

Date 0170972013 " ]| W® pitce comptable [2013-2014-0010
Tupe N

ters  [EcRITURES DinvEnTAIRES @
catdgorie [ @16 Primes dassurance B [ | - |
Mhontar 120,00 Débit /Crédit -
4 [Extourre |
\
= \
evercment [EECTION - AANDONNEE \ - [...] |
\
4
3 i 5

Totaux @

Ets payeur [ | Ewenement: | |
\
\

Eapprocher

Détail oz I3 transaction sélsctionnée

N chégque ©

| rote: ‘

Pigce comptable

Mardi 11 Juin 2013

H Dessin [y @ | Formies suromatiques = N, w [ O Al &z
[Page 61 Sec 13 6ijaz U Cal

B la) @ W @R ™| © counier enrank oo

" e e D s

Apres I'enregistrement de ces écritures, les compte S sont soldés.
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3) A la cléture de I'exercice, comptabilisation des amortissements : 100 €

-4.7.0 - (PRO) - Atscaf du Lot

Relevé de compte Liste des comptes Personnaliser wotre gastion Graphigues

Adherents. Critéres d'affichage -

Compte: 2813 Amotissements

Soide actuel | -500,00] arficner [Toutes Bl reriode prédefinie |~ R B

Comptes et relevés
=7 de compte

@l Bians financiers

Budgets prévisionnels

Gestion des dons

Compte [ 2813 - mortissements - etat [ |
Date 31/08/2014 | N° pitce comptabie [2013-2014-0012

Nom de la banque figurant =

Tiers ‘ ECRITURES D'INVENTAIRES

—gﬁte’gk 681 Dotationsauxamortissementﬂ ﬂe

Note [potation exercice 1] ]

Evenement | - [...] ‘

K3 i ¥
| Tataux : 8,00 0,00

Etspaveur: | | Ewerement: | |

 Détail de |a transaction sélectionnée

" chique : [ | hte: Constatation dotation N

Pt comprable ; [2013-2014-0011 |

Mardi 11 Juin

| pogsin~ Ly

[Page 62 Sec 13

S, G0 0w

Apreés cette écriture, le solde du compte passe a 60 0 £.
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4) Comptabilisation du stock final : 400 €

=» Annulation du stock initial :

Relevé de compte Liste des camptes Personnaliser votre gestion Graphiques 1

Critéres daffichage

exercice [20132014 |l pu [o1709/2013 3

Période predefinie [ B~ [Giroerzonary

Compte i [37 - Stock biletterie |- |
Soide sctusl | 1000,00] atficher [Toutes [~ |

Copi A A { ‘ £ i P

27 ge compte |
(@l Bilans nnanciers

L % »»»

S| e —— = — —

|gzl Buoasts prévisionnets

Gestion des dons

Compte 37 - Stock biletterie ~ erat [ Bl
| Dste 31/08/2014 7] " pitce comptable [2013-2014-0013 |
-

Matériel Hom de la bai alirants i

Sutils

Tiers [ECRITURES CrIRWENTAIRES - [...]

Catégorie [ 605 wariation o stocks T3] [6057 1 variation de: stocks de malkl (@)

S — B CT—

Nots [Annulation du 51

Evinement [SECTION - BOWLING

) i 5
Totaus
Détail de la transaction sélectionnée
wrcp | emmsm | ]
® chigue ¢ ] netes

Figcs comptable

ardi 11.ui

|| bessin = L3 & | Formes automatiaues » . w 1S
| Pa Sec 13 gzfg3 (A 179anli®  Col i

m@w &) courrier entrant paur, ﬂ [E59 CiiLuc DEMIS\ENIZ0. .. ﬂ B Microsoft Wiord - Z0L.

| mme e U s

=» Constatation du stock final

Relevé de compte Liste des comptes Petsannialiser wotre gestion Graphiques

Critéres daffichage

Compte:  [37 - Stock billetterie Exercice [2013-2014_ Bl ou [01705/2003 )

Sokde actusl | 0,00] aficher [Toutes Périade prédéfinie B s [Giresz004

« BB »»

mptabit

Comptes et relevés RS
de compte E—
B4 Description d'une transactio

Bilans financiers

Budgets prévisionnels

Gestion des dons

compte (57 -Stockbietione I3 et [
Date 31/08/2014 * )| - pigce comptable |2013-2014-0014
S rra— R e —

Tiers ECRITURES O'INVENTAIRES [~ | e

Catégorie [ 603 varistion de stocks B3 [20577 variation des stocks de maild] e
Mhontantiy 400,00 Débit/Cradit  [reat =

Mgte [Eonstatation du SF ]

Ewénement “SEETIDN - BOWLING

&3 i
Tataw 1 000,00 0,00

i ©) ) 5o percce T

Ets payeur [ | Ewznement : [sECTION - BOWLING |

Détail de Ia transaction sélectionnée

M® chisqus | [ | mate: Anmolation du S|

Pigce comptable ; [2013-2014-0013 |

Aardi 11 Juin 20

| osssin + Iy (&) | Formes automatiques - . W [ O ] 41| & - =B e
|Page 63 Sec 13 &3j83  |A12,5emli4  Col 1 W x|

WW &) Courrier entrant pour... " [ C:\Luc DENIS|ENI 20. ’I B Microsoft Word - 201

R eme D

Aprés l'annulation du stock initial, le poste est s oldé. On peut désormais

constater le stock final.
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Synthése :

Lors de I'enregistrement des écritures d’'inventaire

» refléchir aux postes de bilan concernés (création €  ventuelle dans « Liste
des comptes ») et au signe de ce dernier : + pour | es postes d’actif et de
capitaux propres (pour simplifier la lecture visuel le) et — pour les autres
comptes de passifs ;

* enregistrer les mouvements dans « Relevé de comptes » sauf lorsque les
écritures concernent deux postes de bilan (dans ce cas, il faut utiliser
I'option « virement » dans I'onglet « Liste des com ptes »).
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Bilans financiers

¥ B-Association - 4.7.0 - (PRO - Version non enregistrée) - B-ASSOCIATION [=E[x]

< 20 2 2 »

1) Choisir un compte bancaire ou tous les comptes

Efablir un bilan
Q) Pour tous les comptes bancaires

O Pour ke campte: [ '

# Compteset relevés
7 de compte

@i Bians financiers

gl uets ongvisionnels

- Gestion des dons 2) Bilan pour un exercice ou comparer deux exercices

Etet de synthise : (Bourimesercice k)

RENTH NS W”"‘ () e DENTSIENT 20, . || T Microsoft Word - 201, | ) C\Documerts and Se... | T R ) /\ATSCAFDONKEE. " PR

Vous pouvez également visionner ces manipulations p ar le didacticiel :

Didacticiel\16-Documents comptables.htm

Didacticiel\17-Creation resultat.htm

Pour analyser votre comptabilité, B-Association vous propose plusieurs bilans
financiers.

Bilan par exercice : |l consiste a analyser vos dépenses et recettes enregistrées sur
la période couverte par un exercice comptable. Ce bilan peut se faire pour tous vos
comptes bancaires ou pour un seul compte. Vous aurez également la possibilité de
comparer deux exercices comptables. = permet d’obtenir le compte de résultat.

Bilan par catégorie: |l vous permet d'obtenir le détail et la synthése des
transactions rattachées a une catégorie et a l'un ou toutes ses sous-catégories
rattachées. Pour obtenir un bilan pour toutes les catégories et sous catégories,
laissez les champs Catégorie et Sous-catégorie vides et cliquez sur la loupe pour
lancer la recherche. =» permet d’obtenir le grand livre des comptes des cl asses

Get7.
Bilan par évenement : un bilan détaillé pour un événement ou un bilan synthétique

de tous les évenements d'une période choisie. = permet d’avoir une synthese
analytique des différentes activités des sections.
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Budgets prévisionnels

Cette fonctionnalité vous permet d'établir un budget prévisionnel en vous basant sur
le plan comptable existant.

& B BB »

| Comptes ef releus
= de compte

i Bilans financiers

g8 udzets prévisionnels

~ Gestion des dons
-

: ]
", Mardi 11 Juin 2013 1:39:15 g
H Dessinv [y (5 ‘ Fomes atonatioues - % W [JOE 4l & - L-A-S=2 8 @‘
| R T e A

| €9 Courier entrant pour, .. " |59 C:\Luc DENIS|ENI 20, " B Microsoft Word - 201,

|Page 65  Sec 13 esfat  [A77cm Li14 Col 1 |

(5B B-Assasiation; gérez . r-ﬁ'1 e e
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Gestion des don

Mode opératoire :
1) Paramétrer votre plan comptable :

Il faut définir les catégories et sous-catégories comptables qui entreront dans le
cadre de la gestion des dons.

Exemple : les dons seront enregistrés dans le compte 7718

B Mic = 2013_V1_Manuel formation. do AR

|1 5 B Association - 4.7.0 - (PRO) - Atscaf du Lot mEx]

Belevé de compte Liste des comptes Personnaliser votre gestion Graphiques
Gestion des catégories comptables [EGERECR o e bianiqes Liste des évinements

O Dépenses

)

# Comptes et relevés

{ | 74 subwentions d'exploitation
= de compte

| 756 Cotisations

|
|

|
{
| 761 Produits des participations |
|
|

@i Bilans financiers | 758 Produits divers de gestion Gourante

g8 udzets prévisionnels

| 762 Produits des autres immaobilisations financiéres

. | 764 Revenus des valeurs mobilizres de placement
Gestion des dons | i
e 767 Produits net sur cessions de valeurs mobilizres de placemen

e el el <i<]

<] <

H pessn+ [y &
| Page 66 Sec 13 6686 TR S

" | & Courrier entrant pour... " |59 C:\Luc DENIS|ENI 20, " B Microsoft Word - 201,

(2 B-Assaciation, gérez ... ] R 1 ¢ ) o U S UL S
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B Microsof
[/ 5= we B Association - 4.7.0

1) - Atscaf du

R Relevé de compte, Liste des comptes Personnaliser votre gestion Graphigues

i Gestion des categories comptables [ERTET I Liste des bangues Liste des éviénements

~

T | = — F— \
¥

Comptabilite E £h ﬂ

# Comptes et relevés e —————ev——
de compte W€ Sous-catégories comptables

Eilans financiers

fier @

Catégorie (771 Praduits exceplionnels sur opérations de gestior [

Budgets prévisionnels

Sous-catégorie [7716 Autres produits exceptionnels sur opérations df

SEcoEEos

Mo i
;

-

Gestion des dons

Gestion des dons et des requs

Types des don

Desoripbn Don en espéces

Don en nature
Abandon de revenus

Tybe Frais engazés par les bénévoles
Dons effectués par les héritiers

Sutils

17717 Dégrevements dimpéts

T8 Aiitres produ

Mardi 11 Jui

L L

| Page B6  Sec 13

6686
o

(R B-Assodation, géreze. | FR | KEEBIR 4 D 11z

Dans le plan comptable, sélectionnez I'option Revenus, puis la catégorie Revenus
exceptionnels et la sous-catégorie souhaitée.

Cliquez sur modifier, cochez l'option Recu et sélectionnez le type de dons.

