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Présentation

Val Compta est un logiciel pour Windows destiné a la gestion comptable et financiére des « petites et
moyennes » résidences et copropriétés. Il s’adresse essentiellement a des syndics bénévoles.

La premiere version (« simple ») était destinée a des résidences tres simples avec des copropriétaires qui
ont un nombre unique de tantiemes (par exemple une résidence horizontale constituée de pavillons et
sous un statut d’ASL). La version 2 (« normale ») propose une gestion multi-lots et multi-clés et s’adresse
donc a un grand nombre de copropriétés quel que soit le nombre de lots ou de copropriétaires. Enfin la
version 3 (« expert ») integre la gestion des charges récupérables, de la TVA, des travaux et des compteurs
et de nombreuses options et traitements en plus.

Cette présente documentation concerne la version 2 — Normale.

Val Compta est concu pour des bénévoles qui n'ont pas forcément de compétences comptables mais qui
souhaitent néanmoins respecter les regles de la partie double, le plan comptable des copropriétés et
gérer de maniere stricte et rigoureuse leur association ou copropriété. Il permet également de préparer,
de calculer et d’éditer simplement et rapidement les appels de charges soit avec Word (sans devoir
maitriser les fusions et le publipostage) soit avec des états intégrés et paramétrables, de saisir et de suivre
les encaissements et les remises en banque ou encore de saisir les factures fournisseur de maniére
intuitive et rapide.

En fin d’année, les budgets peuvent étre élaborés a partir du réalisé de I'année en cours et des budgets
antérieurs. Les principales éditions (Annexes) a présenter en Assemblée Générale ainsi qu’une feuille de
présence pour son organisation peuvent étre imprimées. Un module de gestion et de tenue de I’Assemblée
Générale est également disponible.

Par ailleurs, I'outil de développement (Windev) propose de nombreuses fonctionnalités automatiques :

e Exportation de toutes les listes et éditions vers Word, Excel, HTML ou PDF ...
e Possibilité d’annoter les apergus et les états, de les exporter ou de les envoyer par mail...

Val Compta vise bien sir a respecter la réglementation et les lois en vigueur relatives au régime de la
copropriété mais il appartient a chaque responsable ou syndic bénévole de connaitre la loi et les
obligations de sa structure (ASL, petite copropriété — moins de 10 lots et budget < 15.000 € ou copropriété
classique).

Vous pouvez prendre connaissance de quelques textes essentiels de la copropriété en France, intégrés au
logiciel au format des fichiers d’aide ou de fichiers PDF dans le menu ? — Réglementation :

e Loidu 10 juillet 1965 ;

e Décretdu 17 mars 1967 ;

e Décret du 14 mars 2005 ;

e Arrété du 14 mars 2005 ;

e Et enfin un guide comptable* édité par le ministéere et qui date de juin 2007 mais qui reste d’actualité.

Attention, comme il est techniquement possible de modifier ou de supprimer des écritures, seules les
éditions papier présentent toutes les garanties en matiére d’intangibilité des opérations.

* il y a une coquille dans ce guide ; a la page 9, il ne faut pas débiter le compte 408 mais un compte de charges et créditer le
compte 408.
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Principales fonctionnalités / comment démarrer

Base exemple pour faire des essais, évaluer et prendre en main;

Mise en place :

o Suppression de la base exemple ;

o Le paramétrage initial : nom & adresses résidence et syndic, périodes et options diverses ;
Importation des copropriétaires + lots + tantiemes depuis un fichier Excel (ou création directe) ;
Création des autres fichiers ; clés, tantiemes ;

Au

o]
o]
o Préparation du budget et génération des appels (depuis budget ou direct) ;
quotidien ou en cours d’année

Calcul et édition des appels de charges et génération des écritures comptables ;

Saisie assistée des factures et de leur paiement (aucune connaissance comptable requise) ;

o
o Saisie rapide des reglements regus (appels), remise en banque avec bordereau ;
o]
o]

Saisie comptable pour les OD et opérations exceptionnelles (demande quelques compétences

en comptabilité).
o Consulter a tout moment la situation financiére ou le résultat provisoire (budgets et réalisés).
o Outils de consultation, recherche, calcul de répartition...

En fin d’année

o Traitement de cl6ture annuelle (calcul du résultat, des soldes, génération des A Nouveaux) et

répartition (remboursement provision / quote-part des dépenses) ;

o Editions comptables ; journaux, grand livre, balance et Annexes 1,2 et 3 ;

o Edition des fiches (liste lots, tantiemes, quotes-parts dans les dépenses, provisions...) ;

o Préparation des budgets, comparatif avec le réalisé, pour les années N, N+1 et N+2 ;

o Edition de la feuille de présence pour AG.
Sauvegarde et restauration de la base a tout moment.
Vous ne ferez jamais trop de sauvegardes !!l Pensez aussi a conserver régulierement une ou des
versions ailleurs (copie sur clé USB, envoi par mail...) en cas de sinistre ou de vol...

By

Généralités sur les écrans, les listes (tables) et les apergus

La plupart des écrans peuvent étre redimensionnés avec la poignée située en bas a droite : le pointeur de
la souris prend I'apparence d’une double fleche en diagonale et il suffit de cliquer et déplacer. On peut
aussi agrandir la hauteur ou la largeur (méme principe, le pointeur devient une double-fleche horizontale
ou verticale qu’il suffit de déplacer).

Dans toutes les listes du logiciel, vous disposez d’un certain nombre de fonctionnalités automatiques :

e Une petite loupe indique que vous pouvez cliquer et rechercher sur la zone (sur le N° ou nom ici) ;

e En faisant clic a droite sur cette loupe, vous pouvez également filtrer :

a
Nom y

ARONICA
BARBANCET
BASSIN
BOBILLOT
BRAZIER
BRET
BREZUN
BRILLANT
CHANTANT
CHARBONNIER
DA SILVA
DE SOUSA

.

Adresse

A Rechercher

f Filtrer

Est égal & 'ARONICA

Est égal & 'BARBANCET'

Est égal & 'BASSIN'
Est égal 3 'BOBILLOT
Est egal 3 'BRAZIER
Est égal 3 ‘BRET

Code

Pays | Tééphone  Tanbemes

1666
1774

Est égal 3
Commence par
Contient

Se termine par

Est différent de
Ne commence pas par

Ne contient pas

Ne se termine pas par
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e Toutes les colonnes peuvent étre déplacées, redimensionnées ou masquées (option Sélectionner
les colonnes sur clic a droite) ;

e Toutes les colonnes avec ce petit symbole peuvent étre triées en cliquant sur le titre :
] 3 2 ¢ ® s
N'uems Tare Nom Lot
450051 1895 Monsieur oL GEINDRE 51
450001 1585 Monseur oo FRANCILLON 1

e On peut également fixer une colonne en cliquant sur la partie gauche du titre (un petit verrou
apparait)

7

e Enfin le clic-droit dans la liste fait apparaitre le menu suivant :

IE Sélectionner les colonnes... >

o%f

_1] Copier la ligne

1l Copier '8, rue des Hirondelles'
_lﬂ Tout copier

[

A& Exporter la table vers Excel...
W Exporter la table vers Word...
\?\ Exporter {a table vers XML...

= Imprimer...

@ Graphique...

En version d’évaluation ce menu contextuel est absent de certains écrans.

Pour bien commencer

Le logiciel est installé avec une résidence fictive : la résidence Dechaville. Elle est composée de 10
copropriétaires avec 29 lots et 5 clés de répartition...

Cette base de démonstration contient des écritures comptables, des appels de charges, des budgets. Il ne
faut pas hésiter a faire des essais, saisir des encaissements, des factures, utiliser I'écran de saisie directe,
faire des éditions, des appels, etc. pour voir si Val Compta correspond ou pas a vos besoins avant d’acheter
une licence définitive et de créer votre propre dossier.

Le menu supprimer Démo devient actif avec une licence ; c’est le point de départ avec une version activée
ou pour tout remettre a zéro en cas de gros probleme.

Une sauvegarde de précaution est systématiquement réalisée avant cette suppression.
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Ecran principal et menus

Lorsque vous lancez le programme vous disposez d’une douzaine de boutons pour un acces rapide aux
principaux traitements du logiciel :

14 Val Compta - DECHAVILLE

Principal

Fichiers Saisie Appels Autres traitements Editions ?

‘ — Appelsde | ||, A Realisé :
Factures i\ d‘a; "ﬂ’ &!_ll.u;;.:sj \—.‘ ; Editions |

|

g Copropriétaires % gomptec: 9

\ Lots

o [ i

.7 Clés | Tantiémes 3\ Saisie ’ --“;i Prépa. appels Graph. | Quitter
7y || | | d

Copropriétaires

liste et mises a jour des fiches et saisie des reglements regus ;

Comptes gestion des comptes et consultation des écritures d'un compte en particulier ;

Factures saisie rapide des factures recues et/ou de leur réglement ;

Appels de charges préparation et édition des appels ;

Réalisés & Budgets saisie et édition des budgets et consultation du réalisé ;

Editions toutes les autres éditions (journaux, grand livre, balance, annexes ou
bordereau...);

Lots gestion des lots, création, mise a jour, édition ;

Clés gestion des clés de répartition ;

Tantiémes affichage et saisie des tantiemes par clé ET par lot ;

Saisie saisie directe ou consultation des écritures comptables ;

Prépa. Appels gestion des appels (création, modification...) ;

= Graph. Divers graphiques sur les répartitions par clé, par compte ; I’évolution des

budgets / réalisés ou des soldes ;

Quitter sortir du programme.

Vous pouvez également utiliser le menu pour les traitements plus rares et détaillé ci-dessous :

Dans le menu Principal :

,r] Paramétres
f‘} Sauvegarde
2 Restauration
A A
7 Cléture annuelle

*  supprimer Démo
o

Importation initiale

=

‘L Consultation et exports

L Quitter

Parameétres ; trés important lors de la mise en place pour définir dates et options
générales.

Sauvegarde et Restauration ; tres important !!! a faire régulierement.

Cloture annuelle ; opération a faire chaque année pour faire le lien entre deux
exercices.

Supprimer Démo ; pour démarrer votre propre dossier et effacer toutes les données de
test.

Importation initiale ; si vous souhaitez récupérer les copropriétaires depuis un fichier
Excel.

Consultation et exports ; pour voir toutes les données brutes, éventuellement modifier
ou supprimer les données.

Quitter...
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$  Copropriétaires Dans le menu Fichiers ; on retrouve les mémes intitulés que les
- i £ boutons
B Lo - . , X £ x 1
| cés . Dans le menu Saisie; on retrouve la aussi un acceés alternatif a I'écran des
— rentemesparcé /ot £ Factures ou de la saisie directe.
E , . ;g .
‘-; Bt Dans le menu Appels ; préparation ou génération des appels.
[ Appels
Dans le menu Autres traitements ; on trouve ici des écrans qui ne sont pas i1 Budgets et réalisés
accessibles par un bouton, notamment le tableau des répartitions en détail, e Détail répartitions

I’écran Recherche et répartition ou bien « Cloture annuelle » et « Exportation

, .. <2 Graphiques
et exports » qu’on trouve également dans le menu Principal.

' Recherche & répartition

e

@ "
4 Cléture annuelle

£ Consultation et exports

w3

< Jourmaux Enfin dans le menu Editions, on trouve un accés direct aux principales éditions
< Grand Livre mais tout est regroupé par onglet dans une méme fenétre.
«= Balance

&= Annexe 1/2/3

«= Bordereau

i= Divers

Mais a quoi servent ces menus qui font la méme chose que les boutons ??

Il'y a un cas ou ils deviennent bien utiles, c'est lorsque vous n'avez pas de souris, on peut alors utiliser la
touche Alt (a gauche de la barre d'espace) en méme temps que la lettre soulignée puis les fleches et
accéder ainsi a I'ensemble des écrans et traitements.

Paramétrage initial

Le paramétrage doit impérativement étre fait avant de démarrer la saisie et le travail sur le dossier. En plus
du nom et des périodes, il va définir les dates d’exercice, le nombre d’appels par an, le fonds de roulement,
les comptes bancaires pour les encaissements et les reglements...

Le premier volet contient les informations sur la résidence et son adresse.

Nom résidence / copro. : nom utilisé pour I'enregistrement et qui est édité en haut des différents états, il
peut cependant étre vide ou modifié a tout moment. Les dix premiers caractéeres (sans espaces) sont
utilisés pour les fichiers de sauvegarde (nom court).

Adresse : on peut utiliser ces données dans les éditions notamment avec des champs spéciaux
(#HNOM_RESIDENCE#, #VILLE_RESIDENCE# dans le modele Word ou bien [%RUB_NomResidence%] dans
I’édition intégrée ; voir Edition des appels) mais on peut bien sGr mettre directement I'adresse dans
certains textes.