2) Enregistrement comptable du don

Atscaf du Lot

Relevé de compte Liste des comptes Personnaliser vatre gestion Graphiques

Critéres daffichage

= comptz:  [5121 - Crédit Agricole ou [ B
- soide sctusi | 5 715,00] afficner [Toutes |~ | Période prédéfinie [ |- B

mptatiite

- Comptes et relewés
& de compte

| i Eilans financiers

= Budgets prévisionnels

7 " Gestiondesdons

hnndier @

A

Compte 5121 - Crédit Agricole "
Date N* pitce comptable
i* ch |

»
e

Gutts

Tiers BENOIT ARDRE ﬂo
Catézarie [ 771 Produits exceptionnels sur opld] | 7718 Autres produits exceptionne | Q

Montant ; 100,00 Debit/Crédit ~

Hote [ ]

Evenement | ﬂe‘

< [
Totaus ;

A Détail de la transaction séisstionngs -

3 Ets payeur [ | Ewerement: [ ]
3 1” ehéque : [ | wote:

— Pitce comptable : | |

B[ Mardi 11 i

| oessn~ Iy G | Formes automatiques = W (1O B 4l - £ - A

[Page 67 Sec 13 6786 [A 18,Bem L 10 Col 1 T

@ D 85| © courier snrant pou.

“ 59 oL DENIStEN 20, | B Microsoft word - 201,

BB BAssociation gdree e | FR | SRR G D) 1146
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3) Générer les dons et impression des regus

Utiliser le bouton « Rechercher en compta » dans I'écran de gestion des dons pour

générer automatiqguement les dons.

L'édition des recus sur modele Cerfa 11580-03 est intégree.

Criteres draffichage

ou [Girerzs

Donsteur : [ BENGIT ANDRE |~ IR o - |

s [3170872014 ]

® non imprimés

Comptes et relewss
de compte

Eflans financiers
28l Budsets prévisionnels

Gestion des dans

7.0 - (PRO) - Atscaf du Lot |

| | [B-Association - 4.

Tatal 100,00
Compteur 1

Detail du don

Compte [5121 - créar Aaricoe ] obssrvations

Catégorie [777 Protutts sxoeptionnels sur oprations de gestior]

Sous-oatégoria (7718 Mastras prodts exoeptionnalz sur nérations 4

Mardi 11 Juin

ol
| pessin~ [y & | Formes automatiques - . a1 O

Sec 13 68/67 A 17,4cm LB Col 1

WW € Courrier entrant pour ... || B picrosaft word - 201....

5 5-pssociation, géree .| FR | MR ERIES G ([ 11e7

Critéres d'affichage -

4
> »

e T
Exercice | 2013-2014

Donsteur ;| BENOIT ANDRE |- ]

Au (310082014 7

5
»

© Tous
@ Imprimes
& Nonimprimés |

. G / Comptes et relevés
7 de compte

il Bilans financiers

"ﬁﬁ Budsets préwisionnels

Gestion des dons

Imprimer B

Gutils

< ) I
Total 100,00

Compteur 1 |

Detail du don

Compte [5121- creait azricole | obserustions

Catégorie [771 Produits exceptionnels sur epérations de gestien|

Sous-catégorie 7718 Autres produits sxceptiannels sur opérations df

o Mardi 11 Juin

e B & Fomes sutomatioues = N x (1O B 4l - £ - 2

| pegsi

|Page 69 Sec 13 &9/88

ALZem L1 Col1 el
) =

a €9 Courrier entrant pour,.; " 3 Ci\Luc DENIS\ENI 20, " BY Microsoft Word - 201,

(2 B-nssaciation, gérez .. w | WER G0 e
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8éme

partie : Gestion du matériel

Entrées matériels par période  Sorbies de matériels  Sufvi des préts de matériels  Personnaliser vatre estion  Statistiques

- Critéres d'affichage -

i

mpkabilite

Haterisl

ﬁ,i Gestion dumatériel

Tatal:

#odifisr £ Ent I Hige

Détail du matériel sélectionné

Local [ | Tarifprat [ o,00] Motes
Catégoris | | Tarif revente [ 0,00]

Etat [ |
| seuil cde [ [

Dimanc

|53 SATSEAF\DONKEE. .,

BB EGED 1836

MW@ X o ot censienizo ﬂ B Microseft Word - 201, ﬂ 1) SiyDocuments and Se...

Vous pouvez également visionner cette manipulation par le didacticiel :

Didacticiel\14-Gestion des stocks.htm

Personnaliser votre gestion [IEESTVIES

Liste dumatériel  Entrées matériels par période  Sorties dematériels  Suivi des préts de matériels

ﬁ,i Gestion dumatériel

Catégories de matériels Etats du matériel

[Entat

: Hors service
|

Liste des locaux

M

\

|

| ‘ | -

| |
| |

|

\

Dimanche

BB M 18

153 CATSCAR\DONHEE 1, 37

W 15 il DENIS|ENT 20, H B Microsoft Word - 201,

ﬂ |2 ©H\Documents and Se...,
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Vous trouverez dans cet onglet les tables qui vous permettront de personnaliser la
gestion de vos matériels :

* La liste des locaux,

 La liste des catégories de matériels,

» La liste des états du matériel.

Chacune de ces listes dispose des classiques boutons « Nouveau, Modifier et
Supprimer » qui feront appels a chaque fois a un formulaire de saisie.

Exemple :

Création de la billetterie stockée dans le coffre du bureau.

B

Personnaliser yotre gestion [fgatanae T
- |

& BB R B

%a Gestion du matérisl

Catégories de matériels Etats du matériel

En état
|Hors serwice

Liste des locaux

Mardi 11 Juin 2013 11:55:49 i

==t 1
[
|3 Ci\Luc DENIS|ENI 20, " B Microsoft Word - 201 .. (W TR A (| () B-Association, gérez. .. R RS 5 s

|Page 73 Sec 13 73fe3 A 18,7em b 37 Col 1

| €9 counier entrant pour
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Liste du matériel :

iation - 4.7.0 - (PRO - Version non enregistrée) - B-ASSOCIATION

LG Entrées matériels par période  Sorties dematériels  Sunvides préts de matérisls  Personnaliser wotre gestion  Statistiques

Critéres d'affichage -

T — Qe OB

K IR R R B

14 mporeer N nouwvesu [l | Modinier 7 entrées @9 Rouoprimer @

Hotes

Détail du matériel sélectionné

Logal [

Catégoriz

[
Etat [
[

Seuil cde

8236245

D

8:38

v 301
BB EGm

Local : Sélectionnez un local dans la liste. Seuls les matériels rattachés a ce local
s'afficheront.

Catégorie : Sélectionnez une catégorie dans la liste. Seuls les matériels rattachés a
cette catégorie s'afficheront.

Etat : Sélectionnez un état dans la liste. Seuls les matériels rattachés a cet état
s'afficheront.

Loupe : Cliquez sur la loupe pour lancer la recherche des matériels qui répondent a
ou aux criteres sélectionnés. Le bouton a droite de la loupe vous permet d'afficher a
nouveau tous les matériels.

Plusieurs boutons se trouvent sous la liste.

Importer : Affiche un utilitaire pour importer une liste de matériels dans un fichier au
format Excel.

Modifier / Entrées :  Une fiche de saisie pour constater une nouvelle acquisition d’'un

matériel déja suivi en stock =» a n'utiliser qu’a colt constant. Si le prix
d’acquisition évolue, il faut créer une nouvelle fi che par le bouton « Nouveau ».

Supprimer :  Supprimer le matériel sélectionné dans la liste. Cette suppression vous
sera refusée si des entrées sont encore rattachées au matériel.

Nouveau : Affiche un assistant pour vous aider a saisir un nouveau matériel ou un
matéeriel déja existant dont le colt d’acquisition a evolue.
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Liste du matériel > Entrée d’'un nouvel élémentens  tock:

Nouveau

Entrées matériels par période  Sorties de matériels  Suivides préts de matérisls  Personnaliser votre gestion  Statistiques

B Ajouter un nouveau matériel

Critéres daffichags -

L 2% 2D

Détail du matériel sélectionné

Local [ | Taritprt | o000

Catégoris | | Tarif revente [ 0,00
Etat [ ]
Seuilods [ 0]

3 18009

SRS EGMD om0

TE W w @i I |59 Ci\Luc DENIS|ENI 20, || B Microsoft ‘word - 201, || =) C:\Documents and Se... ma_—&;gvj(ial\g_n— COAON () i\ ATSCARIDONNEE.
v )

La saisie d'un nouveau matériel nécessite plusieurs étapes :

Premiére étape

Libellé : Indiquez ici le libellé du matériel.

Catégorie : Sélectionnez une catégorie de matériels dans la liste. Vous
avez la possibilité d'ajouter une nouvelle catégorie dans la liste. Il vous suffit
de taper le nouveau libellé et de taper sur la touche TABULATION. Un
message vous demandera confirmation pour cette création.

Local : Sélectionnez un local dans la liste. Vous avez la possibilité d'ajouter
un nouveau local dans la liste. Il vous suffit de taper le nouveau libellé et de
taper sur la touche TABULATION. Un message vous demandera
confirmation pour cette création.

Deuxiéme étape

Quantité : La quantité est initialisée a UN. Vous pouvez augmenter ce
chiffre en cas de besoin.

Prix unitaire : Le prix d'un exemplaire de matériel. La multiplication Quantité
X prix unitaire sera effectuée automatiquement lors de la validation de votre
saisie.

Date d'achat: Date d'achat du matériel. Elle est initialisée par défaut avec
la date du jour et reste modifiable.

Lieu d'achat, Marque, N° de série, Justificatifs d°  achat, Emplacement
des justificatifs ...
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Troisieme étape

Seuil commande : Si ce matériel est géré en stock, vous pouvez indiquer ici
un nombre en dessous duquel une nouvelle commande sera nécessaire.

Tarif de revente : Indiquez ici le tarif auquel vous souhaitez revendre ce
matériel. C'est ce tarif qui sera proposé par défaut lors de la saisie d'une
sortie de matériel.

Tarif de prét, Etat du matériel, Photos...

Exemple :

Achat le 10/09/2013 de 100 billets de BOWLING (Catégorie : Billetterie stockée au
coffre), prix d'achat 2 € et prix de vente 2 €.

CECE ALY Entrées matéricls par période  Sorties dematériels  Suivi des préts de matériels  Personnafiser votre gestion  Statistiques

Critéres daffichage -

Etat :

| %€ Ajouter un nouveau matériel

K BB B

é donné au matériel.

BOWLING

annuler @) Suivant | Teminer @

Total :

Modirier / Entréss @9 L sunprimer @
Détai du matériel sélectionns .

Loeal [ | Tarif prét tte-
Catégorie [ | Tarif revente
Etat [ |

Seullcde | [i

=lele Mardi 11 Juin 2013 11:56:42 y

H Dessin - Ly (5 | Formes sutomatioues - S % (1O B 41| & - £~ A
FFEOE [
|| (3 Ci\uc DENISIENT 20.., " B Microsoft Word - 201, [ B-Assaciation - 4.7.01., (2 B-Association, 9&rez .., R MR o 1nss
J

[Page 75 Sec 13

o

Suivant
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B Micr
I Ec e as

UL IR Entrées matérisls par période  Sorties de matériels  Suivi des préts de matérielz  Perzonnalizer votre gestion  Statistiques

1]

Critéres d'affichags -

BB P

Etat

¥ Ajouter un nouveau matériel

Coe

#chat du matéris|

Quantite [ 100]  prix unitaire | Z,00]

Date 10/09/2013 3] Fin garantie B

Liew d'achat [ |

Marque | |

Justificatifs dachat
[ Facture dorigine [] Facturette carte bleus [[] Estimation expert
O bon [0 Relevé compte [ Photo dumatériel
O Hotice (0 Facture réparation [0 Vidéo du matériel
[0 Talon de chique

Emplacement justificatifs

Total :

Détail du matériel sélectionne
¢ Motes

oeal | ] Tarifprét

[ —

[
Etat [ |
[

Catégorie

Seuil cde

=1
|tessn~ Iy & | Fomesatomatioues - . 2 IO E 4l d-Z-A-S =28 G
1 e rex [

&) Courrier entrant pour. .. "Dc:\LucDEms\Emzpm "wmcrosoftwm—_zm..

[Page 74 Sec 13 7400 (A 14Scmliz Col 1 f

COUTELALE  Entrées matéricls par période. Sorties de matériels  Suiwi des préts de matériels  Personnaliser votre gestion  Statistiques

Critéres daffichage -

b Gestion du matérisl

Total :

Ditai du matérial sélectionns

Loeal [ | Tarif prét tte-
[ | Tarif revente

Etat [ |
[

Seuil cde

Catégorie

Suivant
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Entrées matéricls par période  Sorties de matérisls  Suivides préts de matériels  Personnaliser votre gestion  Statistiques

»»

Critéres d'affichags -

jouter un nouveau matériel

— R @

BB »

«

Gestion du matériel

Total :

Detail du matériel sélectionng

Local [ | Tarif pret SRl
Catégorie [ | Tarif revente
Etat [ |

[

Seuil cde

Mardi 11 Juin 201

H Dessn - [y (5| Fommes automatiues - S w [ O B 4| & - &
 Sec 13 7501 A 14Sembiz  col 1 [ET T

f

Ascaf du Lot @[

ERCHITELVEE  Entréss matériels par période  Sorties de matérisls  Suivi des préts dematériels  Personnaliser votrs gestion  Statistiques

Critéres daffichage

La saisie de vo

Tatal :

Détail du matériel sélectionné

’ Notes
tweat | | Tarifprét
Catégnrie | Tarir revente

[
Etst [ |
[

Seuil cde

Mardi 11 Juin

H Dessin~ [ (5 ‘ Formes automatiques = N w ] O 4! - A

FF |

|
&9 Courrier entrant pour .. "E]C:\LucDENIS\ENIZ_U.H "WM[rUsUFtWUrd—_ZDL..

8@

|Page 75 Sec 13 7581 A zmdmliz ol 1

(2 B-Assaciation, gérez ... R | W50 s

Terminer
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LU LU Entrées matériels par période Sorties de matériels  Suivi des préts de matériels  Personnaliser votre gestion  Statistiques

Critéres daffichage -

200,00 | 200,00

Détail du matériel sélectionné —

ot
Local  [COFFRE | Tarif prét it

Catégorie [BILLETTERIE | Tarif revente 2,00

Etat [ |

seuilcde |

Mardi 11 Jui

H Degen~ [y (5 ‘ Fotmes automatioes - S 1O & 41|

[Page 76 Sec 13 7e/52
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Sorties de matériels

Suivi des préts de matérisls  Pers gestion  Statistiques

Typeaesomel:ﬂ Exercice | n oui [ R =

K IR R R B

%,i Gestion du matériel

4 i " »
Totaux | | |

c 19 W @ @ﬁ o |59 @iMuc DENIS|ENT 20, H BV Microsaft Word - 200, H =) @i\Documents and Se..,
P )

La gestion d'une sortie s'effectue en plusieurs phases.

Enregistrer la sortie de matériels: La premiere opération consiste a saisir une
sortie de matériel. Cela permettra de saisir les coordonnées de la personne qui
effectue la sortie de matériel et de choisir un type de sortie (prét, vente, ...)

Liste des matériels a sortir :  Une fois la sortie enregistrée, on va pouvoir établir la
liste des matériels a sortir. B-Association vérifiera pour vous la disponibilité des
stocks. En fonction du type de sortie, les stocks seront impactés ou non. Ceci est
expliqué en détail dans le descriptif de chaque type.

Paiement de la sortie: Si la sortie est payante, vous pourrez enregistrer le
paiement de l'acompte s'il a été défini ainsi que le paiement de la facture. Ces
paiements viendront alimenter le module comptable si vous le souhaitez.

Vous pouvez si vous le souhaitez demander au logiciel d'enregistrer en comptabilité
les paiements de sortie de matériels que vous enregistrerez dans le module "gestion
des matériels". Ceci vous évitera une seconde saisie dans le module comptable.

La gestion du matériel est trés importante dans le cadre de la fiabilisation du

patrimoine de I'association. En outre, elle permett ra la saisie des écritures
d’'inventaire (Compte 3 — Stock).
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Exemple : Constatation de la sortie de 20 billets de BOWLING pour 2 € unitaire

Liste dumatériel  Entrées matéricls par période. RLUUPETMEERTE  Suivides préts de matériels  Personnaliser votre gestion  Statistiques

Critéres daffichage .

Type desortie [vente Bl Exerciee [0192014 gl ou: [000972015 ) au: [51/0872014] ]

AR S

»»

«

Description et Paiement de la facture:

| Conrdonnées

i Hom et prénom [ ] >

s Complément d'acfesse | J

= W° et voie [ | = ]

- _ ! ' MWE
gNﬂ Pays \ ﬂ |

of:
H Degsin+ Ly (5 | Fognes automatiques - S w [ O ] 41 & -
|Page 77 Sec 13 T =

=

Lists dumatériel  Entrées matériels par période. BLLUZLEREEREE  Suivi des préts de matériels  Personnaliser votrs gestion  Statistiques

Critéres daffichage 1

Typedesore[vente B Exercke [20in20@ g ou: [0U0EGT] e [SUmeania]

K BB » B »

o sestion s Rt e mavdriels

Bénéficiaire Description et Pai

Description de la sortie de matériel

Total facturk

M® sortie 000000 Remise
Date 1170643015 ] Met & payer

hcompte

Type |
Total réglé

Reste 3 régir

fie tacompte

Mardi 11 Juin

e
H Dessin~ L3 (5 ‘ Formes automatiques - . s [ &

|Page 78 Sec 13

Col 1

78/93  [A155cm L4

[ B-Association, aérez ... | W@ o 1z0z
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Liste du matériel  Entrées matériels par période  RLIGEEGERIEILIEE  Suivi des préts de matériels  Pepsonnaliser wotre gestion  Statistigues

Type de sortie Eercice (20132014 gl bu: [(01/09/2013 () aw: [_31/0872014

- Critéres d'affichage -

0,00 | 0,00

D EED G0

” Dessin - [y @ | Fommes atomatiques = . S [ O
| Page 78  Sec 13 7B(05

(A 144cmlia ol 1 ENR [REV. [E

&) courrier entrant pour., . H | Ci\buc DEMIS\ENI 20, ., n Y Microsoft word - 201,

d= 2013 V1_Man fon. dot el

W Micresoft

7.0 - (PRO) - Atscaf du Lot

Liste dumatériel  Entrées matériels par période RLUTEGIRETLIEE]  Suivi des préts de matériels  Personnaliser wotre gestion  Statistiques

»

- Critéres d'affichage - 1

Type desortie [Vente |l Exercice [201320W g ou: [00U09/2013[) auy [[Sti0erzofa]

« BB »

Réserwation prét

. 2 J
0,00 |

Réservation vente 0

Total en prét |
Tatal disponible [T
oyen pandére

Facturation -

=]

&

aif facturé

Total & regler :

=

di 141 Juin 20

BlE
‘ Dezsin = [ (4 | Formes automatigues » . W [ O 4} [ R
|Page 78 Sec 13 79094 [A1,7em Lz Gl i [ = E R Sl

(& &) courrier entrant pour.,, ﬂ [ 2w DEMISIENT 20, ., ﬂ Y Microsaft word - 20
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Le stock s’est mis a jour :

Sorties de matériels  Suivi des préts de matériels  Personnaliser votre gestion  Statistiques

Catégorie | BILLETTERIE - C] A commander

Gestion du matérisl

160,00 | 160,00 |

Détai du matérisl sélectionns — - T

ot
Local  [COFFRE | Tarif prét it

Catégorie [BILLETTERIE | Tarif revente 2,00

Etat [ |

seuilcde |

Mardi 11 Juin

~ Iz & | Fomes suomatioues - . e (1O B 41 &
i+ [A
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9éme

partie : Sauvegarde et restauration

p\BuraaulA Hire ATSCAFVATSCAF s
o <

@Precedenle - & /:"Rechercher [ possers | [T27]-

#dresse | (29 C:Documents and Settings|denis?-

] &

rr—— B-Association - PRO

Gérez facilement votre association &

@]l Renommer ce fichier
(3 Déplacer ce fichier

»

Autres emplacements

) ATSCAF

() Mes documents

i Poste de travail

& Favoris réseau
Supprimer DEMO

Détails ¥

Vaqﬁun 4.?.0}_‘:

Description ; PC SOFT - Executable auto-extractible Entreprise | PC SOFT Version du fichier ; 15.0,0.1 Date de création : 20/01 56,7 Mo 4 Poste de traval

WWW (53 CDocuments and Se.. H {53 Cihuc DEKIS|ENT 20.., R i LG ]  [WRs ]

Cette fonctionnalité vous permet de sauvegarder vos fichiers de données et de les
restaurer en cas de besoin.

Elle ne fait que copier les fichiers d'un emplacement vers un autre.

Sauvegarde : La sauvegarde consiste a copier les fichiers de données de l'un de
vos dossiers vers un autre support informatique.

Restauration : La restauration est 'opération inverse : vous copiez les données d'un
dossier contenues sur un support informatique vers I'emplacement initial du dossier.

Source

Sauvegarde : le champ est automatiquement complété avec le chemin
d'accés au répertoire dans lequel vous avez créé le dossier sélectionné.

Restauration :  sélectionnez le répertoire qui contient votre derniere
sauvegarde.

Destination

Sauvegarde : sélectionnez le répertoire qui contient votre derniére
sauvegarde.

Restauration : le champ est automatiguement complété avec le chemin
d'accés au répertoire dans lequel vous avez créé le dossier sélectionné.
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Annexes

Annexe n°l : Version WEB

Identification

U -Association - Mozilla Firefox
Eichier  Edition  Affichage  Historique  Marque-pages  Outils 2
‘.‘B—assnclatmn | + ‘

€= W€ e b-associstion.com < |[#9 - b association

Bonjour et bienvenue !

B-Association

B-Association N i Accés sécurise sur Internet

Version WEB ¢ Abonnement de 75 € par pour
cing connexions simultanées.

alire ...