Non et coordonnées du syndic

= || est également possible de renseigner les principaux informations sur le syndic, données qui pourront
également étre utilisées dans les diverses éditions avec les champs spéciaux correspondants (cf. liste des
champs a la fin de cette documentation).
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Informations
I Paramétrage

€ Informations | 7= Dates dexercices | “@ Comptes et divers |  Edition des appels et Relance |

Mom résidence f copro.  DECHAVILLE DEMONSTRATION

Adresse Résidence Dechaville ’%\
1789, rue de la Liberté -. ..J/I J
78460 CHEVREUSE o
Nom du syndic  |Monsieur André Schitze TélEphone : |01.30.47.21.65
Adresse |21, rue de ["Yvette Portable - 06.05.04.03.02
g Mail :
IIM-E 78460 CHEVREUSE info@valcompta net

Informations compte pour bordereau EXEMPLE DE COMPTE :

Compte n®: 123 456 789 889
Agence : CREDIT AGRICOLE PARIS

Agrandir la fenétre et déplacer les séparateurs (traits | ) |
horizortaw) pour adapter la taile des champs. | & Fermer 0 Valider L.

Informations compte pour le bordereau : vous pouvez saisir ici un texte de quelques lignes qui sera édité a
la fin du bordereau de remise en banque, en général c’est les références et le numéro du compte. Ces
informations sont stockées dans un fichier texte avec mise en forme dans le répertoire Modeles du
programme (compte.rtf).

Dates d’exercices

€3 Informations | 77| Dates dexercices | Comptes et divers |  Edition des appels et Relance |

Travailler sur I'exercice 2 L= v autoriser la saisie en dehors de 'exercice M+ 1

N-1  2mm Date début exercice  01/01/2011° Date fin exercice 31/12/2011"
N 2012 Date debut exercice | 01/01/2012"] Date fin exercice 22z
N+1 2013 Date debut exercice  01/01/2013 Date fin exercice 3171272013
N+2 2014 Date début exercice | 01/01/2014 Date fin exercice 3171272014

Décalage / ancien exercice | Décalage / nouvel exercice ‘

M -1 : exencice précédent pour comparaisons

I e e Attention !!! Certaines données sont attachees a un exercice
N+ 'I.: exercice en cours, budget a voter ou & modifier Ibudget. appel) et l:e!'tains changements de dates peuvert
M + 2 : exercice suivant, budget & voter entrainer des anomalies

Travailler sur I'exercice : les principaux fichiers sont communs a tous les exercices (copropriétaires,
comptes, budgets et journaux) mais les écritures sont organisées par année (exercice comptable). Par
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défaut, on travaille sur I'exercice en cours mais il peut étre utile d’aller consulter ou vérifier un détail sur
I’'année précédente par exemple ou bien de rééditer certains documents (journaux, grand livre...).

Autoriser la saisie en dehors de I'exercice : par défaut, vous travaillez sur I'exercice N+1 (c'est-a-dire
I’'année qui suit I'exercice N qui a été approuvé) et vous ne pouvez que consulter les écritures des exercices
N-1, N ou N+2. Cette option permet de saisir et de passer des écritures (reglements des copropriétaires,
factures...) sur les exercices passés ou a venir, il surtout conseillé de la cocher pour la reprise des exercices
antérieures ou un travail a cheval sur deux exercices.

N-1/ N/ N+1et N+2:le nom et les dates des exercices comptables. Le plus souvent, ces exercices vont du
1% janvier au 31 décembre mais il est possible, notamment la premiére année, d’avoir des périodes plus
longues ou sur d’autres périodes.

Il faut respecter les contraintes suivantes :

e chaque exercice doit étre une année sur 4 caracteres ;
e toutes les dates doivent étre valides ;
e les dates de fin doivent précéder d’un jour les dates de début de I'exercice suivant.

Comptes et divers

14 Paramétrage

=n

| €3 Informations

| L]

Dates dexercices| "¢ Comptes et divers | = Edition des appels et Relance |

MNombre d'appels / année |4 - Réserve / Avance de trésorerie (Fonds de roulement) 0.00 €

™ Appels de charges sur LE compte

f* Anpels de charges par compte et par cléi <==pption recommandés

" Appels de charges détaillés par compte et par clé

Remise des réglements sur le compte 512000 - COMPTE COURANT -
Paiements foumisseurs avec le compte  |512000 - COMPTE COURANT -
Compte limite pour Annexe 3 699999
Demi A I >14 Contrile avanceé des éditions
SILELRUE LR Taille caractéres listes / éditions appel (Word) 10 ~

Demier numeéro facture 7 v relevé de compte dans 'appel
v i o s clai [ relevé avant pied (&édition appels Val Compta)

ignes impaires en gris clair .

dgans ||35pédi‘tign5 . Espacement avart releve {mm) 22| == 22 pour voir totaux auto.
Clé pour les charges générales 0o -
Edition de |a fiche copropristaire  |v liste des lots [w guote-part dans les dépenses  [w gquote-part dans le budget

Iv tantitmes par lot v guote-part dans les provisions  |w gp appels par compte

Devise € ¥ relevé des écritures

v Génération automatique du reliquat sur 470

Agrandir la fenétre et déplacer les séparateurs fraits .
horizontawx) pour adapter |a taile des champs. (X Femer 0 Valider

Nombre d’appels / année : vous pouvez choisir ici la fréquence des appels, ce nombre sera ensuite utilisé
pour la génération des appels a partir du budget (voir Appels).

Fonds de roulement : si vous souhaitez faire apparaitre dans les appels de charge le prorata du Fonds de
roulement, vous pouvez saisir ici sa valeur globale. Il sera ensuite calculé pour chaque copropriétaire le
montant proratisé sur la clé principale de ce fonds (voir Outils — Répartition pour des calculs similaires).

Il s’agit cependant d’un montant extra-comptable en paralléle au calcul des appels mais sans aucune
incidence sur les comptes.
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Trés important

La génération comptable des appels peut se faire avec différents niveaux de détail. Pour illustrer, chacun
option ci-dessous présente les écritures comptables qui résultent de I'appel. Ces exemples reposent sur les
trois appels suivant ; le premier pour constituer un fonds sur le compte 102, le second pour les dépenses
courantes et le dernier pour des travaux (702).

= Appels du 01/01/2011
01/01/2011 001 CHARGES GENERALES DIVERSES 102000 CONSTITUTION FONDS... 500,00€
01/01/2011 001 CHARGES GENERALES DIVERSES 701000 CHARGES GENERALES DIVERSES  1000,00€
01/01/2011 002 BATIMENT A 702000 APPELS TRAVAUXBAT A 350.00€

Pour un total de 1850.00 €

1. Appels de charges sur LE compte : les appels alimentent un compte unique, en général le compte
701000 - PROVISIONS SUR OPERATIONS COURANTES mais on peut choisir ici un autre compte et pour un
montant global.

On ignore donc le compte configuré au niveau de I'appel.

Date Compte Jour. Intitulé Débit Crédit
01/01/11 A0000 450001 DUPONT oD APPEL DE CHARGES DU 01/01/2011 - DUPONT 640,00 €

01/01/11 A0002 450003 DURAND oD APPEL DE CHARGES DU 01/01/2011 - DURAND 775,00 €

01/01/11 A0001 450002 MARTIN oD APPEL DE CHARGES DU 01/01/2011 - MARTIN 435,00 €

01/01/11 A0001 701000 PROVISIONS SUR OPERATIONS COURANTES 001 oD APPEL DE CHARGES DU 01/01/2011 - MARTIN 1 850,00 €

Cette option n’est adaptée que pour des ASL avec une unique clé ou si les appels sont tous sur les charges
générales...

2. Appels de charges par compte et clé : cette option regroupe par compte et par clé, c’est la meilleure
solution lorsqu’on a des appels ventilés par compte et par clé et elle est vivement recommandée.

Date Compte Clé Jour. Intitulé Débit Crédit
01/01/13 A0006 102000 PROVISIONS POUR TRAVAUX DECIDES 001 oD APPEL DE CHARGES DU 01/01/11 500,00 €
01/01/11 A0006 701000 PROVISIONS SUR OPERATIONS COUR. 001 oD APPEL DE CHARGES DU 01/01/13 100,00 €
01/01/11 A0006 702000 PROVISIONS SUR TRAVAUX DE ... 002 oD APPEL DE CHARGES DU 01/01/13 350,00 €
01/01/11A0006 450001 DUPONT oD APPEL DE CHARGES DU 01/01/13 - DUPONT 640,00 €

01/01/13 A0008 450003 DURAND oD APPEL DE CHARGES DU 01/01/13 - DURAND 775,00 €

01/01/11 A0007 450002 MARTIN oD APPEL DE CHARGES DU 01/01/11 - MARTIN 435,00 €

3. Appels de charges détaillés par compte et clé : avec cette option, on aura alors une écriture pour
chaque copropriétaire, compte et clé. C'est le niveau de détail le plus grand et qui permet d’avoir la
ventilation par copropriétaire (voir le numéro de piéce qui forme le bloc) mais attention au grand nombre
d’écritures qui peut alors étre généré !!!

Date Compte Clé Jour. Intitulé Débit Crédit
01/01/11 A0006 450001 DUPONT oD APPEL DE CHARGES DU 01/01/11 - DUPONT 640,00 €

01/01/11 A0006 102000 PROVISIONS POUR TRAVAUX DECIDES 001 oD APPEL DE CHARGES DU 01/01/11 - DUPONT - 001 155,00 €
01/01/11 A0006 701000 PROVISIONS SUR OPERATIONS COUR. 001 oD APPEL DE CHARGES DU 01/01/11 - DUPONT - 001 310,00 €
01/01/11 A0006 702000 PROVISIONS SUR TRAVAUX DE ... 002 oD APPEL DE CHARGES DU 01/01/13 - DUPONT - 002 175,00 €
01/01/13 A0008 450003 DURAND oD APPEL DE CHARGES DU 01/01/13 - DURAND 775,00 €

01/01/13 A0008 102000 PROVISIONS POUR TRAVAUX DECIDES 001 oD APPEL DE CHARGES DU 01/01/13 - DURAND - 001 200,00 €
01/01/13 A0008 701000 PROVISIONS SUR OPERATIONS COUR. 001 oD APPEL DE CHARGES DU 01/01/13 - DURAND - 001 400,00 €
01/01/13 A0008 702000 PROVISIONS SUR TRAVAUX DE ... 002 oD APPEL DE CHARGES DU 01/01/13 - DURAND - 002 175,00 €
01/01/13 A0007 450002 MARTIN oD APPEL DE CHARGES DU 01/01/13 - MARTIN 435,00 €

01/01/13 A0007 102000 PROVISIONS POUR TRAVAUX DECIDES 001 oD APPEL DE CHARGES DU 01/01/13 - MARTIN - 001 145,00 €
01/01/13 A0007 701000 PROVISIONS SUR OPERATIONS COUR. 001 oD APPEL DE CHARGES DU 01/01/13 - MARTIN - 001 290,00 €

Au niveau du copropriétaire on constate que le montant est toujours le méme et il n’y a pas de sous-
compte pour distinguer la nature de son solde débiteur.

Si vous ne savez pas quelle option choisir : sélectionner 2. Appels de charges par compte et clé.
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Remise des réglements sur le compte : la réception des cheques pour le reglement des charges (dans la
fiche du copropriétaire) génére automatiquement les écritures comptables sur le compte de banque (celui
sur lequel sera faite la remise) configuré ici (il peut s’agit d’un Livret ou d’un compte courant...).

Paiements fournisseurs avec le compte : de méme, les paiements de factures générent des écritures sur
un compte de banque, en général celui du chéquier utilisé.

Dernier numéro appel : information facultative pour les écritures comptables des appels de charges,
donne un numéro de piece a chaque mouvement pour faciliter le tri ou le suivi.

Dernier numéro facture : information facultative pour les écritures comptables des factures de I'écran du
méme nom, donne un numéro de piéce a chaque mouvement pour faciliter le tri ou le suivi.

Lignes impaires en gris clair dans les éditions ; pour faciliter la lecture des listes, une ligne sur deux aura
un fond grisé.

Taille caracteres / éditions appel : dans I’édition interne des appels de charge (bouton Edition Valcompta),
vous avez une liste des lots et le détail des appels, clé par clé. Cette option permet de varier la taille des
caracteres de ces deux listes.

Relevé de compte dans I’appel : lorsque coché, chaque appel présente le relevé des écritures de I'exercice.
Il peut étre tout a la fin ou bien s’intercaler avant le texte du pied (option suivante ; relevé avant pied) et
on peut également controler I'espacement avant le relevé en pixels.

Clé pour les charges générales : c’est la clé sur laquelle on va récupérer le nombre de tantiémes principaux
associés a chaque copropriétaire et utilisés, par exemple, pour calculer le prorata du fonds de roulement.
Lorsque vous changez cette clé (exceptionnel), un bouton « Mise a jour » permet de recalculer et
d’actualiser les fiches des copropriétaires. C'est-a-dire de reprendre les tantiemes de cette clé pour le
nombre de tantiémes généraux affichés dans la liste des copropriétaires.