Les derniers articles
concernant Ia version WEB

Testez la version WEB avec une base DEMO! ¥~

La version WEB reprend exactement les mémes fonctionnalités gue |a version PRO. Elle présente de nombreus avantages ;

Aucune installation
- Wous n'avez aucune installation & gérer etvous disposez taujours e |a derisre versian
- La carrection des bugs estimmédiate sans avoir 4 attendre 12 prochaine mise & jour, @ Devise ?Yous avez dit
- Un simple navigateur Internet suffit. devise
@ adhsrents ; actifs / inactifs
@ Cofizations @ comment
sont calculées les
cotisations 7

@ Adhérents : anniversaires

ication est o] isée pour FIREFOX.

Accés
- wous disposez d'un accés sécurisé au logiciel,
- Wous gérez vous-méme vos ulilisateurs etleurs droits d'acces, % - Ventiler une écriture
- Le logiciel est disponible 24H/24 el 747 depuis nimporte quel ordinateur connecté & Internet et la rattacher aux

évenements

Travail collaboratit

Wous travaillez 3 pIUSIEUrS en MEme termps et Sur les mames dannses, depuls des sites &loignés géographiguement

Nutti plates formes
Les contraintes liés au systéme dexploitation de votre ordinateur sont levées. Vous fravaillez aussi bien surun ardinateur éguipé de
‘windaws, Linux ou surun Macintosh

Savegardes
Wos données sont sauvegardées tous s jours sur un secand serveur. Yos données de |a veille peuvent Stre restaurées gratuiterment
sur simple demande par email.

Il existe désarmais une nouvelle option de sauvegarde/restauration payante qui wous permet pour 1 €/ mois de pouwoir restaurer vos
données de d-1, -2 ou -3 également sur simple dermande par ermail

@ (D) 1705
w -Association - Mozilla Firefox L’-JLEE@

Eichier  Edition  Affichage  Historigue  Marque-pages  Outils 2.
‘ ¥ B-association | 5 ‘ =

& W e b-association.com < |[#8 - b association

Bonjour et biemvenue !
ntifi

B-Association lepar  :  Accés sécurisé sur Internet

Version WEB : A_bonnemenF de 75_6 par pour
cing connexions simultanées.

Iustratic

alire ...

Les derniers articles
concernant la version WEB

Pour acceder & version WEB, Il faut franchir dewx crans sucdedeifs didentification. Cela renforce
grandement la sécurité de vos données. Cliguez sur le boutan "Agéder & |a version WER" ci-dessus, @ adhérents ; anniversaires
puis complétez Ies deux écrans didentiication de la maniare s @ Dioviss ? vous avez dit

devise

PREMIER ECRAN
Gérer vos cing
licences wtilisatewrs

PREMIER ECRAN -
Four franchir ce premier écran, il vous faut utiliser 'une de vos cing licences utilisateurs, licences qui @ adnérents : actifs { inactifs
perrettent en fait & cing personnes de se cannecter simultanérment. Pour gérer ces cing licences, un @ Cotisations : commert
utilitaire wous estfourni fvoir ci-cantre). zont calculées les
cotisations 7

Pour tester BAWEB avec |a base DEMO, vous utiliserez les codes suivants q
4 - Ventiler une ecriture

et la rattacher aux

Identifiant : DEMO * St
événements

Mot passe - DEMO

Voir tutoriel VIDEO DEUXIEME ECRAN
- Les identifiants et mots de passe pour franchir le second écran sont gérés direstement dans BAWER
Une fols connecté 4 BAWEB, cliquez sur le bouton Gestion des utilisateurs de |3 page d'accueil

Four accéder a la base DEMO, vous utiliserez les codes suivants :

Identifiant : RESP
Mot passe : RESP

Mode opérataire
* pour tester le travail & plusieurs, connectezvous chacun depuis chezvous et utilisez les identifiants
DEMO1, DEMO2, DEMO3, DEMO4

Vair tutoriel VIDEG
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Pour accéder a version WEB, il faut franchir deux écrans d'identification.
Cela renforce la sécurité des données.

Cliquez sur le bouton "Accéder a la version WEB", puis complétez les deux écrans
d'identification de la maniére suivante :

[ & Saas - Administration des utitisatetirs - Mozilla Firefox [BEx]
Fichier  Edition  Affichage Historique  Marque-pages  Outls 2
iHB—Association « | [} 5aa5 - Administration des utiisateurs * | i BAWEB - Utilisateurs et droits d acces.pd... | W BAWEB - Gerer_vos_5_licences.pof (Obj... | + ‘
& {7} hostSe. agom.net D | SOAWR /WD S0AWR EXE [CONNECT/BAWeb | [#9 - bassociation JEE

Utilisez les informations fournies par votre administrateur
pour vous connecter & BAWeb

a Connectez-vous

Identifiant :

Mot de passe

[ Cannexion au site |

Changement du mot de passe

| B Microsoft Word - b s, | FR ‘ S E 7

Bl Twor e

7). Saas - Administration..,

Pour franchir ce premier écran, il vous faut utiliser I'une de vos cing licences
utilisateurs (licences qui permettent a cing personnes de se con necter
simultanément).
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’i B-Association - Gérez facilement votre association - Mozilla Firefox

Eichier Edition  Affichage  Historique Marque-pages  Outils 2

[ ¥€ B-Association x I B B-Association - Gérez Facilement wotre as... > I B BAWES - Utilisateurs et droits d acces pd... ] W€ BAWEE - Gerer_wos_S_licences.pdf (Obj... | +

€= | W hi05tS6. agom. Nt WD L 6OAWR WD 1 60w, &x=CT_3700-4-dMhDCKITUK-08A351EF]_F_MODAL_JSYNC_-735773656 & || *8~ b association

@ Lorplication et optimisée pour Firefox.

Documentation

Pensez & Télécharger la documentation qui vous explique en
détail comment gérer vos utilisateurs et leurs droits d'accés

Wous Ia trouverez sur mon site 3 'adresse | wan b-logiciels.fr =
B-Association = Page WEB,

Four pouvair ¥ous connecter, il existe un utilisateur par défaut qui

dispose de tous les droits et dontles codes daccés sont,
B-Association
Version WEB Identifiant: RESP

Mot passe | RESP

Identifiant : [rese

Mat de passe [ewad]

S|

B Microsoft Word - b as... |

FR—l [° k= ) REST

Les identifiants et mots de passe pour franchir le second écran
directement dans BAWEB.

Acceés a 'application

sont gérés

@ sociation - Gérez  votre association - Mozilla Firefox - =&
Fichier  Edition Affichage  Historigue  Marque-pages  Qutils 2

| B B-association | B B-association - Gérez Faciement wotre as... > | D BAWEB - Utlisateurs et droits d acces,pd. . | B BAWED - Gerer_yos_5_licencesipdf (0bi.. ~ | + | =
+ » hostS6 . agom. net MWD G0AWP (WD 1 60Awp: exefCTH_S700-4-dMhDCKIIUK-06A35 1EF PAGE_BAWEB_LOGIN/SYNC _-735706656 e | ~ b association

B-Association oz 2

B Microsoft Word - b as..

G @) e

Vous accédez alors aux méme menus que la version PRO.
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>Adhérez a I'ATSCAF

P SEjours athéme Eté

b Yotre réservation

P Promotion et Werte Flash
P SEjours dthéme hiver

b tos installations

= GALA = Plan du site = QuestionzRéponzes = Farmulaires = Extranet des locsles = Cantact = Mertions [Egales = Créditz

Cliquez sur « Extranet des locales »

A

ey
Assoctation Touristigue Sportive et Culturalie des Administrations Financiares Rechercher
Accueil du site = ATSCAF locales = Extranst des locales >Adhérez a I'"ATSCAF

Accés a l'extranet des locales
Connectez-vous 2

Identif nr

sCentres de A8
vacances
Login didentifiant de connexion au site)

Motde passe

ot de passe oublié |

I Rester identifié quelques jours

>Voyages

>ATSCAF
locales

b fAoces annusire

=GALA = Plan du site = QuestionsRéponses = Formulaires = Extranet des locales = Cortact = hertions légales = Crédits

Login : numéro de votre association suivi de 4 fois le chiffre 0 =» par exemple, pour
'ATSCAF 93 = 930000 ;

Mot de passe : fclinet75.
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ABCHF

Accuei du site = ATSCAF locales = Extranet des locales

b= can=a hTE—e—
Association Touristique Sportive et Culturelle des Administrations Financieres

Accés a I'extranet des locales
Extranet des locales

>Centres de 1 .
yacancs S 8 [ 8 Articles de cette rubrique

b Article privé

s

>Voyages ‘p‘

>ATSCAF
locales

b Accés annuaire

Centre de Vacances
Culture

Documents
Infarmatique

Les Bans Plans
Lettre de [a Fedaration
Sport

Woyages

>Adhérez a I'ATSCAF

Deconnectez-yous ] b 4

= ALA = Plan du ste = QuestionsRéponses = Formulaires = Extranct des locales

L [ —
Association Touristigue Sportive et Culturglle des Administrations Financiares

Accuel du site = ATSCAF locales = Extranet des locales = Informatique

= Cortact

= Mertions [Egales = Crédts

Accés a l'extranet des locales
Informatique

>Centres da \ T
¥acances -f A L Articles de cette rubrique

} Mode d’emploi du logiciel B-Association
} Mode d'emploi du logiciel GALA

¥ Mode d'emploi du logiciel des ATSCAF locales

>Voyages }

>ATSCAF
locales

b Accés annuaire

Centre de Vacances

Culture

Documents
Informatigue

Les Bans Plans
Lettre de |3 Fédération
Sport

“ovages

sAdhérez a I'ATSCAF

Déconnectez-vaus I X

= GALS = Plan du site = GuestionsReponzes = Farmulaires = Extranet des locales

= Contact

= Mentions |egales = Credits
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ABAF

A T
Assogoiation Touristique Sportive et Gulturelle des Administrations Finangiéres

Accueil du site = ATSCAF locales = Extranst des locales = Informaticue = Mode d'emploi du (.0

>Adhérez a I'ATSCAF

, -
.l"‘\

>Centres de
vacances

ultura _."

>Voyages

Accés a l'extranet des locales
Mode d’emploi du logiciel B-Association

DEconnectez-vous ] X

Guide B-Association

—— Cenire de VYacances

—— Culture

— Documents

— Informatique

— Les Bans Plans

—— Lettre de la Fédération

Guide Plan
Comptable

— Sport
— \oyages

>ATSCAF
locales

P Accés annuaire

Annexe 1 Plan
Comptable

Annexe 2 Liste des
Comptes

Annexe 2 Liste des
Evenements

= GALA

= Plan du site = QuestionsRéponzes = Formulsires = Extranet des locales

= Contact = Mentions 1égales = Crédits
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Annexe n3 : Plan comptable — Comptes de charges & de

produits

Ce plan comptable constitue une trame permettant I uniformisation comptable
des différentes sections ATSCAF.

Cette trame peut étre adaptée par les sections (cré ation de
catégories et sous-catégories liées aux besoins de la section)

M 706 Prestations de services (Produits des animations) =» Produit des activités, animations mises en
place (ex : Karting, Visites de musées, ...)

M 7071 Ventes de marchandises (Billetterie)

M 7072 Ventes de marchandises (Champagne, produits di  vers) =» Ventes de produits spécifiques
achetés par les sections pour leurs adhérents, sans objectif lucratif (sinon : compte 708)

M 7074 Débours =» Avances diverses réalisées pour le compte des adhé rents et remboursées.
L’avance initiale se trouve au compte 6074

M 708 Produits des activités annexes (Objet commercial ) =» Activités a but lucratives, inscrites a un
compte spécifique dans le but de s’assurer que le m ontant des recettes annuelles n’excede pas 60 000 €

M 72 Produits immobilisés
M 74 Subventions d'exploitation
M 756 Cotisations

M 758 Produits divers de gestion courante
¥ 7585 Contributions volontaires

M 761 Produits des participations

M 762 Produits des autres immobilisations financiéres
M 7621 Revenus des titres immobilisés
M 7624 Revenus des préts

M 764 Revenus des valeurs mobilieres de placement
M 767 Produits nets sur cessions de valeurs mobilieres de placement

M 768 Autres produits financiers

M 7681 Intéréts des comptes financiers débiteurs

M 771 Produits exceptionnels sur opérations de gestion
M 7713 Libéralités pergues

7715 Subventions d'équilibre

7717 Dégrevements d'impots

NN

7718 Autres produits exceptionnels sur opérations de gestion
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o

]

o

772 Produits sur exercices antérieurs (a reclasser)

775 Produits des cessions d'éléments d'actif
M 7751 Immobilisations incorporelles

M 7752 Immobilisations corporelles

M 7756 Immobilisations financiéres

777 Quote-part des subventions d'investissement vir ée au résultat de I'exercice

778 Autres produits exceptionnels

781 Reprises sur amortissements, dépréciations etp  rovisions (Exploitation)

786 Reprises sur dépréciations et provisions (Finan cier)

787 Reprises sur dépréciations et provisions (Except ionnel)

*k%k

601 Achats stockés - Equipements pour les sections

603 Variation de stocks

M 6031 Variation des stocks des Equipements pour les sections
M 60371 Variation des stocks de marchandises (Billetterie)

M 60372 Variation des stocks de marchandises (Champagne...)

604 Achats d'études et prestations de services

606 Achats non stockés de matiéres et fournitures

M 6061 Fournitures non stockables (eau, énergie,...)
6062 Equipements pour les sections

6063 Fournitures d'entretiens et de petit équipement
6064 Fournitures administratives

NEEX™

6068 Autres matieres et fournitures
6071 Achats de marchandises (Billetterie)

6072 Achats de marchandises (Champagne, produits di  vers)

6074 Débours =» Avances diverses réalisées pour le compte des adhé

étre remboursée au compte 7074

]

o

611 Sous-traitance générale

612 Redevances de crédit-balil
M 6122 Crédit bail mobilier

613 Locations
M 6132 Locations immobiliéres
M 6135 Locations mobilieres

614 Charges locatives et copropriété

615 Entretiens et réparations

M 6152 Entretiens et réparations sur biens immobiliers

rents. L'avance initiale doit
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]
]

6155 Entretiens et réparations sur biens mobiliers
6156 Maintenance

M 616 Primes d'assurance

M 618 Divers

]
|
|

6181 Documentation générale
6183 Documentation technique
6185 Frais de colloques, séminaires, conférences

M 621 Personnels extérieurs a l'association

M 622 Rémunérations d'intermédiaires et honoraires
réalisation d'animations (Ex : facture du karting, p
extérieures, part nette supportée dans le cadre de

M 623 Publicité, publications, relations publiques

]

HEEX™

M 625 Déplacements, missions et réceptions

6231 Annonces et insertions
6233 Foires et expositions
6236 Catalogues et imprimés
6237 Publications

6238 Divers (pourboires, dons courants,...)

challenges nationaux ... =» au débit la charge ; au crédit le remboursement ob
Fédérale ou de I'adhérent.

]

NEEEX™

6251 Missions (Restauration)
6252 Missions (Hébergement)
6253 Missions (Déplacements)
6254 Réceptions (Restauration)
6255 Réceptions (Hébergement)
6256 Réceptions (Déplacements)

M 626 Frais postaux et frais de télécommunications

M 627 Frais bancaires et assimilés

M 63 Impots, taxes et versements assimilés

M 641 Rémunérations du personnel

o

&~

6411 Salaires, appointements

6412 Congés payés

6413 Primes et gratifications

6414 Indemnités et avantages divers

M 645 Charges de sécurité sociale et de prévoyance

=

NEEX™

6451 Cotisations a 'TURSSAF

6452 Cotisations aux mutuelles

6453 Cotisations aux caisses de retraites et de prévoyance
6454 Cotisations au Pdle Emploi

6458 Cotisations aux autres organismes sociaux

M 647 Autres charges sociales

o

6475 Médecine du travail, pharmacie

= Factures des prestataires permettant la
art nette supportée dans le financement de licences
participations a des challenges nationaux ...)

=» Part nette supportée dans le cadre des activités, d es

tenu auprés de 'ATSCAF
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651 Redevances pour concessions, brevets, licences, marques, procédés
M 6516 Droits d'auteur et de reproduction (SACEM)

654 Pertes sur créances irrécouvrables
656 Reversement des cotisations a I'ATSCAF Fédérale

661 Charges d'intéréts

M 6611 Intéréts des emprunts et dettes
M 6616 Intéréts bancaires

M 6618 Intéréts des autres dettes

667 Charges nettes sur cessions de valeurs mobilier  es de placement

671 Charges exceptionnelles sur opérations de gesti  on
M 6712 Pénalités et amendes fiscales ou pénales
6713 Dons, libéralités

6717 Rappel d'imp6ts

HE X

6718 Autres charges exceptionnelles sur opérations de gestion
672 Charges sur exercices antérieurs (a reclasser)

675 Valeurs comptables des éléments d'actif cédés
M 6751 Immobilisations incorporelles

M 6752 Immobilisations corporelles

M 6756 Immobilisations financiéres

681 Dotations aux amortissements, dépréciations et aux provisions (Exploitation)

686 Dotations aux dépréciations et aux provisions ( Financier)
687 Dotations aux dépréciations et aux provisions ( Exceptionnel)

695 Impots sur les sociétés des personnes morales n  on lucratives
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Annexe n%4 : Plan comptable — Comptes de bilan

Dans l'onglet « Comptes et relevés de compte > Pers  onnaliser votre gestion >
Gestion des catégories comptables », seuls des comp tes de la classe 6 et 7
peuvent étre créer.

Les comptes de bilan (Classes 1 a 5) doivent étre ¢ réer via l'onglet « Comptes
et relevés de compte > Liste des comptes ».

Les comptes a créer sont a titre d’exemple :

106 - Réserves Compte de passif (+)

12 — Résultat Compte de passif (+ si
bénéfice, - si perte)

2.. — Comptes d'immobilisations (A individualiser) Compte d’'actif

28 — Amortissements (A individualiser) Compte de passif (-)

31 — Stock (A individualiser) Compte d’actif

37 — Stock (A individualiser) Compte d’actif

401 - Fournisseurs Compte de passif (-)

408 — Fournisseurs, Factures a recevoir Compte de passif (-)

411 — Clients Compte d’actif

418 — Clients, Factures a établir Compte d’actif

486 — Charges constatées d’avance Compte d’'actif

487 — Produits constatés d’avance Compte de passif (-)

512 — Banques (A individualiser) Compte bancaire

53 - Caisse Compte de caisse

Une réflexion est a menée en amont afin de reconsti  tuer un bilan de départ et
de déterminer les comptes utiles lors de l'ouvertur e du premier exercice
comptable.
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Annexe n%: Liste des événements - Comptabilité

analytique

Cette liste constitue une trame permettant 'unifor misation comptable des
différentes sections ATSCAF.

Cette trame sera adaptée par les sections en foncti on de leur
besoin mais elles devront en respecter I'architectu re.

Sport hors CNIF/Trophées ATSCAF: cette répartition permettra le suivi des
activités subventionnées « Sport » pratiquées en loisir ou dans le cadre de
championnats universitaires ou locaux :

FOOTBALL
RUGBY

HANDBALL

VOLLEY BALL MASCULIN
VOLLEY BALL FEMININ
BASKET BALL MASULIN
BASKET BALL FEMININ
SQUASH

BOWLING

PELOTE BASQUE
EQUITATION
PARACHUTE —
PARAPENTE

GOLF

TIR

TENNIS MASCULIN
TENNIS FEMININ
SECTION TENNIS TABLE

JUDO

SKI

RANDONNEE

MARCHE

ESCALADE

VTT

CYCLISME

TRIATHLON

VOILE

NATATION

PLONGEE

CANOE KAYAK
PETANQUE MASCULINE
PETANQUE FEMININE
BADMINTON

COURSE A PIED
JOGGING

KARTING
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SECTION

BILLARD

QUILLES

MUSCULATION

TIR AL'ARC

GYMNATIQUE

ESCRIME

PADDLE

ROLLER

RAQUETTES

CNIF / Trophées ATSCAF :

cette répartition permettra le suivi des activités

subventionnées « Sport » pratiquées dans le cadre de la CNIF ou des trophées

ATSCAF :

CNIF

FOOTBALL

HANDBALL

VOLLEY BALL MASCULIN

VOLLEY BALL FEMININ

BASKET BALL MASULIN

BASKET BALL FEMININ

SQUASH

BOWLING

GOLF

TIR

TENNIS MASCULIN

TENNIS FEMININ

TENNIS TABLE

SKI

VTT

CYCLISME

TRIATHLON

PETANQUE MASCULINE

PETANQUE FEMININE

BADMINTON

COURSE A PIED

Coupes régionales :
régionales ATSCAF

cet événement permettra le suivi des participations aux coupes

ANIMATIONS

| COUPE REGIONALE
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Culture hors manifestations ATSCAF :

cette répartition permettra le suivi des

activités subventionnées « culture » pratiquées hors des manifestations ATSCAF :

SECTION

SCULPTURE

PEINTURE

THEATRE

PHOTO

ORCHESTRE

PRATIQUE INSTRUMENTALE (A individualiser)

CHORALE

DANSE (A individualiser)

ATELIERS ECRITURE

BILIOTHEQUE / VIDEOTHEQUE

VIDEO CLUB

MICRO INFORMATIQUE

SORTIES CULTURELLES (A individualiser
besoin)

Si

COUTURE / BRODERIE

PATCHWORK

ENCADREMENT

TRAVAIL DU BOIS

ART FLORAL

ORIGAMI

CUISINE

CLUB LITTERAIRE / CLUB PHILO

YOGA

ENOLOGIE

SOPHROLOGIE

GENEALOGIE

ASTROLOGIE / NUMEROLOGIE

NUMISMATIQUE

PHILATELIE

TAROT

BELOTE

SCRABBLE

LANGUES (A individualiser)

RALLYE

Culture pratiquée dans le cadre de manifestations A

TSCAF : cette répartition

permettra le suivi des activités subventionnées « culture » pratiquées dans le cadre
de manifestations ATSCAF :

CNIF

SCULPTURE

PEINTURE

THEATRE

PHOTO

... A adapter a I'événement mis en place
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Adaptations de la comptabilité analytigue aux besoi ns de la section locale :
Outre ces postes qui seront une aide pour le suivi des activités subventionnées, la
section locale devra créer des événements propres a ses activités. Par exemple :

Regroupe les frais généraux liés au
fonctionnement de I'association (frais électricité,
téléphone ...