O pour les charges générales LI | | Mae djour

Edition de la fiche Copropriétaire : voir le chapitre sur I'édition de la fiche compléte, on paramétre ici le
niveau de détail de cette édition. Les intitulés sont assez explicite mais il faut savoir que le relevé des
écritures concerne I'exercice en cours (affiché dans le bas de I'écran), de méme que les quotes-parts dans
le budget, les quotes-parts dans les dépenses et les provisions.

Génération automatique du reliquat sur le compte 470 : dans les calculs des appels de fonds et de la
répartition annuelle au moment de la cl6ture, les montants sont arrondis au centime prés et I'éventuel
religuat est automatiquement généré sur une ligne globale et distincte sur le compte d’attente 470.
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Edition des appels

| €3 Informations | 2"”' Dates dexercices | %% Comptes et divers| Edition des appels et Relance
1
Il est possible de personnaliser ci-dessous les textes d'entéte et de pied de ['4diion des appels ot [*RUE_Datedourl] - -
d'utiliser des codes de fusion au format suivant : [©:RUB ococ®]. Faites du "glissé-déplacé” [“RUB_LibeleAppel ]
([dragédrop) depuis |a liste ci-contre ou consultez la documentation pour la liste des codes [%RUB_DateAppel ]
utiisables. [%RUB_NomResidence ]
Libellé pour solde créditeur Mouveau solde [%RUB_~AdriResidence ]

[“RUB_AdrZResidence™] -
=% Chapeau _e" Entéte | & Pied | Relance If Signature |

MS Shell Dig MM T Y AR | Modfier ... [

[%RUB_VilleResidence%], le [%RUB_DateJour?]

[“RUB_NomResidence%)]
[%:RUB_AdriResidence%]
[%:RUB_Adr2Residence%]

’%RU B_CPResidence%] ["RUB_VilleResidence%]

Lorsque vous utilisez I’édition des appels interne (Editions Valcompta), les textes de chapeau, d’entéte et
de pied de page ou encore des relances peuvent étre modifiés et personnalisés. On peut également utiliser
certains champs spéciaux de type « champs de fusion », voir Edition des appels. Ces fichiers sont
sauvegardés au format RTF dans le dossier « Modeles » avec les noms de chapeau.rtf, entete.rtf et pied.rtf.

Il faut cependant éviter d’utiliser Word pour modifier ces fichiers en dehors du programme, en effet ce
dernier ajoute énormément de choses inutiles qui alourdissent le fichier et peuvent méme empécher
ensuite les fusions ; modifier ces fichiers par I'écran Parametres — Edition des appels ou avec un
programme tel que « Wordpad ».

Utilisation d’une image signature

Par ailleurs, il est possible d’insérer une image dans le bas de I"édition qui peut servir de « signature »
imprimée. Cliquer sur le bouton et sélectionner un fichier image au format gif, png, jpg ou bmp. La taille
prévue pour I'édition est de 6 cm de large et 2 cm de hauteur mais I'image est redimensionnée.

Attention, on se contente ici de mémoriser le chemin de cette image ; afin de la conserver dans les
sauvegardes il est recommandé de la copier au préalable dans le dossier « Modeles ».

Modification d’un modéle
= Chaque texte peut également étre modifié dans une fenétre spéciale qui propose la liste des champs
utilisables (pour les éditions internes) :
Dans cet écran il suffit de sélectionner le champ en bas a la souris et le remonter dans le texte en gardant
le bouton enfoncé et de le reldcher a I’endroit souhaité (drag & drop).

Notez également la barre horizontale du milieu pour redimensionner les deux parties de I’écran et le
chemin complet ou se trouve le fichier en cours de modification (en bas a gauche).
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“«r
!
~

[%RUB_NomResidence%%]
[SRUB_AdriResidence]
[WRUB_AdrZResidence™]

Modification d'un modéle

7

[%RUB_VilleResidence%%] le [%RUB_DateJour%]

[SRUB_CPResidence] [%RUB_VilleResidonce']

ILAUE_Datetour

[ARUB_MadSenac’s]

[RALE_Posable]

[WRUS_FONDSY)

[UAUE_Ubsledppel's] [SRUB_Mait) [LRU8_SOLDEY]

{%AUB Datefppel™y  [WRUE_MumCompte’] [%RUE_Debt%) LALE_APPELY]
[%RUA_Orde] [%RUB_Crede %] [SRUB_APAYERY]

l‘ RUB_NomPesdence ! [WRUE_Tre %] [WRAUS_EAdresse™ ] SRUB_DATE_LINITEY)

{%RUB_Adr! Resdence’ l(‘ [ARUB_EAcresseZi]

[ARUB_Adr2Resdence, [SRUB_ECodePostd %]

P RUB_CPReederce’] A} [SRUE_EWet]

FARUB_\WeReedence't] [ARUB_Adwase ] [WRUB_EP=yeX)
TWRUB_Adwmensa2%)] [%RUB_ComnFonct)

xt.nua_humw %] [WRUB CodePom]  [LRUB_CommTiw’)

[URUB_A®1Srdes]  [WRUB_\ieY4] [SRUS_ConnDeb )

VRUB_Ad2Swde’t]  [WRUB_Payet) [%RUB_CommFn]|

[HAUE_CPSunaie) [%RUE_Date_er'] [RAUE_Tartiemes ]

[LALE VEeSpacy]  [WRUE Date sock]

[RAUB TeSndo®]  [WRUS_Bancue’y) [SAUS_TOYAL_TANTIEM

[WAUE PoaSynsct]  [WRAUB_ Teleshore®]  [WAUE_TOTAL FONDSY|

Owan C\WALCOMPTA_24\Modeles chapes, o] O Ao (10

Importation des copropriétaires depuis un fichier Excel

Dans le menu Principal —

Importation initiale, ce traitement propose de sélectionner un fichier Excel avec

les copropriétaires et les principales données associées. Il se peut que des adaptations et des préparations
dans Excel soient nécessaires avant d’utiliser ce traitement, par exemple si vous avez des noms et des
prénoms dans deux colonnes, soit vous ne gardez que les noms soit vous fusionnez les deux colonnes (dans
Excel pour ce cas précis, vous pouvez utiliser la formule suivante "=CONCATENER(A1 ;B1)").

;1‘ Imponahon cogropnﬂénes -
(‘Zeﬁalcm mmammmmmmmmw
2. mmmumm Ertétes sur premiére
3. Lancer limportation b4 = A0e
Fichier dimporter : [D \VALCOMPTA'Copie de Dechavile xis i |
Compte NumCompte ~ | Données dela premiére bgne du fichier
Ttre Tire ~| =h 5 -
- = llDPG COPAIRES
Nom {Nom v | MumCompte 450001
; ];I;;r; MONSIEUR OU MADAME
Adesse LOT  Adresse | FRANCILLON
Adresse 2 ﬁdresse2 _'l ,“MESSGA_ 8 1. 102 des Algles
Code FPostal CodePostal v | CodePostal 69072
il Vile v | Ve DECHAVILLE
2 Tantiemes 1585
Adresse POSTALE | EAdresse ~| Lot 1
) i 1 iEMese 1. rue des Algles
Adresse 2 |EAdresseZ ~| EAdrese?
Code Postal |ECodePostal ~ iEECoéaPostal 69073
m iﬁ“—"T’»‘ - :’] g Vile DECHAVILLE
Pays |EPsys ._}
Téléphone Aucun -
Poctable ueun . z
Mal [Aucun -
: u’ =
’W’O‘u ild. vl v mmmm“
Nom lot Aucun »| ou  |PAVILLON
}@ Lancer l'mportation ] i 23 Fermer
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Comme rappelé dans |’écran, les étapes de ce processus d’importation initial sont :

e sélectionner le fichier Excel qui contient les copropriétaires ;
e sila premiére ligne contient des entétes (le nom des colonnes), cocher I'option en haut a droite ;

e pour chaque type de donnée sur la partie gauche, dérouler la liste et sélectionner le nom de la
colonne ou bien sa lettre (Colonne A, B...) ;

e utiliser I'apercu a droite pour vérifier vos associations...
e lancer alors I'importation avec le bouton du méme nom...

Si le fichier contient un numéro, les tantiemes ou un nom pour le lot principal (Appartement...) vous
pouvez les associer ; les lots seront également créés dans le fichier des lots, éventuellement avec le méme
nom pour tous les lots si la colonne n’est pas dans le fichier (saisir alors ce nom dans la zone de droite) et
les tantiemes seront également créés dans le fichier des tantiemes sur la clé par défaut (001).

Voila, votre fichier de copropriétaires est prét avec pour chacun un compte associé dans le plan comptable.

Attention !!! le numéro de compte doit étre une chaine de 4 a 6 caractéres et qui commence par « 450 ».
Dans le cas contraire, ce numéro sera formé de 450 + numéro de la ligne dans le fichier Excel.
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Copropriétaires

La liste

Accessible par le bouton « Copropriétaires » ou par le menu Fichiers — Copropriétaires c’est a partir de
cette liste que I'on peut gérer les copropriétaires, faire le suivi des encaissements (charges payées) ou
encore éditer une feuille de présence.

14 Copropriétaires = B
- N® C&I Titre i Mom Cq Adresse (lot) |Codﬁ0|%ostal‘ Ville {ot) | Téléphone |Tantiemes| Snlcﬁl‘
450001 Monsieur ou Madame  FRAMNCILLOMN 1, rue des Aigles 69078 DECHAVILLE  01.33.445566 158 313«
450002 Monsieur ou Madame RAVIER 1. rue des Aigles 69078 DECHAVILLE  02.03.04.05.06 148 -287
450003 Monsieur ou Madame FAUVEL 1. rue des Aigles 69078 DECHAVILLE 153 618
450004 Monsieur ou Madame LAPORTE 1. rue des Aigles 69078 DECHAVILLE 163 665
450005 Monsieur ou Madame SCHALCK 1. rue des Aigles 69078 DECHAVILLE 173 2237
450006 Monsieur ou Madame MAISONNIER 1, rue des Aigles 69078 DECHAVILLE 148 -230
450007 Monsieur ouMadame PESTOURIE 1. rue des Aigles 69078 DECHAVILLE 153 -162
450008 Monsieur ou Madame SANTARELLI 1, rue des Aigles 69078 DECHAVILLE 168 -207
450009 Monsieur ou Madame BRET 1, rue des Aigles 69078 DECHAVILLE 173 2552
450010 Monsieur ou Madame DA SILVA 1. rue des Aigles 69078 DECHAVILLE 163 1151

] 3
Somme 16004 785.84
[ Nouveau %W Modfier || %+ Recalcul ¥ avec couleurs lignes selon solde | o, —_— Exercice 2013 5 Fermer
v avec sortis
Emargement et feuille de présence Relances
+  sUrnom sur compte = Imprimer Feuille de présence Solde supérieur 3 0.00£ : — Editer les lettres
Titre Date limite | flossncs

S’il est possible d’exporter ou d’utiliser cette liste, on retrouve dans la préparation des appels une liste
similaire mais bien plus compléte et donc plus adaptée.

Il nest pas possible a ce niveau de supprimer un copropriétaire (voir dans FAQ — Comment supprimer ?)
afin de limiter les « accidents » mais on peut bien sGr modifier et mettre a jour toutes les informations a
I’exception du numéro de compte.

En cas de mutation, il ne faut pas remplacer le nom du vendeur par le nom de I'acquéreur mais créer un
nouveau copropriétaire afin de conserver I'historique (relevé) de I'ancien puis modifier |'affectation des
lots. Val Compta n’est pas prévu pour gérer I’historique des mutations (voir ci-dessous).

Les boutons Nouveau et Modifier ouvrent la fiche, en mode création ou modification, et le bouton
Recalcul sert de maniére exceptionnelle en cas d’anomalies sur les soldes ; en théorie chaque génération
d’appel ou saisie d’encaissement va correctement mettre a jour ce solde mais dans certains cas
(suppression d’écritures depuis I'écran « consultation/export » par exemple, un recalcul peut s’avérer
nécessaire).

= L'option « avec couleurs lignes selon solde » permet de visualiser et de saisir plus rapidement les
débiteurs puisqu’ils apparaissent alors avec un fond rouge tandis que les comptes soldés sont en vert et
I'option « avec sortis » fait apparaitre les copropriétaires avec une date de sortie en italique.

Enfin, on peut imprimer a partir de cette liste une Feuille de Présence pour I'’émargement des remises de
convocation et/ou a I’Assemblée Générale (voir Editer feuille de présence). Cette feuille peut étre triée sur
le nom (alphabétique) ou sur le numéro de compte. Les copropriétaires avec
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La fiche

La fiche du copropriétaire permet bien sir de saisir et de conserver plusieurs ensembles d’informations :

e générales ; coordonnées, téléphones, mail, banque, numéro et nom du lot, nombre de
tantiemes,date d’entrée et de sortie....
e Comptables ; les cumuls des débits et crédits du compte et le solde, le détail et I'historique de

opérations

Entre le bouton « Imprimer fiche compléte » et « Appliquer » est rappelé I'exercice en cours, par défaut
seules les écritures (relevé) de cet exercice sont affichées mais une option « Toutes » permet de fusionner
les quatre exercices. Dans ce cas, les A Nouveaux ne sont pas affichés (puisqu’ils correspondent au solde de
I’exercice précédent dont on présente le détail).

Titre Monsieur ou Madame

Fiche Copropriétaire

Nom FRANCILLON

_—

Compte 450001

Adresse envoi | 4 Adresse lot / CS | ::i\: Lotls) | — Tantiemes | copie adresse
Adresse 1, ue des Aigles Date entrée FEE
Date sortie i
Fays Crédit 270240E
Téléphaone 01.33.44.55.66 Portable |06.11.33.12.13 SOLDE 313708
Mail andre@schutze fr it
g Recalcul...
Banque
\
= Imprimer Fiche compléte 2013 ™ Toutes & Appliquer a Walider fiche
© Cods ¥ hte éc:ritureQ,I Libellé écrture Debit Credt ‘ ﬂ
Joumal
BQi 11/07/2013  Réglement requ FRAMCILLOMN 0.00 € 85733€ -
oD 01/07/2013  APPEL DU 01/07/2013 - FRANCILLON 857,33¢€ 000€
BQ 14/04/2013  Réglement requ FRANCILLON 0.00E 674 ME
oD 01/04/2013 APPEL DU 01/04/2013 - FRANCILLON 674,04 € 0.00€
BQ 16/01/2013 Reéglement requ FRANCILLON 000E 857336
oD 01/01/2013 A NOUVEAL 0.00E 3370€
oD 0170172013  APPEL DU 0170172013 - FEAMCILLOMN 857338 0D.00€ A
Somme 238870¢€ 270240€
Réglement regu
Mortant N . o cheque @ Vs e rigemen (% Précédent | | Suivant 0
Date 24/03/2013 " autre (espéces, viremert..) et
N* chéque Remise sur compte 501000 8 e

La plupart des zones et des boutons sont assez explicites mais on peut préciser que :

e En cochant « copie adresse » on va simplement reporter (copier) I'adresse du lot vers I'adresse d’envoi ;
e Le bouton « Appliquer » va enregistrer sans fermer tandis que « Valider fiche » quitte I'écran.

Attention a bien utiliser un de ces boutons pour enregistrer les modifications !!!

Onglets Lot(s) et Tantiemes

Uniguement en consultation (la création des Lots se fait par le menu ou le bouton du méme nom, de
méme pour les tantiemes), on retrouve ici la liste des lots affectés au copropriétaire ainsi que les tantiemes

par lot et par clé et donc les totaux par clé (colonne en caractéres gras).
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copie adress

| .~ Adresse envoi | /- Adresselot /CS| (73" Lotls) |~ Tantiémes |
s N Type de lot |Batiment| Etage | Porte | P E
001 APPARTEMENT A RDC [v =
10 PARKING »
201 CAVE A N
Création, modffication et affectation des lots depuis I'écran Lots. ..
| Adresse envoi | - Adresse Iatz'CSI {ﬁ Lotig) | = Tartiemes copie adress!
* Nclé|*  Libeléclé | Totalclé |*  Total  [* Lot 001 % Lot 101 % Lot 201 |B|
001 CHARGES GENE 1 600,00 158,00 14500 8.00 500 ~
A BATIMENT A 435,00 150,00 145,00 0,00 5.00
C12 COMSOMMATION 201600 260,00 260,00 0.00 0.00
C13 COMSOMMATION 595,00 150,00 150,00 0.00 0.00
E12 COMSOMMATION 1 875,00 250,00 250,00 0.00 0.00
E13 COMSOMMATION 1 875,00 250,00 250,00 0.00 000 *
Somme 1218.00 1 200.00 2.00 10.00
Création, modification et saisie des tartiémes depuis ['écran Tantiémes...

Saisie des encaissements

Dans la partie du bas, cette fiche sert également a saisir les encaissements recus (charges payées). Sur le
méme principe que la saisie des factures, I'objectif est de renseigner un encaissement en 3 clics :

1. A I'ouverture de la fiche, on se trouve par défaut en saisie du montant dans la partie du bas avec le
montant du SOLDE proposé mais en cliquant sur une écriture, c’est le montant de cette écriture qui sera
alors proposé et on peut bien évidemment saisir librement un autre montant.

Loade pastal £ vie = THL UELHAVILLE

Diébit 135802¢€
Pays Crédit
Téléphone 02.02.02.02.02 Fortable |06.06.06.06.06 SOLDE
Mail fermebien laporte @free fr
Bangque BANGUE POFULAIRE
= Imprimer Fiche compléte ‘ e' Appliquer ‘ o Valider fiche
i Jgﬁgfal‘vnate éc:ritureQ,| Libelé &crture ‘ Debit ‘ Credit | ﬂ
: 0D 31/412/2011  REMBOURSEMENT CHARGES DU 01/01/2011 Al 000€ 760,008 -
QD 31122011 QUOTE-PART DEPEMSES DU 014012011 AU 312 g3g02E 000 E
BQ 251072011 Réglement requ LAPORTE BANGUE POPULS 0.00E -500,00 &
oD 01/10/2011  APPEL DE CHARGES DU 01/10/2011 - LAFORTE 150,00 € 000E
BQ 26/08/2011  Réglement requ LAPORTE BANQUE POPULS 000€ 760,00 €
oD 01/07/2011  APPEL DE CHARGES DU 01/07/2011 - LAFORTE 190,00 € DODE I
oD 01/04/2011 APPEL DE CHARGES DU 01/04/2011 - LAPORTE 150,00 £ 00DE ~
Somme 1358.02€ 1020,00€
Réglement req.l I
Mantant 3?3 02¢€ par chique 0 Ve b e 33 Précédent ‘ Suivant 37 ‘ |
2510720 autre (espéces, virement._) S e ok L
N* chéque Remise sur compte 512000 _ Femme =

2. Par défaut, la date du jour est également proposée mais on peut saisir ou sélectionner une autre date
par le calendrier (petit bouton a droite).
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3. De méme, le type par défaut est « par chéque » et le paiement va étre repris dans I'édition du
bordereau, si vous cochez « autre » il est bien slir comptabilisé de la méme maniére mais sans apparaitre
ensuite dans le bordereau.

On va ensuite retrouver les écritures comptables dans I’écran de saisie sous la forme suivante :

B Date | N s Cle s N’compte‘ Intitulé compte ‘;‘Ckl Jour‘ Libellé écrituns ‘ Débit Credit
25/10/11 450004 LAPORTE BC 25 Reéglementrecu LAPORTE 0.00€ 378.02€
:25/10/11 512000 COMPTE COURANT BC 25 Réglementrecu LAPORTE 375.02€ 0.00€

Rappel : le numéro du compte banque, c'est-a-dire la banque (livret, compte courant...) sur laquelle on
souhaite faire les remises doit étre sélectionné AVANT dans I’écran des Parametres. Il est possible de le
modifier dans I’écran de saisie.

Cession d’un lot ou vente en cours d’exercice

Dans Val Compta, les affectations de lots sont indépendantes de la date de cession, aussi dans le cas d’'une
cession d’un ou de tous les lots d’un copropriétaire en cours d’année, ce dernier a pu payer certains appels
de charges mais la régle est la suivante :

Toute provision sur charges courantes est due, a I'égard du syndicat, par la personne
qui est copropriétaire a sa date d'exigibilité.

Dans la mesure ou le logiciel ne conserve pas I'historique des affectations de lots, il faut bien garder a
I’esprit que toute cession, création ou changement d’affectation d’un lot va modifier certaines éditions sur
les périodes antérieures et il faut bien distinguer les données « pérennes » : les écritures comptables des
données variables (lots, tantiemes, quotes-parts...). Par exemple si Martin vend a Dupond au mois de juin
tous ses lots et qu’on essaye alors de rééditer les appels du mois de janvier on n’aura pas la méme édition
Il En revanche, la partie « relevé » et les écritures comptables restent sur chaque compte.

De méme, au moment de la cl6ture et de la répartition, les charges payées sur I'ensemble de I'année sont
recalculées par rapport au nouveau propriétaire du ou des lots et c’est lui qui bénéfice alors de la
régularisation entre provisions et dépenses réelles.

Etat daté

Au moment d’une vente, le notaire ou le vendeur demande au syndic un « état daté ». Ce document
indique :

e Les éventuelles sommes restant dues par le vendeur (solde débiteur du compte) ;
e Les sommes dont le syndicat pourrait étre débiteur (avances) ;

e Les sommes qui devraient incomber au nouveau copropriétaire (les provisions pour charges courantes et
les provisions pour travaux décidés par I'assemblée).

La préparation de ce document peut demander quelques connaissances sur la copropriété (les avances, les
décisions d’AG sur des travaux ou le budget voté).

Note : en version Expert, un modele d’état daté est généré avec le nom de la résidence, du vendeur et la
liste des lots mais le détail des calculs est toujours a faire « a la main »...
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Imprimer Fiche Compléte

Toutes les informations de la fiche avec en plus la quote-part dans les dépenses de I'exercice, les charges
et le budget prévisionnel peuvent étre imprimées dans une « Fiche Copropriétaire » détaillée avec le
bouton « Imprimer Fiche Compléte ».

On peut également imprimer les fiches pour tous les copropriétaires dans le menu Editions — Divers. Il est
possible de choisir et de contréler les éléments a imprimer dans cette fiche au niveau des Paramétres,
onglet Comptes et Divers :

v liste des lots
W tartiémes par ot
v relevé des écrtures

v quote-part dans le budget
¥ gp appels par compte

W quotepart dans les dépenses
W quotepart dans les provisions

[ Fiche Copropriétaire ]
Mademoiselle FRANCILLON Mumérc de compte s 450001
Adresse: Adresse enveoi :
10, rue de la Liberté 10, rue de la Liberté
62073 DECHAVILLE 65073 DECHAVILLE
Teléphone : M.11223344 Portsble:  06.65.55.44.33 Dt : 47 80€
Iisil : ofraisesi@hotmail .fr Credit 208,89€
Conseil syndical : du _ /4 I au _Jd_ 1/ Solde 13891 €
Bangue : LCL
Liste des lots
NF ot Type de lot Batiment Etage Paorte Principal
oo APPARTEMENT A RDC B
0 PARKING o
201 CAVE A o
Tantiémes par lot
M cle Libzllé de | clé N* ot Type de lot Tantiémes
001 CHARGES GENERALES DIVERSES 001 APPARTEMENT 80
001 CHARGES GENERALES DIVERSES 101 FARKING 30
001 CHARGES GENERALES DIVERSES 201 CAVE 25
002 BATIMEMT A 001 AFPFARTEMENT 25
200 EAL- PRvzions 001 APPARTEMENT 5D
201 EAU - Consommation 001 APPARTEMENT 40
Relevé des écritures 2010
Journal  Date éoriture W*pigoe  Libelle éxiture Debit Credit
oD 0MA2Z010 AN0EE APPEL DE CHARGES DU 01122010 - FRAMCILLON 20885
oo REMBOURSEMENT CHARGES DU 01012080 AU 31122010 20BE5E
oo QUOTE-PART DEPENSES DU O1/0M/2010 AU 31122010 138351 €
MTROE HE83E
soit wn solde de 138
Quote-Part dans les dépenses 2010
N dé Libelle de la cle N lot Lot Tantémes  Totl tant. Diépenses Quote-part
oo CHARGES GEMERALES DIVERSES 001 APPARTEMENT 180 125 686,00 € 0840 €
oo CHARGES GEMERALES DIVERSES 101 FARKING 30 125 866,00 € 17 7T31E
001 CHARGES GENERALES DIWVERSES 201 CAVE 25 1% 685,00 € 14788
Total des depenses pour la olé M1 - CHARGE § GENERALE 5 IWVERSES Pt~ 115 665,00 £ 1HME
(‘I’DMG_FD'I'E-PAHTDES DEPEMSES 665,00€ 138,91 é
Quote-Part dans les provisions 2010
F ol LibellE delacé N ot Lot Tantigmes  TotslEnt Total Appeis Quote-part
0 CHARGES GEMERALES DIVERSES 001 APPARTEMENT 180 125 100000 € 18000 €
0 CHARGES GEMERALES DIVERSES 101 PARKING 3D 125 100000 € 2BETE
001 CHARGES GEMERALES DIVERSES 201 CAVE 25 125 1000,00 € ZTIZE
Total des appels de charges pour la olé 001 - CHARGE S GENERALES Pz 5} 1125 1000.00€ 208.89€

& Valmmpes 2011

ra
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Editer le bordereau de remise en banque

Dans le menu Editions, onglet « Bordereau remise en banque ».

Dans la fiche de chaque copropriétaire on peut renseigner le nom de sa banque, ce nom sera alors utilisé
dans I’édition du bordereau de remise. Une option « avec le détail des écritures » permet d’'imprimer sur
une seconde ligne le libellé de I’écriture ainsi que le numéro de piece.