ADMINISTRATION
GENERALE

Créations des activités et animations non

ANIMATIONS subventionnées (sortie a Disneyland, repas de
Noél i
CINEMA
PISCINE

BILLETTERIE SPECTACLES

Regroupe les flux liés aux cotisations
COTISATIONS (encaissements et reversements a I'ATSCAF
Fédérale

Regroupe les encaissements d’intéréts liés aux

PLACEMENTS FINANCIERS | . i , o
divers placements effectués par I'association

Regroupe les subventions de fonctionnement

SUBVENTIONS ATSCAF |recues de I'ATSCAF Fédérale (hors
FEDERALE remboursement de frais engagés dans le cadre

de manifestations nationales, trophées, CNIF)
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Annexe no : Les écritures d’inventaire — Les stock

Définition générale

Selon le PCG, un stock est un actif détenu pour étre vendu dans le cours normal de
l'activité, ou en cours de production pour une telle vente, ou destiné a étre consommeé
dans le processus de production ou de prestation de services, sous forme de matieres
premieres ou de fournitures.

On distingue différents types de stocks :

o0 Les marchandises : les biens achetés pour étre revendus en l'état =
compte 37.

0 Les approvisionnements

* matiéres premiéres destinées a entrer dans la composition des
produits traités ou fabriqués =» compte 31 ;

= autres approvisionnements composes de substances consommeées
au premier usage ou rapidement, et qui concourent au traitement, a la
fabrication, ou a I'exploitation sans entrer dans la composition des
produits traités ou fabriqués (ex. : combustibles, fournitures d’atelier
...) = compte 32.

0 Les produits = compte 35 :

= Les produits finis désignent des produits fabriqués et qui ont atteint
un stade d’achevement définitif dans le cycle de production =» compte
355.

= Les produits intermédiaires qui ont atteint un stade d’achevement
partiel et qui vont entrer dans une nouvelle phase du cycle de
production = compte 351.

» Les produits résiduels constitués par les déchets et rebuts de
fabrication = compte 358.

o les en-cours de productions de biens  sont des produits ou des travaux en
cours =» compte 33.

o les en-cours de productions de services sont des études ou des
prestations de services en cours = compte 34.

Le traitement comptable des stocks n’est pas identi que selon qu’il s’agit du stock
de biens ACHETES ou du stock de biens PRODUITS.

L’'association va devoir dresser un « INVENTAIRE » des biens en stock, c’est a dire
recenser les différents articles en quantités et les valoriser a leur colt d’acquisition
(pour les biens achetés) et au colt de production ( pour les biens produits)

Elle va ainsi déterminer la valeur de son stock final  qui correspondra bien évidemment a
la valeur du stock initial de la période suivante.
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Cette maniere de procéder porte le nom de technique de 'INVENTAIRE INTERMITTENT
utilisée en principe en comptabilité générale.

Les stocks de biens achetés : matieres premiéres (3

1), autres approvisionnements

(32) ou marchandises (37)

Deux écritures sont systématiquement a comptabiliser pour ces stocks :

e L’annulation du Stock Initial,

+ Etla constatation du Stock Final.

A la cléture de

Annulation du Stock Initial (SI)

I'exercice
MONTANT MONTANT
DEBIT CREDIT LIBELLE DEBITE CREDITE
6031 ou 6032 ou ANNULATION | MONTANT DU
6037 DU SI SI
ANNULATION MONTANT DU
31 ou 32 ou 37 DU S| S|
A lﬁ cIotu.re de Constatation du Stock Final (SF)
exercice
MONTANT MONTANT
DEBIT CREDIT LIBELLE DEBITE CREDITE
CONSTATATION | MONTANT DU
31 ou 32 ou 37 DU SE SE
6031 ou 6032 ou | CONSTATATION MONTANT DU
6037 DU SF SF

Les stocks de biens et services produits : produits

finis (355), intermédiaires (34), et

en-cours de production (35)

Deux écritures sont systématiquement a comptabiliser pour ces stocks :

« L’annulation du Stock Initial,

+ Etla constatation du Stock Final.

A la cl6ture de

Annulation du Stock Initial (SI)

I'exercice
MONTANT MONTANT
DEBIT CREDIT LIBELLE DEBITE CREDITE
7133 ou 7134 ou ANNULATION MONTANT DU
7135 DU SI SI
ANNULATION MONTANT DU
33 0u34o0u35 DU SI S|
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A la cl6ture de

Constatation du Stock Final (SF)

I'exercice
MONTANT MONTANT
DEBIT CREDIT LIBELLE DEBITE CREDITE
CONSTATATION | MONTANT DU
33 ou 34 ou 35 DU SE SE
7133 ou 7134 ou | CONSTATATION MONTANT DU
7135 DU SF SF
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Annexe n% : Les écritures d’'inventaire — Les amort Issements,

les cessions d’actif

Distinction entre une charge et une immobilisation

Principe

L’article 211-1 du PCG dispose qu’un actif est un élément identifiable du patrimoine ayant
une valeur économique positive pour l'entité, c'est-a-dire un élément générant une
ressource que l'entité contrble du fait d’événements passés et dont elle attend des
avantages économiques futurs.

Il résulte des articles 211-1 et 311-1 du P.C.G. gu’'un élément d’actif (une immobilisation)
doit étre constaté lorsque 4 conditions sont simultanément réunies :

« L’actif doit étre identifiable :

Ce contrdle ne doit pas étre recherché essentiellement a travers I'existence d’un droit de
propriété ; il peut résulter également de I'existence de criteres économiques.

La notion de contrble supplée désormais la notion de propriété.

Désormais, il suffit que I'entité maitrise I'utilisation de I'immobilisation, en assume les codts
(ex : les colts d’entretien) et la responsabilité en cas de dommages causeés a des tiers.

Toutefois, elle ne concerne pas les contrats de location (simple, avec option d’achat,
crédit-bail).

* L’actif doit_avoir une valeur économique positive traduite par_les

Elle doit constituer un avantage économique futur concrétisé par des flux nets de
trésorerie probables.

L'avantage que pourra procurer l'immobilisation est lie a son potentiel a contribuer
directement ou indirectement (ex : actif acquis pour des raisons de sécurité) aux flux de
trésorerie (potentiel de production, possibilité de conversion en trésorerie, capacité a
réduire les sorties de trésorerie).

Deux types de flux doivent étre pris en compte : les flux attendus de I'exploitation de I'actif
et les flux attendus de sa cession a l'issue de son utilisation par I'entite.

* L’actif doit pouvoir étre évalué avec une fiabilité suffisante :

Celle-ci ne posera que rarement de probleme, les opérations réalisées avec les tiers
permettront une identification du prix d’achat ou du colt de production
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Lors de la réception d’'une facture d’achat, le trés  orier doit, a partir du schéma de
raisonnement deécrit a la page précédente, détermine  r si la dépense constitue une
charge (comptes 6.) ou une immobilisation (comptes 2.).

Tolérance

Le PCG prévoit expressement la possibilité de ne pas comptabiliser les biens de peu de
valeur en qualité d'immobilisations.

Mais on ne dispose d’aucune information d’origine comptable sur les seui Is a partir
desquels cette exception est susceptible de s’appliquer.

Ainsi en pratique, on retient les seuils prévus par la réglementation fiscale : il est donc

possible d’enregistrer directement en charges (Cpt 606) le prix d’acquisition de certains
biens n'excédant pas la valeur unitaire de 500 €.

Classement comptable des différentes immobilisation S

Trois catégories d'immobilisation existent :

=» Les immobilisations incorporelles (comptes 20) :
Elles regroupent notamment I'ensemble des éléments faisant I'objet d’une protection
juridique (brevets, licences, marques, dessins, modéles, droit au bail, fonds commercial
c’est a dire les éléments incorporels du fonds de commerce (clientele, achalandage,
enseigne...).

=» Les immobilisations corporelles (comptes 21) :
Elles constituent un actif physique détenu, soit pour étre utilisé dans la production ou la
fourniture de B&S, soit pour étre loué a des Tiers, soit a des fins de gestion interne et dont
I'entité attend qu’il soit utilisé au-dela de I'exercice en cours.

=» Les immobilisations financiéres (comptes 26 et 27)
Elles représentent les moyens d’investissement financier de I'association et se définissent
a contrario par rapport aux valeurs mobilieres de placement (comptes 50) acquises en vue
de réaliser un gain en capital a breve échéance.

Précision :

On regroupe sous lintitulé de portefeuille I'ensemble des titres qui appartiennent a une
entité.

Le plan comptable les rassemble sous lintitulé général de valeurs mobilieres , en
soulignant qu'elles peuvent étre des valeurs immobilisées ou des valeurs de
placement .

= Les valeurs mobilieres immobilisées  sont des valeurs que I'association a l'intention
de conserver durablement = comptes 26 et 27 ;
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= Les valeurs mobilieres de placement sont au contraire des titres acquis en vue de
réaliser un gain a bréve échéance . Ces biens, qui ne sont pas destinés a étre
conservés durablement par [lassociation. Elles ne constituent pas des
immobilisations mais des éléments de l'actif circulant = comptes 503 actions ou 506
obligations .

Précision :

La notion de composant de 1 ®® catégorie n’est pas développée dans le présent
module. Néanmoins, les concepteurs se tiennent a vo  tre disposition pour tout
complément d’information sur ce dispositif comptabl e.

Valorisation

Les biens acquis a titre onéreux sont valorisés au co(t d'acquisitio n, les biens
produits au codt de production et les biens acquis a titre gratuit ou par voie
d’échange a la valeur vénale

Le codt d’entrée d’une immobilisation est constitué de son colt d’acquisition , c’est-a-dire
de son prix d’achat majoré des frais accessoires nécessair es a sa mise en service
de tous les colts directement attribuables a savoir :

» coQts de rémunération du personnel,

» frais de démolition nécessaires a la mise en place d’une immobilisation,

» frais de livraison ou de manutention initiaux ;

» frais de transport, d’installation, de montage nécessaires a la mise en état

d’utilisation,

» les droits de douane,

» essais de fonctionnements,

* honoraires d’architectes, géometres, experts, évaluateurs, conseils,

» les frais de recherche et développement...

S’agissant des frais d’acquisition (droits de mutation & d’enregistrement, honoraires de
notaire, frais d’acte, commissions versées aux intermédiaires, les frais d’insertion et
d’affiches, les frais d’adjudication), I'association aura le choix soit de les inclure dans le
codt d’acquisition , soit de les comptabiliser en charges .

L’amortissement pour dépréciation

Principes

Méme en cas d'absence ou d’insuffisance de bénéfice , il doit étre procéde a la
comptabilisation des amortissements nécessaires.

Le PCG définit 'amortissement des immobilisations comme un processus de correction de
'évaluation des immobilisations dont le potentiel des services attendus s’amoindrit,
normalement d’'une maniéere irréversible, du fait de la consommation des avantages
economiques attendus de I'immobilisation.
L’amortissement est une charge calculée.
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Le schéma comptable est le suivant :

A l? cIotu_re de Comptabilisation de I'annuité d’amortissement
exercice
MONTANT MONTANT
DEBIT CREDIT LIBELLE DEBITE CREDITE
CHARGE
681 DOTATION CALCULEE
CHARGE
28 XXX DOTATION CALCULEE
Cet enregistrement comptable doit permettre :
--> de constater la charge et la dépréciation du bien :
681 - Dotations aux 28 - Amortissements des

amortissements immobilisations
AN : dépréciations déja constatées

Charge de
I'exercice Dépréciation de I'exercice

t |

--> de déterminer la valeur nette comptable du bien :

2 - Immobilisation Présentation biIantiIIIe

Valeur brute » Valeur brute
- Cumul des amortissements
= Valeur nette comptable

Les immobilisations amortissables

Selon le PCG, une immobilisation amortissable est une immobilisation dont l'utilisation par
'association est déterminable : 'usage attendu de l'actif par I'entité est limité dans le
temps (limite physique, technigue ou juridique).

Cette utilisation peut étre déterminée en termes :

e dunités de temps (nombre d’années d'utilisation prévue au sein de
I'association) ;

o dunités d'oeuvre lorsque ces dernieres refletent plus correctement le
rythme de la consommation des avantages attendus de I'actif (hnombre de
kilometres a parcourir par un véhicule).

En pratique, sont amortissables, les immobilisations incorporell es & corporelles
SAUF les terrains d’assises des immeubles et le fon ~ ds commercial.
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Calcul de I'amortissement

Le mode d'amortissement peut, en conséquence, étre linéaire (unités de temps ) ou
calculé en fonction du nombre de kilometres parcourus, de pieces produites, d'heures de
travail... (unités d'oeuvre ).

La méthode préférentielle est la méthode des unités d’'ceuvre ; néanmoins, si cette
meéthode ne peut étre appliquée, c’est I'amortissement linéaire qui s'impose.

= Méthode des unités d’'ceuvre :

La méthode des unités d’ceuvre consiste a répartir le colt d’acquisition de I'immobilisation
par rapport a la clef retenue (nombre de kilométres parcourus, de piéces produites,
d'heures de travalil ...).

Le montant d'une annuité d’amortissement en application de la méthode des unités
d’ceuvre est égal a :

= BASE x (consommation d’'unités d’ceuvre de I'exercice / total des unités d’ceuvres sur la
durée réelle d'utilisation) =» application de la regle de proportionnalité.

=2 Méthode de I'amortissement linéaire :

Il répartit de maniére égale les dépréciations sur la durée de vie réelle du bien.
Le montant d’une annuité en application de I'amortissement linéaire est égal a :

Base (valeur d’origine de I'immobilisation)
X Taux (100/ durée réelle d'utilisation de 'immobilisation)
X Prorata I'année de création (nombre de jours depuis la mise en service
jusqu’a la date de cléture de I'exercice)

Précisions :

DUREE : L'amortissement va dépendre de comment l'association entend utiliser
effectivement le bien. Il sera tenu compte :
e du degré d'utilisation des éléments a amortir (usure),
» des conditions d’utilisation,
* des changements résultant des techniques ou de besoins nouveaux, qui
peuvent rendre prématurément obsolétes certaines immobilisations,
» des circonstances particulieres pouvant influer sur cette durée.

MISE EN SERVICE : Cette date correspond généralement a la date a laquelle
immobilisation est en état de fonctionner selon l'utilisation prévue.

PRORATA : il s’apprécie en jours. Afin de simplifier les calculs, la durée d'un
exercice de 12 mois est de 360 jours; chaque mois fait donc 30 jours.
Symétriquement, la derniere annuité d’amortissement est réduite par rapport a la
dotation compléte.
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Dans le cadre de ce présent module, ne sont pas abo
e I'impact de la valeur résiduelle sur la base amorti

e I'amortissement des biens décomposés.

Si besoin, les concepteurs du module se tiennent a

Les sorties d’actif — Immobilisations incorporelles

rdés les points suivants :

ssable

votre disposition.

ou corporelles

Trois écritures peuvent étre comptabilisées en cas de cession d’'une immobilisation :

Lors d_e la Constatation du prix de vente
cession
DEBIT CREDIT LIBELLE Mggg?g-r %%EE?TNQ
512 ou 53 CESSION Eﬁ?ﬁ@gé
775 CESSION ENCAISSE

A la cléture de

L’amortissement complémentaire I'année de cession

I'exercice
- creom | ueetle | “Gegre' | crepme
x| cesson S

Attention au prorata I'année de cession pour le cal

cul de 'annuité d’amortissement

A la cl6ture de

La sortie d’actif

I'exercice
MONTANT MONTANT
DEBIT CREDIT LIBELLE DEBITE CREDITE
CUMUL DES
AMORTISSEMENTS
28 XX CESSION PRATIQUES DEPUIS
LA MISE EN
SERVICE
PAR
675 CESSION DIEFERENCE
COouT
21 XX CESSION ACQUISITION DE
L'IMMOBILISATION
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Les sorties d’actif — Immobilisations financiéres (

comptes 26 et 27)

Deux écritures peuvent étre comptabilisées en cas de cession dune
immobilisation financiére :
Lors d.e la Constatation du prix de vente
cession
MONTANT MONTANT
DEBIT CREDIT LIBELLE DEBITE CREDITE
MONTANT
512 ou 53 CESSION ENCAISSE
MONTANT
775 CESSION ENCAISSE
A l? cIotu_re de La sortie d’actif
I'exercice
MONTANT MONTANT
DEBIT CREDIT LIBELLE DEBITE CREDITE
CouT
675 CESSION ACQUISITION
COuT
26 ou 27 CESSION ACQUISITION
Les sorties d’actif — Les valeurs mobiliéres de pla ___cement
Deux situations peuvent se produire en cas de cession :
Lors d.e la Réalisation d’un bénéfice
cession
MONTANT MONTANT
DEBIT CREDIT LIBELLE DEBITE CREDITE
MONTANT
512 ou 53 CESSION ENCAISSE
767 CESSION GAIN
CouT
503 ou 506 CESSION ACQUISITION
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Lors de la

Réalisation d’'une perte

cession
DEBIT CREDIT LIBELLE Mggg’?ET %%EE?PET
512 ou 53 CESSION Eﬂﬁéﬁégé
667 CESSION PERTE
503 ou 506 CESSION ACQCU?;LON

Page 120/133




Annexe n8: Les écritures d’inventaire — Les dépré  ciations et

les provisions

Définitions

Une dépréciation est la constatation comptable de la diminution probable de la valeur
d’'un élément de l'actif.

Une provision est la constatation comptable d’'une augmentation prévisible du passif
exigible.

Le PCG et le Code de Commerce obligent les entrepri ses a constituer des
dépréciations ou des provisions lorsque des événeme nts survenus a la cloture de
'exercice sont a l'origine d'une dépréciation ou d 'une charge qui apparaitra
effectivement au cours d’un exercice futur.

C’est I'application des principes de prudence et de sinceérite.

La dépréciation d’'un élément d’'actif

A l'arrété des comptes et pour chaque élément d’actif, amortissable ou non, I'association
doit apprécier s'il existe un indice quelconque montrant qu'il a perdu de la valeur.

La dépréciation est égale a : valeur de I'élément a I'actif — valeur actuelle

En cas de perte de valeur, I'écriture suivante doit étre comptabilisée :

A la cl6ture de

. . Naissance d'une dépréciation
I'exercice P

MONTANT |MONTANT

DEBIT CREDIT LIBELLE DEBITE CREDITE

681 — Concerne
I'exploitation

686 — Concerne une
immobilisation DOTATION MONTANT

financiére ou une DEPRECIATION | EVVALUE
VMP

687 — Fait
exceptionnel

29 XXX — Immobilisation

39 XX - Stock DOTATION MONTANT
49 XX _ Cl‘éanceS DEPRECIATION EVALUE
59 XX - VMP

Cet examen doit étre effectué chaque année.

Page 121/133



Cing situations peuvent se produire :

A la clbéture de

Dotation complémentaire

I'exercice
MONTANT | MONTANT
DEBIT CREDIT LIBELLE DEBITE CREDITE
681 — Concerne
I'exploitation
686 — Concerne une
immobilisation DOTATION
financiére ou une pePRECIATION | SUPPLEMENT
VMP
687 — Fait
exceptionnel
29 XXX — Immobilisation
39 XX — Stock BOTATION
, DEPRECIATION SUPPLEMENT
49 XX — Créances
59 XX - VMP

A la cléture de

Reprise de dépréciation

I'exercice
MONTANT |MONTANT
DEBIT CREDIT LIBELLE DEBITE CREDITE
29 XXX —
Immobilisation
39 XX — Stock REPRISE MONTANT
DEPRECIATION EVALUE
49 XX — Créances
59 XX - VMP
781 — Concerne
I'exploitation
786 — Concerne une REPRISE MONTANT
immobilisation financiére | PEPRECIATION EVALUE
ou une VMP
787 — Fait exceptionnel
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A la cléture de

Reprise de dépréciation

I'exercice
MONTANT |MONTANT
DEBIT CREDIT LIBELLE DEBITE CREDITE
29 XXX -
Immobilisation MONTANT
39 XX — Stock REPRISE TOTAL
] DEPRECIATION DEPU|S
49 XX — Créances ORIGINE
59 XX - VMP
781 — Concerne
I'exploitation MONTANT
786 — Concerne une REPRISE TOTAL
immobilisation financiére | PEPRECIATION DEPUIS
ou une VMP ORIGINE

787 — Fait exceptionnel

A la cléture de

Reprise de dépréciation

I'exercice
MONTANT |MONTANT
DEBIT CREDIT LIBELLE DEBITE CREDITE
29 XXX —
Immobilisation MONTANT
39 XX — Stock REPRISE TOTAL
] DEPRECIATION DEPU|S
49 XX — Créances ORIGINE
59 XX - VMP
781 — Concerne
I'exploitation MONTANT
786 — Concerne une REPRISE TOTAL
immobilisation financiére | PEPRECIATION DEPUIS
ou une VMP ORIGINE

787 — Fait exceptionnel
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Provisions

Pas de passif k& Obligation a I'égard d'un Tiers a la date de clbture

Oui

v
Sortie de ressources sans contrepartie au moins

équivalente attendue du Tiers (c'est-a-dire sans
qu'il ait a effectuer de prestation au bénéfice de
I'entreprise en échange)

Dette & comptabiliser quand elle Non
sera certaine dans son prinCipe & |
déterminée dans son montant (N+1)

v v
Dette Dette
Certaine Probable

v
Montant / Echéance |

v 4 v
| Dette | | Provsion | | Provision

Le PCG définit une provision pour risques et charges en deux temps :

* Article 212-4 du PCG : (Cf. bas du graphique)

Une provision pour risques et charges est un passif dont I'échéance ou le montant
n'est pas fixé de facon précise.

e Article 212-1-1 du PCG : (Cf. haut du graphique)

Un passif est un élément du patrimoine ayant une valeur économique négative pour
I'entité, c’est-a-dire une obligation de I'entité a I'égard d’un tiers dont il est probable ou
certain qu’elle provoquera une sortie de ressources au bénéfice de ce tiers, sans
contrepartie au moins équivalente attendue de celui-ci apres la cléture de I'exercice.