Rappel : en bas du bordereau se trouve les informations sur la banque. Ces informations peuvent étre
renseignées par I'écran des Parameétres et sont enregistrées dans un fichier texte (compte.rtf) au format
RTF (avec mise en forme).

Attention : les dates sont les dates de réceptions du cheque (si vous utilisez la date de signature du
cheque, vous risquez d’avoir des problémes au niveau de I'édition du bordereau puisque qu’un chéque sur
une période déja éditée va se mélanger avec les cheques déja remis...). Il peut étre commode d’utiliser un
compte intermédiaire comme le 511.

Editer la feuille de présence

A partir de la liste des copropriétaires, cliquer sur le bouton en bas a droite « Imprimer Feuille de
présence ». Vous obtenez une liste, triée sur le nom ou le compte selon |'option, avec les informations
essentielles et un cadre pour la signature avec le nom « a I'envers » bien commode lorsque le Conseil
Syndical se trouve de I'autre c6té de la table.

Pour chaque copropriétaire on a la liste des lots sur la clé principale (définie dans le paramétrage) avec le
total des tantiemes de cette clé, c’est également le total tantieme visible dans la liste des copropriétaires.

cECHAVILE l FEUILLE DE PRESENCE POUR | ‘v
R ASSEMBLEE DU 15/12/2012

Journaux

Le journal est une notion tres importante en comptabilité, c’est le document ou I'on consigne au jour le
jour, de fagon chronologique et continue, toutes les opérations d’une période, appelée « exercice ». Avant
I'informatique il devait étre tenu de maniere trés rigoureuse, sans blancs, ni ratures. Il doit contenir les
informations essentielles ; date, intitulé et numéro des comptes débités et crédités, les montants et un
libellé explicatif. Dans Val Compta c’est I’écran Saisie qui présente les écritures du journal.

Par défaut, il y a trois journaux : Achats / Banque et Opérations diverses avec les codes AC, BQ et OD. Il ne
faut pas modifier ces codes qui sont utilisés « en dur » dans le programme ;

e AC au moment de la saisie des factures ;
e BQ pour les paiements de charges encaissés ou les factures réglées ;
e OD pour les appels de charges.

Il est cependant possible de modifier les libellés et méme d’ajouter un journal dans le menu Principal —
Consultations et Exports. Pour débloquer ces écrans, il faut appuyer sur la touche Ctrl en cliquant sur le
bouton Fermer ; les tables passent alors en mode saisie et on peut ajouter une ligne en cliquant sur la ligne
du bas mais ce traitement reste une opération exceptionnelle.

Les journaux sont également utilisés pour la saisie directe et en édition (des journaux).
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Comptes

Par définition la comptabilité repose sur la notion de comptes. Un compte c’est un numéro (sur 6
caractéres dans Val Compta) et un intitulé. L'ensemble des comptes est organisé selon des regles et des
principes tres précis. En plus du Plan Comptable Général utilisé par la plupart des entreprises, il existe
plusieurs plans comptables spécifiques (pour les associations, pour les copropriétés...).

O Classe 1 Provisions, avances, subventions et emprunts ;
O Classe 4 Copropriétaires (450) et tiers, notamment les fournisseurs (401) ;
[0 Classe 5 Comptes financiers ;

[0 Classe 6 Comptes de charges ;
[0 Classe 7 Comptes de produits.

Plus d’informations : http://www.logement.gouv.fr/IMG/pdf/Plaq_guide_compta_8 juin_2007.pdf.

L’objectif de Val Compta est de respecter les grands principes comptables sans connaitre le détail des
comptes ou des écritures a passer. Ainsi I’encaissement d’un réglement de charges est automatique entre
le compte du copropriétaire et la banque, la saisie d’une facture va demander un « type de dépense » qui
correspond au compte de charges et c’est tout (le compte du fournisseur est crédité puis débité au profit
du compte de banque au moment du paiement).

Certaines opérations un peu plus particulieres exigent néanmoins des compétences, n’hésitez pas a
demander conseil a un comptable, notamment pour 'utilisation de I’écran Saisie.

Lors de la mise en place, si vous souhaiter alléger le plan comptable et supprimer les comptes dont vous
étes slir de ne pas avoir besoin, allez dans le menu Principal — Consultations et Exports, onglet Comptes et
utiliser le bouton « Supprimer » en bas a gauche. Attention, il faut étre trés vigilant a supprimer un compte
uniguement s’il n’a jamais été utilisé, ni sur I'exercice en cours, ni sur les précédents.

" 14 Plan Comptable a T . (=R

Numéro de compte"%,g Intitulé du compte \ Masqué ‘ B \
501000 LIVRET -

502000 AUTRE COMPTE

512000 COMPTE COURANT

514000 CHEQUES POSTAUX

530000 CAISSE.

601000 EAU

602000 ELECTRICITE / EDF

603000 CHAUFFAGE, ENERGIE ET COMBUSTIBLES

604000 ACHATS PRODUITS D'ENTRETIEN ET PETITS EQUIPEMENTS

605000 MATERIEL
606000 FOURNITURES
611000 NETTOYAGE DES LOCAUX

612000 LOCATIONS IMMOBILIERES
613000 LOCATIONS MOBILIERES
614000 CONTRATS DE MAINTENANCE

615000 ENTRETIEN ET PETITES REPARATIONS
616000 PRIMES D’ASSURANCES
621000 REMUNERATIONS DU SYNDIC SUR GESTION COPROPRIETE

621100 REMUNERATION DU SYNDIC

621200 DEBOURS

£21300 FRAIS POSTALIX
Double-cliquer et modffier directement =3 ; [P~ ] " r | |
lntitulé dans la table ou utiliser les boutons... = ln'f?nmer | @ Coade J b‘ flodiac .‘ = fo.geus J 2}2 Fermer" \

v

L o B o, o o, o, o o o

Si vous souhaitez simplement alléger la liste des types de dépenses en saisie de facture, utiliser la colonne
« Masqué » et cocher tous les comptes dont vous n’avez pas besoin. Ils seront toujours présents dans le
fichier et utilisable en saisie directe mais sans encombrer la liste de I’écran Factures.

Dans cette liste, il est possible a tout moment de modifier un intitulé mais pas le numéro.
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Consultation

Le bouton « Consulter » (ou un double-clic) va ouvrir un nouvel écran avec le détail de toutes les écritures
passées sur ce compte pour un exercice donné ou bien pour les quatre exercices (option « Toutes»)

comme dans la fiche du copropriétaire (les A Nouveaux sont masqués au profit du détail) :

= En cochant I'option Toutes il est également possible de choisir une période.

Tt Consultation d'un compte = B
Muméro 401000 Intitulé& FOUF{NISSEUF{S DIVERS
Année 2013 =~ | Toules * ] % Précédent Suivart £
Code INumédel | [ rg | pate gom Libelé o Sélect Débit Créde Solde | B
Joumal CDI‘I‘ID{B (=] 2 SCure elle acmure eIeCTIon = olgde
oD 401000 I 01/01/2013 A NOUVEAU N 83250€ -83250€ ~
AC 401000 ™ 25/01/2013 Contrat nettoyage I E50.00€ -138250€
BQ 401000 25/01/2013 REGLEMENT Contrat nettoyage I 550,00 € -63250€
AC 401000 I+ 01/03/2013 Maintenance extincteurs 2013 I 560.00€ -139250€
BQ 401000 ¥ 07/03/2013 REGLEMENT Maintenance extincteurs 20 [ 560.00€ -83250€
BQ 401000 ¥ 01/04/2013 REGLEMEMNT Cartouche d'encre I 48.00€ -78450€
AC 401000 W 01/04/2013 Cartouche d'encre I 45,00€ -83250€
AC 401000 W 02/06/2013 Prime assurance 2013 I 841.00€ -167350€
BQ 401000 M 02/06/2013 REGLEMENT Prime assurance 2013 I 341.00€ -63250€
AC 401000 ™ 27/06/2013 Timbres et envois I 6200€ -89450€
BQ 401000 27/06/2013 REGLEMENT Timbres et envois I 62,00€ -63250€
AC 401000 T 30/06/2013 Divers fournitures (encre) r 11200€ -94450€ ~
Somme 226200€ 309450€
Lettrage .
Debie Toutes Solde -832.50 €
abed Lfsﬁre_r Iignjas Annulation Lettrées
Crédits sélectionnées lettrage Nor lettrécs = imprimer 52 Fermer

Cet écran est utile pour vérifier un solde mais ne permet pas de corriger ni de modifier une écriture. En cas
d’anomalie ou de probleme, il faut noter le code Journal et la date (le mois) pour aller ensuite dans I’écran
de Saisie et apporter les corrections. Si le probléme porte sur plusieurs lignes, voir le traitement spécial a la
fin de ce manuel (écran Consultation / export et les possibilité de modifications).

A noter que les A Nouveaux sont visibles ou pas selon la période demandée :

- Année ou option Toutes avec la date de début qui est une date de début d’un des exercices ; les A
Nouveaux sont affichés ;

- Option Toutes sur une période « libre » on n’affiche pas I’A Nouveau et le solde est celui de la
période.

= En version 2.4 I'ancien systéme de pointage a été remplacé par un lettrage. Le principe consiste a
sélectionner une ou des factures et leur(s) reglements et lorsque I'ensemble s’équilibre (débits = crédits)
on clique sur « Lettrer lignes sélectionnées » et I'ensemble passe en bleu avec fond jaune et la colonne L
(lettré) cochée. Ce traitement sert a suivre les reglements ou encaissements.

= |l est possible de filtrer les écritures affichées sur ce statut ; toutes, lettrées ou non lettrées.

Les comptes fournisseurs

Nous verrons dans la partie Factures que chaque fournisseur est associé a une petite image de type logo
pour mieux l'identifier et le sélectionner. Aussi lorsque vous créez ou modifiez un compte fournisseur (qui
commence par 401), la fiche vous propose de sélectionner un fichier image. Les formats supportés sont gif
/ jpeg et png et 'image doit étre d’une taille approximative de 100 * 100 pixels.

Utiliser un logiciel de traitement d’image (Paint) approprié pour préparer les images. Si vous sélectionnez
une image trop grande, seule la partie en haut a gauche sera conservée et utilisée...
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s Fiche Compte [

Intitulé du compte |\ VEOLIA

O,

VEOLIA

EAL |

Fichierimage |C:\VALCOMPTA2\VEO jpg -]

© Amnuler | &  Valider

L'image est copiée dans le répertoire d’installation de Val Compta sous le nom qui correspond aux 3
derniers caracteres (VEO.jpg dans I'exemple ci-dessus). Elle peut donc étre modifiée directement si
nécessaire et elle sera sauvegardée avec les autres fichiers de données.

Rapprochement bancaire

= Nouveauté de la version 2.4.
Le méme bouton « Consultation / Lettrage / Rapprochement » va ouvrir un écran spécifique pour les

comptes de la classe 5. A la différence de la consultation, il ne s’agit pas ici de sélectionner des blocs
équilibrés mais juste de pointer les lignes de la comptabilité qui figurent sur le relevé de banque.

Il est désormais possible de choisir librement la période et d’afficher les soldes antérieurs.
Le solde de la colonne du méme nom est de la méme maniére un solde progressif beaucoup plus utile.
Cette opération de rapprochement permet :

e D’identifier des opérations non comptabilisées (frais bancaire, oubli...)
e De connaitre les futures opérations (chéques émis pas encore encaissés, virements...) et de mieux
gérer sa trésorerie.
Le principe de I’écran est similaire a celui de la consultation. Numéro et intitulé du compte apparaissent en
haut, on commence par choisir le compte puis a saisir le solde tel qu’il apparait sur le relevé de banque, en
haut a droite.

14 Rapprochement bancaire = =

Muméro 501000 ~ Intitulé  LIVRET

Filtrer sur

+ Toutes Solde du dernier relevé
Année 2013 -~ [T Toutes "J Y Pointées 12 550,00 €
Mon pointées

Eﬂﬁfal i E;'m;rg " Date éciture| Libellé &criture P Demt | Credt Solde |' p[;?rbﬂ'; i Egﬁg E| |
: 0D 501000 01/01/2013 A NOUVEAU [ 28465 € 28465 € -

BQ 501000 12/04/2013 Réglementrecu SANTARELLI v h8738€ 87203€ BEV38E

BQ 501000 14/04/2013 Réglementrecu FRANCILLON v 674,04 € 154607€ 6E/4MME

BQ 501000 18/04/2013 Réglementrecu LAPORTE [ 688.80 € 223487€ 6BBBDE

BQ 501000 29/04/2013 Réglementrecu DA SILVA W 18B0.00€ 408487€ 1850,00€

BQ 501000 03/05/2013 Réglement recu MAISONNIER [ 650,92 £ 473579€ GE0S2E

BQ 501000 08/05/2013 Réglement recu FAUVEL [+ 1000.00€ R73579€ 1000008

BQ 501000 01/06/2013 VIREMNET LIVRET => BANQUE [ 5500,00€ 23579€

BQ 501000 13/06/2013 Réglementrecu BRET W 140651€ 164230€ 1406518

BQ 501000 27/06/2013 Réglementrecu RAVIER [ 70210€ 234440€ T70210€

BQ 501000 11/07/2013 Réglementrecu FRANCILLON v 85733¢€ 3201,73€ B57.33E

BQ 501000 15/07/2013 Reéglementrecu PESTOURIE [ 76341€ 396514€ TRIAE

BQ 501000 19/07/2013 Réglementrecu RAVIER [ 93287€ 489801€ 93287¢& -
Somme 12 85592 £ 5 500.00 € 12571276 onoe

Solde compte 735592€
Différence avec la banque
Ecart solde relevé [ solde pointés 2127 € m = Imprimer X Femer
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Ensuite dans la liste affichée il faut cocher la colonne P (pointée) pour toutes les lignes présentes sur le
relevé...

= Une ligne qui resterait sur le relevé sans étre dans la liste est un oubli ou une erreur d’affectation
(de compte).

= Une ligne a I'écran qui n’est pas sur le relevé est une opération saisie mais pas encore
comptabilisée par le banque.

Au fur et a mesure, le total du « solde pointés » doit s’approcher du solde du dernier relevé saisi et I'écart
affiché en bas doit tendre vers zéro si toutes les opérations du relevé ont bien été passées en comptabilité.
On peut avoir dans ce cas des lignes non pointées, c'est-a-dire des opérations qui non pas encore été
comptabilisées par la banque...

Il est ensuite possible d’imprimer ce rapprochement avec la liste et les soldes :

DECHAVILLE [ Rapprochement bancaire ] Edié le 11/08/2012

DEMONSTRATION

Résidence Dechaville 501000 LIVRET

Rue de la Liberté

78069 CHEVREUSE Toutes du 01/0812012 au 31/12/2012

Joumal Date Libellé écriture Débit Crédit Solde P
o1/enz SOLDE ANTERIEUR 1187423 € 5500,00€ 47423 [

BQ 04/08M2 Reéglement recu MAISONNIER 861 69€ T35592€

Totaux période : 881,69€ 0,00 @

Totaux toutes écritures : 1285582 € 5500,00 €
Solde comptable : 735592€

Solde: 12 65592 €

[ Totaux écritures pointées : 1285592 € ]

Relevé bancaire : 7T35592€
Ecartpointées | relevé : 5500,00€ 0,00€

Nombre de lignes: 2

Clés de répartition

Définition

En général, les clés de répartition sont définies dans le reglement de copropriété. On trouve une clé pour
les charges générales avec les quotes-parts des parties communes (pour tous les copropriétaires) puis des
clés spécifiques selon un critére d’utilité, soit pour un équipement ou une consommation spécifique

(batiment, eau...). Typiguement, c’est I'exemple de I'ascenseur ou il serait injuste de faire payer autant
I'appartement du rez-de-chaussée que celui du 5eme.

L'article 10 de la loi du 10 juillet 1965 stipule : « Le réglement de copropriété fixe la quote-part afférente a
chaque lot dans chacune des catégories de charges. Tout réglement de copropriété publié a compter du 31
décembre 2002 indique les éléments pris en considération et la méthode de calcul permettant de fixer les
guotes-parts de parties communes et la répartition des charges. »

Pour les clés de type « consommation variable », il y a souvent une estimation en début d’année puis une
régularisation sur les relevés (eau, électricité...). Une maniére de gérer ces clés particulieres consiste a
créer une clé pour la partie « prévue » et une autre pour le « réalisé » ; on saisit alors les consommations a
la place des tantiémes et on passe une écriture sur cette nouvelle clé pour le montant global. Voir les clés
800 et 801 de la base exemple.

Chaque clé de répartition est définie par un numéro, un libellé et un nombre de tantiémes.
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I4 Fiche Clé de répartition

Numéro 001 Total tantiémes de la clé
Cumul tantiémes = 1125
Libellé CHARGES GENERALES DIVERSES

|
Voir détail tantiémes. |

L2

Le numéro est une chaine alphanumérique de 1 a 3 caracteres. On peut donc avoir des clés « A », « B »,
« C» ... ou bien « 001 », « 002 », « 003 » mais il est bien sir recommandé de trouver et de respecter un

systéme de numérotation

cohérent et constant.

Attention !!! 1| est indispensable que le « total tantiemes de la clé » renseigné au niveau de la fiche soit
cohérent avec le cumul des tantiémes par lot de I’écran « Tantiémes », en modification ce cumul est donc
rappelé en dessous du nombre a saisir, en vert si il est identique et en rouge dans le cas contraire.

T4 Gestion des clés de répartition @El_z_hJ
Huméro def* Lo . * Total tantiémes [* Cumul par ;
la clé Libels de Ia cl de la clé lot ﬂ
001 CHARGES GEMERALES DIWVERSES 1125 1125 =
002 CHARGES BATIMENT A 1000 1000
003 CHARGES BATIMENT B 500 500
800 CONSOMMATION EAU FROIDE - ESTIMEE 500 500
801 CONSOMMATION EAU FROIDE - REELLE 411 411
= Imprimer j Mouveau tj Modffier 3 Supprimer ¢4 Femer

Imprimer
Nouveau
Modifier

Supprimer

Imprime la liste des clés telle qu’affichée a I’écran ;
Création d’une nouvelle clé de répartition ;
Modifier une clé existante ;

Lorsque vous essayez de supprimer une clé pour laguelle vous avez déja renseigné les

tantiémes vous obtenez I'écran suivant qui permet donc de supprimer en méme
temps les tantiemes et la clé :

Gestion des clés de répartition

X

pouVez

Supprimer tous les tantiémes et le lot

Attention !!! Cette clé a des tantiémes renseignés sur certains lots, vous

i
Annuler Ia suppression

Attention !!! Il n’est plus possible de supprimer une clé utilisée pour un appel de charges ou dans les
écritures comptables !!! Il faut alors supprimer I'appel et toutes les écritures... En mode « modification » on

dispose d’un bouton « Voir détail tantiemes » .
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I4 Fiche Clé de répartition - - 2]

Numéro 001 Total tantiémes de la clé 1125
Cumul tantiémes = 1125

Libelle  CHARGES GENERALES DIVERSES

E:J Voir détail tantiémes ) Annuler o Valider

De maniere générale, ne supprimez jamais une clé qui a été utilisée.

Utilisation des clés
Les clés de répartition sont ensuite utilisées dans de nombreux écrans et traitements ;

e Pour les budgets, présentés et regroupés par clé ;

e Pour les appels, ol chaque appel se fait et est calculé sur une clé donnée et avec ses tantiémes
spécifiques ;

e Pour la saisie des factures ; il faut préciser sur quelle clé porte I'opération et le cas échéant ventiler
la dépenses sur plusieurs clés (en saisie directe).

e Ensaisie directe ; pour tous les comptes de charges (classe 6), il faut indiquer la clé concernée...
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Lots

4 Lots = B
Nduﬂim éNg:ﬂfﬁ:e%‘e Copropriétaire P Type de lot g Batiment P Etage P Porte P Principal ﬂ
001 450001 FRAMCILLOM  APPARTEME! A RDC v -
ooz 450002 RAVIER APPARTEMET A 1 D i~
003 450003 FAUVEL APPARTEMEI A 1 G v
004 450004 LAPORTE APPARTEMET B RDC D v
005 450005 SCHALCK  APPARTEME! B RDC G v
006 450006 MAISOMNIER APPARTEME! B 1 D v
007 450007 PESTOURE APPARTEME! B 1 G v
008 450008 SANTARELLI APPARTEME! B 2 D =
009 450009 BRET APPARTEMET B 2 G v
010 450010 DASILVA PAVILLON v
101 450001 FRAMNCILLOM PARKING I
102 450002 RAVIER PARKING r
103 450003 FAUVEL PARKING ™
104 450004 LAPORTE PARKING r~
105 450005 SCHALCK  PARKING r
106 450006 MAISOMNIER PARKING r
107 450007 PESTOURIE PARKING r
108 450008 SANTARELLI PARKING -
109 450009 BRET PARKING r
1o 450010 DASILVA PARKING - -
= Imprimer [ MNouveau El  Modfier 3 Supprimer || tar%g:'les " E;Ci:::ls £3 Femer
Imprimer impression de la liste telle qu’affichée (si on trie sur une colonne, I'édition sera
également triée de la méme maniere) ;
Nouveau création d’'un nouveau lot ; le numéro est une chaine alphanumérique qui peut aller
de 1 a5 caracteres ;
Modifier Modification des éléments du lot. Ces différentes informations sont sans
conséquences fonctionnelles ;
Supprimer Suppression du lot (il ne doit pas avoir de tantiemes) ;
Voir tantiémes Ouvre I'écran d’affichage et de saisie des tantiémes par lot (voir Tantiémes) :
Ig Lots - a (e o
Numéro du lot 002 Type de lot APPARTEMENT
¥ Principal ;
Etage 2 Batiment A Porte D

Propriétaire du lot

Affectation 8 RAVIER

trier sur nom...

Valider

Attention !!! Il n’est pas possible de modifier le numéro d’un lot qui a des tantiemes associés.

= Recalcul tantiémes : ce traitement permet d’associer a chaque copropriétaire le premier lot principal
trouvé et de recalculer son total de tantiemes (visible dans la liste des copropriétaires) pour la clé
configurée comme étant la clé des charges générales diverses dans le menu Principal — Paramétres.

Les deux boutons « trier sur numéro » et « trier sur nom » servent a simplifier la recherche du propriétaire
pour |'affectation du lot. Par défaut la liste affichée reprend les numéros de compte mais on peut basculer
sur une liste alphabétique, souvent plus adaptée.

Propriétaire du lot

Affectation 3 RAVIER x| | trier sur numéro... trier sur nom...
450003 |[FAUVEL |
450001 |[FRANCILLON ;
450004 |LAPORTE puer | @ Valider
450002 |RAVIER i
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Tantiemes

Cet écran sert a afficher et a saisir les tantiemes par clé et par lot. C'est en général le réglement de
copropriété qui fixe et définit les tantiemes généraux et par clé de chacun des lots.

Il faut bien shr avoir créé au préalable les clés de répartition (voir Clés) ainsi que les lots (voir Lots).
L’écran présente les mémes données selon les deux fichiers. Dans le premier onglet, c’est la présentation
Par Clé ; on sélectionne la clé a consulter en haut a gauche et on obtient la liste des lots avec sur chaque
ligne le nombre de tantiémes ; ce nombre peut étre modifié en double-cliquant dessus puis en se
déplacant dans la table comme on ferait dans une feuille Excel et en saisissant directement.

En haut a droite de cet écran on dispose de deux options « détail des lots » et « propriétaire du lot » pour
afficher le détail des lots (batiment, étage, porte..) comme dans I'exemple ci-dessous et / ou le
propriétaire de chaque lot :

i Tantiémes par clé ou par lot = B
Par Cle Par Lot |
Cle |001 | [ détails des lots
CHARGES GENERALES DIVERSES [~ propriétaire du lot
Huméro I
dela 54 Mom de la clé thn];m# Description du lot Tantiémes ﬂ
clé
001 CHARGES GENEF 001 APPARTEMENT 145 -
001 CHARGES GENEF 002 APPARTEMENT 135
001 CHARGES GENEF 003 APPARTEMENT 140
001 CHARGES GENEF 004 APPARTEMENT 150
001 CHARGES GENEF 005 APPARTEMENT 160
001 CHARGES GENEF 006 APPARTEMENT 135
001 CHARGES GENEF 007 APPARTEMENT 140
001 CHARGES GENEF 008 APPARTEMENT 155
001 CHARGES GENEF 009 APPARTEMENT 160
001 CHARGES GENEF 010 PAVILLON 155
001 CHARGES GENEF 101 PARKING 8 -
Somme 1600
9 Supprimera ligne | [9¢  Supprimer =0 Total tantiémes de la clé - 1600 = Génération pourtous les lots
Copier ces tartidmes vers la clé |B - BATIMENT B - [ Génértion pour le lot -
= Imprimer pour la clé = Imprimer tous 23 Fermer

Il faut faire trés attention a ce que le total des tantiémes soit bien égal au total renseigné au niveau de la
clé de répartition. Dans ce cas, le « Total tantiemes de la clé » est en vert en bas a gauche et dans le cas
contraire il est en rouge.

Dans la présentation par Lot, on sélectionne donc le lot dans la liste déroulante en haut a gauche et ce sont
les différentes clés qui sont affichées.

Il ne faut pas avoir de lignes avec des tantiemes a 0 : en effet ces lignes feront ressortir le lot dans des
éditions ou il n’est pas concerné et alourdiront inutilement de nombreuses éditions.

= |l est également possible de copier les tantiemes d’une clé vers une autre ; il suffit de sélectionner la clé
de destination et de valider. Attention ! Cette clé ne doit pas déja contenir de tantiémes qui sont alors
conserveés.
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Gestion des tantiemes

Apres avoir créé les clés et les lots, I’écran des tantiemes sera vide pour chaque clé et pour chaque lot.