Une provision doit étre constituée si les conditions suivantes sont réunies :

0 existence d’'une obligation (juridique ou implicite) envers un tiers a la
date de cl6ture :

=> il est donc fait abstraction des événements donnant naissance a
une obligation qui surviennent entre la date de cloture et la date
d’établissement des comptes SAUF pour mettre en évidence que
'obligation existait & la date de cléture ou pour mieux évaluer la
provision.

= Ne pas confondre le fait générateur de l'obligation qui doit
intervenir avant la date de cl6ture de I'exercice e t I'évaluation de

Page 124/133



I'obligation qui peut tenir compte des informations survenues
entre la date de cloture et la date d’établissement  des comptes.

bY

o sortie de ressources probable ou certaine a la date d’'arrété des
comptes :

= probable ET NON pas simplement éventuelle = pas de passif ;
= certaine MAIS son échéance ou son montant n'est pas fixé de
maniéere precise.

0 et sans contrepartie équivalente = Il ny a passif que lorsque
'obligation de [I'association n’est pas contrebalan cée par une
obligation du tiers concerné (contrepartie financie re ou physique). La
sortie de ressources est sans contrepartie lorsque, en échange de
celle-ci, le tiers vis-a-vis duquel l'association a une obligation
n'effectue aucune opération au bénéfice de I'associ  ation.

o Possibilité d’estimer avec une fiabilité suffisante.
La provision est égale a un risque évalué.

Des l'identification et I'évaluation précise d'un risque, I'écriture suivante doit étre
comptabilisée :

A la cléture de

. ) Naissance d’une provision
I'exercice

MONTANT |MONTANT

DEBIT CREDIT LIBELLE DEBITE CREDITE

681 — Concerne

|’eXp|Oitati0n DOTATION MONTANT
687 — Fait PROVISION EVALUE
exceptionnel
15 DOTATION MONTANT
PROVISION EVALUE

Cet examen doit étre effectué chaque année.

Cing situations peuvent se produire :

Aucune écriture
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A la cléture de

Dotation complémentaire

I'exercice
MONTANT | MONTANT
DEBIT CREDIT LIBELLE DEBITE CREDITE
681 — Concerne
I'exploitation
P D oo | SUPPLEMENT
687 — Fait
exceptionnel
15 PROVISION SUPPLEMENT
= le risque est toujours present : il diminue ;.
A la cléture de .
I : Reprise
exercice
MONTANT |MONTANT
DEBIT CREDIT LIBELLE DEBITE CREDITE
15 REPRISE MONTANT
PROVISION EVALUE
781 — Concerne
I'exploitation REPRISE MONTANT
PROVISION EVALUE
787 — Fait exceptionnel
= le risque disparait : la provision est a reprendre entierement ;.
A la cléture de ; .
, : Reprise de provision
I'exercice
MONTANT |MONTANT
DEBIT CREDIT LIBELLE DEBITE CREDITE
MONTANT
15 REPRISE TOTAL
PROVISION DEPU|S
ORIGINE
781 — Concerne MONTANT
I'exploitation REPRISE TOTAL
PROVISION DEPU|S
787 — Fait exceptionnel ORIGINE
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A la cléture de

Reprise de provision

I'exercice
MONTANT |MONTANT
DEBIT CREDIT LIBELLE DEBITE CREDITE
MONTANT
15 REPRISE TOTAL
PROVISION DEPUIS
ORIGINE
781 — Concerne MONTANT
I'exploitation REPRISE TOTAL
PROVISION DEPUIS
787 — Fait exceptionnel ORIGINE
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Annexe n9 : Les écritures d’inventaire — La régula  risation des

comptes de gestion (Classes 6 et 7)

Principe
Le principe d'indépendance des exercices conduit a rattacher :

e Les produits au résultat de I'exercice au cours duquel ils sont acquis =
principe des créances acquises :

- Marchandises = a la livraison ;

- Prestations de services = a la date d’achévement sous réserve de trois
dérogations :

» Prestations continues (loyers, intéréts, ...) & Prestations
discontinues a  échéances  successives  (contrats
d’entretien,...) = au fur et a mesure de leur exécution ;

 Travaux d’entreprise donnant lieu a réception.

 Les charges au résultat de l'exercice au cours duquel elles sont
consommeées (biens) ou utilisées (prestations de services) pour dégager
un revenu =» principe des dépenses engagées.

Mais, en cours d’exercice, les charges et produits sont comptabilisés au
moment de la facturation.

Ainsi, du fait des principes de rattachement des charges et des produits et de la
date d’enregistrement en comptabilité de ces charges et produits, différentes
situations peuvent se présenter, a la date de cl6ture de I'exercice, au moment des
écritures d’inventaire.

Charges a pavyer

Les charges a payer sont des charges qui doivent étre rattachées au résultat de
I'exercice (charges utilisées ou consommeées), mais non encore comptabilisées a
la date de cléture de I'exercice du fait de I'absence de pieces comptables

Le schéma comptable est le suivant :

A l?eilgrucjirceede Constatation de la charge a payer
DEBIT CREDIT LIBELLE M[?E'I;?ET '\é%NEB?PET
6 XX F'?DCAL%'SL'\J'SN MONTANT TTC
408 F'?DCALL{/'SL'\J'SN MONTANT TTC
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A l'ouverture de

I'exercice Contre-passation de la charge a payer
suivant
MONTANT MONTANT
DEBIT CREDIT LIBELLE DEBITE CREDITE
408 CONTREPASSATION | MONTANT TTC
6 XX CONTREPASSATION MONTANT TTC
A la reception de Réception de la facture et paiement
la facture
MONTANT MONTANT
DEBIT CREDIT LIBELLE DEBITE CREDITE
6 XX FACTURE MONTANT TTC
512 FACTURE MONTANT TTC

Produits a recevoir

Les produits a recevoir sont des produits qui doivent étre rattachés aux résultats de
a la cloture de l'exercice

'exercice (produits acquis), non encore comptabilisés

faute de pieces comptables

Le schéma comptable est le suivant :

A la cl6ture de

Constatation du produit a recevoir

I'exercice
MONTANT MONTANT
DEBIT CREDIT LIBELLE DEBITE CREDITE
FACTURE A
418 ETABLIR MONTANT TTC
FACTURE A
7 XX ETABLIR MONTANT TTC
A l'ouverture de
I'exercice Contre-passation du produit a recevoir
suivant
MONTANT MONTANT
DEBIT CREDIT LIBELLE DEBITE CREDITE
7 XX CONTREPASSATION | MONTANT TTC
418 CONTREPASSATION MONTANT TTC
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Al eanOI de la Envoi de la facture et paiement
acture
MONTANT MONTANT
DEBIT CREDIT LIBELLE DEBITE CREDITE
512 FACTURE MONTANT TTC
7 XX FACTURE MONTANT TTC

Charges constatées d’avance

Les achats de biens ou de services ont fait I'objet, en principe, d'un enregistrement
au débit d’'un compte de charges (classe 6) dés réception des pieces comptables

Toutefois, dés lors que la fourniture des biens ou la réalisation des services
n’interviendra qu'ultérieurement , il convient de neutraliser cette charge pour la
détermination du résultat et de la rattacher au résultat de I'exercice suivant.

Le schéma comptable est le suivant :

A l? cIotu_re de Constatation de la charge constatée d’avance
exercice
MONTANT MONTANT
DEBIT CREDIT LIBELLE DEBITE CREDITE
MONTANT
486 CCA EVALUE
MONTANT
6 XX CCA EVALUE
A l'ouverture de
I'exercice Contre-passation
suivant
MONTANT MONTANT
DEBIT CREDIT LIBELLE DEBITE CREDITE
MONTANT
6 XX CONTREPASSATION EVALUE
MONTANT
486 CONTREPASSATION EVALUE

Produits constatés d’avance

Il s’agit de produits correspondants a des prestations de services non effectuées
ou de biens non livrés a la date de cl6ture de I'exercice, mais qui ont déja fait I'objet
d’'un enregistrement comptable au crédit d’'un compte de produit (classe 7) du fait de
I'établissement d’'une piéece justificative (facture).
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Le schéma comptable est le suivant :

A la cl6ture de

Constatation du produit constaté d’avance

I'exercice
MONTANT MONTANT
DEBIT CREDIT LIBELLE DEBITE CREDITE
MONTANT
7 XX PCA EVALUE
MONTANT
487 PCA EVALUE
A l'ouverture de
I'exercice Contre-passation
suivant
MONTANT MONTANT
DEBIT CREDIT LIBELLE DEBITE CREDITE
MONTANT
487 CONTREPASSATION EVALUE
7 XX CONTREPASSATION MONTANT

EVALUE
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Annexe n°0: Au cours de I'exercice comptable N+1

I'affectation du résultat comptable suite a la déci sion de I'AG

Bénéfice
A I’quvertl_Jre de Affectation en réserves
I'exercice
DEBIT CREDIT LIBELLE el MONTANT
106 | U BENEFICE MONTANT
Perte
A I’?uvertyre de Imputation sur les réserves
exercice
DEBIT CREDIT LIBELLE el MONTANT
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ie

Les régularisations concernent les comptes bancaires et la caisse.

Chaque mois, les soldes comptables de ces comptes devraient correspondre aux
soldes calculés a la méme date, et apparaissant sur les relevés ou extraits bancaires
ou postaux adressés par les organismes financiers, a I'association.

Cependant, des différences sont la plupart du temps constatées.

Pour les comptes bancaires, elles résultent d’événements divers :

» des cheques remis en paiement a des créanciers et non encore présentés
a I'encaissement =» le compte 512 a été credité, mais la banque n’a pas
débité le compte de I'association ;

* des commissions de banque, non enregistrées par l'association, ont été
inscrites au débit de l'extrait de compte par l'organisme financier =»
L’association en sera informée lors de la réception du relevé.

* des produits de titres détenus par la Banque pour le compte de
'association (dividendes d’actions, intéréts d’obligations, ...) ont été
credités sur l'extrait bancaire =» Le compte 512, du fait de la réception
ultérieure du relevé, n’a pas été mouvementé ...

Il convient donc, chague mois, de procéder a
* un rapprochement entre les comptes 512 de I'association et les relevés
bancaires fournis par les banques (Etablir un état de rapprochement
bancaire) ;
» la rectification comptable des écritures.

Ce travail est nécessaire pour chaque compte bancaire détenu par I'association.

Pour la caisse, le contrOle de la caisse permet de s’assurer que le solde du compte
caisse correspond a I'encaisse effective.

Les erreurs ou omissions donnent lieu a des écritures rectificatives ou
complémentaires.

Lorsque apres rectifications, il reste un déficit ou un excédent de caisse, peu

important et non expliqué, cette différence est enregistrée, selon le cas, au débit du
compte 671 ou au crédit du compte 771.
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