Il faut dans un premier temps générer les tantiemes utiles ; on peut générer par clé ou par lot, c’est dans
tous les cas le méme fichier et on retrouve les données dans chaque onglet.

Il est donc nécessaire de renseigner les tantiémes pour chaque lot ET clé, lorsque ce dernier est concerné.

Prenons I'exemple simple d’une copropriété avec 6 lots et 3 clés représentés ci-dessous.

01 APPARTEMENT

02 APPARTEMENT

03 APPARTEMENT

04 CAVE 001 CHARGES GENERALES DIVERSES
05 CAVE 010 CHARGES BATIMENT A

06 CAVE 020 CHARGES BATIMENT B

Supposons que les appartements 01 et 02 et les caves 04 et 05 se trouvent dans le batiment A et les autres
(appartement 03 et cave 06) dans le batiment B. Dans ce cas les appartements 01 et 02 (caves 04 et 05) ne
sont pas concernés par les dépenses du batiment B et la clé 020 et de méme I'appartement 03 et la cave
06 ne sont pas concernés par les dépenses du batiment A et la 020.

On souhaite donc obtenir un fichier de tantieme qui ressemblera a :

clé lot tantiémes
001 01 X
001 02 X
001 03 X
001 04 X
001 05 X
001 06 X
010 01 X
010 02 x
010 04 X
010 05 X
020 03 X
020 06 x

La clé 001 concerne tous les lots : on utilisera le bouton « Génération pour tous les lots » depuis la liste des
clés.

La clé 010 concerne 4 lots sur 6 ; on a intérét a utiliser également « Génération pour tous les lots » pour
supprimer ensuite les deux lots non concernés.

Enfin la clé 020 ne concerne que les lots 03 et 06, on va donc utiliser I'autre bouton, « Génération pour le
lot » apres sélection du lot concerné.

Il est préférable de ne pas avoir des lignes avec un nombre de tantiemes a 0...
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Budgets

La fenétre des Budgets vous propose de consulter le budget et le réalisé de I'année précédente, en cours et
suivantes. Chaque budget contient 3 exercices indépendants pour les budgets ainsi que deux exercices
pour le réalisé. Ces réalisés sont recalculés et mis a jour par le bouton en haut a droite « recalculer les

réalisés ».

- o N

T4 Budgets
Année @ approuver | 2012 ~| Powlacleé |Toutes .. - voir comptes o (=) Recalculer les réalisés |
Copier vers année suivante |
Budget en détail | Budget par clé et par compte |
1
N;lgle M* de compte Libellé compte Reéalisé 2011 Budget 2012 | Réalisé 2012 | Budget 2013 | Budget 2014 ‘EI
- 001 - CHARGES GENERALES DIVERSES b
o 602000 ELECTRICITE / EDF 102845€ 100000 € 99250 € 1000,00€ 1000.00€
0o 604000 ACHATS PRODUITS DENTRETIEN ET | 222008 30000€ 32552¢€ 300,00€ 250008
oM 605000 MATERIEL S0.00€ 100.00€ 133.50€ 100,00 € 100,00 €
oM 606000 FOURNITURES 310.00% 300.00€ 13432¢€ 0000 € 30000€
o 611000 NETTOYAGE DES LOCALX 50000 € 500,00 € 500,00 € 500,00 € 50000 €
N 613000 LOCATIONS MOBILIERES 1360002 140000€ 1250,00€ 1400002 145000€
o 614000 CONTRATS DE MAINTENANCE 125000€ 125000 € 140000 € 1250,00€ 125000€
0o 615000 ENTRETIEN ET PETITES REPARATION 53320¢ 500,00 € 13500€ 500,00€ 500,00 €
om 616000 PRIMES D°'ASSURANCES 83250€ 850,00 € 832506 850,00 € 85000 €
0 621300 FRAIS POSTAUX 18675 € 20000€ 56.00€ 200006 20000€
o 621400 FRAIS SECRETARIAT 24000 € 250,00 € 21500 € 250,00 € 25000 €
0o 622000 AUTRES HONORAIRES DU SYNDIC 295000¢€ 300000€ 2950006 3000008 3000008
oM 623000 REMUNERATIONS DE TIERS INTERVE 450,00 € 500,00 € 550,00 € 500,00 € 500,00 €
oM 633000 TAXE FONCIERE 142156¢€ 1450,00€ 1463258 145000€ 145000€
om 662000 AUTRES CHARGES FINANCIERES ET A 39560 € 40000 € 286,00 € 200,00 €
11 810.06 € 12000.00€ 1126359€ 11800.00€ 11600.00€
- A-BATIMENT A
A E71RA1 TRAVALUX DE RAVALEMENT SUR BATI 500.00€ 500,00 €
500.00 € 500.00 €
- B-BATIMENT B
B E71PEI TRAVAUX DE PEINTURE {non terminés) 2500008
B E71RA2 TRAVAUX DE FEAVALEMENT SLUR BATI 500,00 € 500,00 €
500.00 € 500,00 € 2500.00€ =
Somme 11 810.06 € 19500.00€ 18786.16€ 203800.00€ 18 100.00 €
Saisir les produits éventuels en négatif... |
®  Supprimerleslignes =0 | + Ajouter ligne(s) | & Générerles appels | = Imprimer | 3 Fermer

Vous pouvez saisir a tout moment dans les trois colonnes Budget, quelle que soit I'année, et méme
modifier en cours d’année le budget initial.

Il faut bien comprendre ce principe d’indépendance des budgets, par exemple une premiere AG début
2011 vote un budget « électricité » de 1 250 € pour I'année 2012. Ce montant apparait dans les annexes
présentées a I’Assemblée mais I'année suivante ce budget (qui passe dans la colonne « budget voté ») peut
étre revu a la hausse. Néanmoins, le programme conserve le détail du budget voté en 2011...

I.a - Charges pour opérations courantes
POUR APPROBATION DES COMPTES BUDGET
Ex appro. | Budgetvoté | Exercice Budget Budget
2010 2011 clos 2011 2012 2013
60 - Achats de matiéres et fournit. 2E00,11€| 2 7I1,82€ 1700,00 € 1 700,00 €
&01 - Eau (compteur général) 1 000,00 € 1 02?;,50 €
602 - Electricité 120000 €| 1253,12¢€ 1250,00€ 1 250,00 €

Chaque exercice a donc 3 années distinctes de budget qui ne sont pas forcément égaux mais il est possible
de copier les montants d’une année vers la suivante avec le bouton situé en haut a gauche.
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Copier vers année suivante

Ce bouton propose de reprendre les budgets N+1 et N+2 d’'une année en tant que budgets N et N+1 et
I’'anéne qui suit ; en effet, on copie toujours d’une année vers la suivante, par exemple :

Budget de I'année 2011 :

N;lgle N* de compte Libellé compte Réalisé 2010 | Budget 2011 Réalisé 2011 Budget 2013 | Budget 2013
-1 D01 - CHARGES GENERALES DIVERSES

001 602000 ELECTRICITE / EDF 120000€ 125312 § 125000 & 1250.00€
001 604000 ACHATS PRODUITS D'ENTRET 100,00 € 96,35 100,00 & 100,00 €
001 605000 MATERIEL 250.11€ 286,35 300,00 € 300,00€
0o 606000 FOURNITURES 50,00€ 48,50 § 50,00 € 50,00€
001 616000 PRIMES D'ASSURANCES 125.00€ 134,00 § 140,00 & 140,00 €
001 621300 FRAIS POSTAUX 50,008 48,00 4 50,00 & 50,008
001 621400 FRAIS SECRETARIAT 25.00€ 25,00 & 25.00€
0o 622300 AUTRES HONORAIRES 10008 1000€ 10008
001 633000 TAXE FOMCIERE 400,00€ 423,00 42500 € 450,00€

221011 € 228932€ |2350.00€ |2375.00€

Budget de I'année 2012 (apres copie) :

i - B - -

T Nde |

o8 N* de compte Libellé compte Réalisé 2011] Budget 2012 Réalisé 2012 Budget 2013 Budget ...

- 001 - CHARGES GEMERALES DIVERSES
0o 602000 ELECTRICITE / EDF 1253.12€ 1250.00 & 125000 &
E 001 604000 ACHATS PRODUITS D'ENTRE] 96,35 € 100.00 € 985,00 4 100.00€
0o 605000 MATERIEL 286356 300.00 & 300,00 &
001 606000 FOURNITURES 4850 € 50.00 € 50,00 &
001 616000 PRIMES D'ASSUURANCES 134.00€ 140,00 & 140,00 €
001 621300 FRAIS POSTALX 43,00€ 50.00 € 50,00 &
001 621400 FRAIS SECRETARIAT 2500 € 25008
0o 622300 AUTRES HONORAIRES 10,00 & 10,00&
0m 633000 TAXE FONCIERE 42300 € 425,00 € 450,00 €
228932¢€ 1235000€ 985 00€ 2375 0D £ |

Les colonnes Réalisé N-1 et Réalisé N sont calculées en fonction des écritures passées, elle permet
également a tout moment de suivre la situation et I'état des dépenses (ou retrouve ce réalisé dans
I’'annexe 2 qui peut également étre édité a tout moment). Elles apparaissent donc en rouge pour signaler
gu’on ne peut pas modifier ces montants.

Par défaut, I'affichage concerne toutes les clés mais on peut filtrer sur une clé spécifique. Les réalisés
apparaissent en rouge et les budgets en noir, seuls les budgets sont modifiables.

Le bouton « Ajouter une ligne » va proposer I’écran suivant avec la liste des clés et des comptes. On peut
ajouter une ligne pour un compte en particulier ou bien pour tous les comptes de charges (classe 6) mais il
est possible ensuite de « faire du ménage » (voir ci-dessous).

Annuler ou Valider la création ; la saisie des montants se fait ensuite, dans la liste. Si vous avez des lignes
dont toutes les colonnes sont égales a zéro (erreur en ajoutant ou bien un budget d’'une année passée),
vous pouvez les supprimer avec le bouton « Supprimer les lignes = 0 ».

On peut saisir et renseigner a tout moment les colonnes des budgets mais la colonne du réalisé est
calculée automatiquement et ne peut étre modifiée sans passer les écritures sur la période. Le bouton «
Générer les appels » va utiliser les montants par clé et le nombre d’appels prévus dans I'année (voir
Paramétrage, onglet Comptes et Divers) pour calculer et proposer des appels.

Attention !!! si vous avez générer des appels de charges a partir du budget en cours, ces appels ne seront
PAS modifiés par un changement du budget et il faudra alors les rectifier manuellement.
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Autres produits que les provisions

Dans le cas le plus général, le budget ne comporte et n’affiche que les comptes de dépenses, la somme
sera alors utilisée pour la génération des appels. Il existe cependant des situations ol la copropriété peut
bénéficier d’autres produits, des subventions, des produits financiers, des emprunts...

Dans ce cas, il est recommandé afin de faire apparaitre I'équilibre du budget dans I'annexe 2 notamment
et de calculer les appels sur les dépenses diminués de ces autres produits, d’ajouter une ou des lignes de
budget sur les comptes 7xx et en saisissant des montants négatifs et en cochant I'option « voir comptes
7xx » en haut de I'écran.

Génération des appels a partir du budget

On arrive dans cet écran uniquement a partir de la liste des budgets et en y utilisant le bouton « Générer
les appels ».

Les appels sont générés pour I’année sélectionnée en haut a gauche.

Si des appels existent déja aux dates calculés, un texte rouge vif le rappelle dans le haut de I'écran et les
lignes concernées sont en rouge : ces appels ne seront pas générés. Il faut soit aller supprimer les appels
existants et relancer I'ensemble du processus, soit modifier les appels.

Budget en détail | Budget par clé et par compte |

Ngléde N* de compte Libellé compte Realisé 2011 | Budgst 2012
- D01 - CHARGES GENERALES DIVERSES

B 607000 EAl 0570 E 550,00 &
00T 602000 ELECTRICITE / EDF 48500 € 500,00 £
001 604000 ACHATS PRODUITS D'ENTRET
0o 511000 NETTOYAGE DES LOCAUX
001 616000 PRIMES D'ASSURANCES 650,00 € 650,00 &
001 621000 REMUNERATIONS DU SYNDIC

1640,10€ 1 700,00€

-1 002 - BATIMENT A

002 603000 CHAUFFAGE. ENERGIE ET COI 410,00 € 450,00 €
410.00 € 450.00 €

-1 003 - BATIMENT B

003 603000 CHAUFFAGE, ENERGIE ET COI 620,00 € 600,00 €
620.00 € 600.00 €

Somme 2670,10€ 2750.00€

Par exemple a partir de ce budget (total de 2 750 €) on obtient I’écran qui suit et qui prévient qu’un appel
au 01/01/2012, sur le compte 701000 et la clé 001 existe déja. Vous pouvez quand méme utiliser le bouton
« Génération des appels » mais il faudra aller vérifier cet appel... et le total !
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14y Génération des appels depuis le budget =HECT X
Nombre d'appels prévus | 4 | Attention lll Il existe déja des appels sur cetie période... pour['année 2012
* Date d= l'appel® Compte [¥ CIE ° Mom de |z clé [ Libellé de 'appel [ Montart B|
¢ 01/01/2012 701000 001 CHARGES GEMERALES DIVERSES 42500€ ~
01/01/2012 701000 002 BATIMENT A 1250¢€
01/01/2012 701000 003 BATIMENTB 15000€
01/04/2012 701000 001 CHARGES GEMERALES DIVERSES 42500€
01/04/2012 701000 002 BATIMENT A 11250€
01/04/2012 701000 003 BATIMENTB 15000€
01/07/2012 701000 001 CHARGES GEMERALES DIVERSES 42500€
01/07/2012 701000 002 BATIMENT A 1250€
01/07/2012 701000 003 BATIMENTB 150.00€
011072012 701000 001 CHARGES GEMERALES DIWVERSES 42500€
01/10/2012 701000 002 BATIMENT A 11250¢€
1 »
Somme 275000 €
Il est possible de saisir et modifier les dates, les libellés et les montants. Montant prévu par budget 2 750.00 € |
Copier les noms des clés ] Litilizer le nom du l Lkiliser le numéno l 9 Génération des appels i £3 Fermer
| en libellés des appels | mois de I'appel de I'appel L .
(| o __ ___

Les dates proposées dépendent des dates d’exercice et du nombre d’appels dans I'année (voir
Paramétrage, onglet Comptes et Divers) mais elles peuvent étre modifiée, par exemple pour un appel
urgent, exceptionnel ou que I'on souhaite séparer des autres. Les libellés peuvent étre personnalisés.

Les montants peuvent également étre changés mais attention dans ce cas a la cohérence avec le budget
(rappelé dans le bas de I'écran, en vert si égal).

Intitulés des appels

On peut obtenir différents libellés avec les boutons en bas a gauche ; par exemple « Appel janvier-février-
mars » ou bien « Appel lertrimestre ».

Voici un exemple pour chacun des boutons :

Copier les noms des clés
en libellés des appels

F
-

Libelle de I'appel |

Litiliser le nom du
moizs de 'appel

e
-

Libellé de l'appel

i Litiliser le numéno
de l'appel

F
-

Libellé de I'appel

CHARGES GEMERALES DIVERSES
BATIMENT A
BATIMENT B
CHARGES GEMERALES DIVERSES
BATIMENT A
BATIMENT B
CHARGES GEMERALES DIVERSES
BATIMENT A
BATIMENT B
CHARGES GENERALES DIVERSES
BATIMENT A

Appel Janvier/Février/Mars 2012
Appel Janvier/Février/Mars 2012
Appel Janvier/Février/Mars 2012
Appel AvrilfMaifJuin 2012

Appel AvriliMaifJuin 2012

Appel Avril/MaifJuin 2012

Appel JuilletfAoit/Septembre 2012
Appel JuilletfAoit/Septembre 2012
Appel JuilletfAoit/Septembre 2012
Appel Octobre/Novembre/Décembre 2
Appel Octobre/Novembre/Décembre 2

Appel Tertrimestre

Appel Tertrimestre

Appel Ter trimestre

Appel 2éme trimestre
Appel 2&me trimestre
Appel 2&éme trimestre
Appel 3&éme trimestre
Appel 3&éme trimestre
Appel 3&éme trimestre
Appel 4&éme trimestre
Appel 4&me trimestre

Attention !!! Les appels affichés ne sont pas encore créés, il faut a nouveau faire « Génération des appels »
dans cet écran pour les retrouver ensuite dans la préparation ou I'édition !
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Détail des répartitions

= Dans le menu Autres traitements — Détail répartitions.

A partir du méme fichier et des mémes données de synthése (réalisé ou budget par clé et par compte), un
nouvel écran propose désormais le détail de la répartition pour chaque copropriétaire.

On va y retrouver les mémes options et sélections (année, budget ou réalisé, option « hors budget » et
« comptes 7xx » mais la grande différence c’est qu’on a autant de colonnes que de copropriétaires avec
pour chacun le calcul en détail de ses quotes-parts, soit dans le budget, soit dans le réalisé de I'année

demandée.

Dans I'édition de type budget, on présente également le total divisé par le nombre d’appels pour avoir une
estimation des appels (mensuels, trimestriels...).

Y

it Répartition du budget et du réalisé
Options
Budget I wvoir "hors budget" N £olind
Année 12012 o : & Recalculer les réalisés
+ Réalisé [ voir comptes 7xx :
Cliquer sur le nom pour sélection / impression...
N* de 5 A o ” FRANCILLON RAVIER FALN
olE N* de compte Libellé compte Budget 2012 ‘ Tantiémes 250007 ARD002 ‘ 4500 i ‘
- 001 - CHARGES GENERALES DIVERSES -
001 Tantiémes - 1 600 158 148 15
001 602000 ELECTRICITE / EDF 592,50 € 5801 € IRES 94,
001 604000 ACHATS PRODUITS D'ENTRETIEN E 32552¢€ 3215¢€ 3011€ Sl
001 605000 MATERIEL 133.50€ 1318¢€ 1235¢€ 12,
001 GOE000 FOURNITURES 13432 € 13.26€ 1242¢€ 12,
001 611000 NETTOYAGE DES LOCALX 500,00 € 4338 € 4625€ 7.
001 613000 LOCATIONS MOBILIERES 1250.00 & 12344 € 11563 € dit9!
001 614000 CONTRATS DE MAINTENANCE 1400,00€ 138.25¢€ 12950 € 133,
001 615000 ENTRETIEN ET PETITES REFARATI 135.00€ 13.33€ 1245¢€ 12,
001 616000 FRIMES D'ASSURANCES 83250€ 822¢€ 7ME 79,
001 621300 FRAIS POSTAUX 56.00 € 553€ 5.18€ o
001 621400 FRAIS SECRETARIAT 215,00€ 2123€ 1989 € 20,
001 622000 AUTRES HONORAIRES DU SYNDIC 2950.00€ 29526 € 27658 € 285,
001 623000 REMUNERATIONS DE TIERS INTER 550,00 € 5431€ 5088 € 52,
001 633000 TAXE FONCIERE 1463258 144,50 € 135,35€ 139,
001 662000 AUTRES CHARGES FINANCIERES E 286.00€ 2824€ 2646€ 7
001 TOTAL : 11 263.59 € 111228¢€ 104188¢€ 1077
- C12 - CONSOMMATION EAU REELLE 2012
ci2 Tantiémes - 2016 260 155 22
ci12 601000 EAL 6522576 84120€ 501.49€ 737,
ci2 TOTAL : 652257 € B841.20€ 501.49 € 737
TOTAL GENERAL - 17786.16 € 195348€ 154337€ 1814
TOTAL PAR APPEL : 444654 € 4 48537€ 385,84 € 453,
L] »
_ FRANCILLON
= Imprimer 450001 X3 Femer

On fait donc apparaitre les tantiemes ; de la clé ET de chaque copropriétaire, ce qui permet de calculer la
guote-part de chaque ligne, c'est-a-dire pour chague compte de charges.
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En sélectionnant une colonne (il faut cliquer sur une cellule et non sur le titre), le nom et le numéro de
compte apparaissent en bas a gauche, a c6té du bouton Imprimer qui donne une édition pour UN et un
seul copropriétaire :

Détail de la FRANCILLON 24032012
répartition 450001
Réalisé 2012

N° compte Libellé compte Réalisé  Tant. gzg‘t':?::
001 CHARGES GENERALES DIVERSES

Tantiémes : 1600 158
602000  ELECTRICITE/EDF 092,50 € 93,01 €
604000  ACHATS PRODUITS D'ENTRETIEN ET PETITS EQUIPEMEN 2552¢€ 3215€
G05000  MATERIEL 13350 € 1318 €
606000  FOURMITURES 13432 € 1326 €
611000  NETTOYAGE DES LOCAUX 500,00 € 4038 €
613000  LOCATIONS MOBILIERES 1250,00€ 12344 €
614000  CONTRATS DE MAINTEMANCE 1400,00€ 13825€
615000  ENTRETIEN ET PETITES REPARATIONS 135,00 € 1333¢€
616000  PRIMES D’ASSURAMNCES 83250 € 8221¢€
621300  FRAIS POSTAUX 56,00 € 553¢€
621400  FRAIS SECRETARIAT 215,00 € 2123€
622000  AUTRES HOMORAIRES DU SYNDIC 2 090,00 € 205 26 €
623000 REMUNERATIONS DE TIERS INTERVENANTS 550,00 € 5431 €
633000  TAXE FONCIERE 146325¢€ 14450 €
662000  AUTRES CHARGES FINANCIERES ET AGIOS 286,00 € 2824 €

TOTAL : 11 263,59 € 111228 €
C12 COMNSOMMATION EAJ REELLE 2012

Tantiémes : 2016 260
601000  EAU 6 522,57 € 84120 €

TOTAL : 6 522,57 € 841,20 €

TOTAL GENERAL : 17 786,16 € 195348 €

TOTAL PAR APPEL : 4 445,54 € 4 488,37 €

Ce document est plus détaillé que les synthéses par clé de la fiche du copropriétaire.

© Androsoft 2013 - Val Compta v2.4 Avril 2013

Page 35 sur 67



Appels

Préparation des appels

Le moyen le plus simple, logique et rapide pour préparer et générer les appels de charges consiste a le faire
depuis I’écran de gestion des Budgets comme expliqué au paragraphe précédent.

On peut également utiliser le bouton « Prépa. Appels » et accéder a la liste par clé :

T Gestion des appels = =
Année -
- El’.:‘;pgf " e r Nom de la clé |e — Libellé de Iappel * Montant ‘ ﬂ

- Appels du 01/01/2012 -
01012012 001 CHARGES GENERALES Dy AWTO00 CHARGES GENERALES DIVER., J000.00€
OL0L2012 ETZ2 CONSOMMATION EAU PR, 7071000 CONSOMMATION EAU PREVUE 162500€

Pour un total de 462500 €

- Appels du 01/04/2012
o1/042012 007 CHARGES GENERALES D1 V1000 CHARGES GENERALES DIVER, 000 €
OIE0712 F12 CONSOMMATION EAU PR, A01000 CONSOMMA TION EAL PREVUE 162500 €

Pour un total de 462500 €

= Appels du 01/07/2012
01072012 001 CHARGES GENERALES D1 AV1000 CHARGES GENERALES DIVER, 00000 €
OI02012 A BATIMENTA A2RAT TRAVALX DE RAVALEMENT St T 12500€
OI0s201s B BATIMENTE AP2RAZ TRAVAUX DE RAVALEMENT St 1 000.00 € T
Somme 20625.00€

;] Mouveau b] Modifier o Supprimer = Imprimer 7 Valider / Dévalider £3 ——
N N clé i’ Libellé de la clé Y Marttant total ‘EI ‘
001 CHARGES GEMERALES DIVERSES 1200000 - + Tous
A BATIMENT A 112500€

B BATIMENT B 2000,00€ Réalisés

E12 CONSOMMATION EALU PREVUE 2012 650000€ ~
Somme 2162500€ Afaire

Les appels en italiques sont les appels réalisés ; on ne peut plus ni les modifier, ni les supprimer.

Pour les autres, il est possible de tout changer ; date, montant, clé, libellé. Dans ce cas, il faut étre bien
conscient des risques, tout particulierement d’incohérence avec les budgets...

Le cadre en bas présente un récapitulatif par compte ou bien par clé en fonction de la case cochée (Tous /
Réalisés / A faire). Ces montants peuvent notamment servir dans le cas de la préparation des sommes dues

dans ’état daté.

Depuis cette liste on peut créer un appel directement avec le bouton Nouveau :

I Gestion d’un appel ||
Date de I'appel [/ /7 @ Montant 0.00 €
Cle CHARGES GENERALES DIVERSES v
Compte Amée 2011 | |H) Copieribelé cé dans ibelé appel |

Libellé de l'appel

appel réalisé

& Annuler ‘0 Valider

On peut également modifier ou supprimer les appels existants (a condition gu’ils soient « non réalisés »).

Enfin, le bouton Imprimer propose une édition semblable a la présentation écran.

= Valider / Dévalider : ce bouton ne doit servir que pour résoudre certains problémes, il permet d’annuler
un appel réalisé qu’on a besoin de modifier ou refaire ou bien de valider un appel fictif (notamment utilisé
pour connaitre les comptes de type provisions a rembourser dans le cas d’une reprise).
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Edition des appels

Une fois les appels préparés, vous allez régulierement procéder au calcul, a I’édition et a la génération des
écritures comptables pour pourvoir ensuite encaisser les montants portés au débit des comptes des
copropriétaires.

Utiliser le bouton Appels de charges pour ouvrir cet écran :

14 Gestion des appels — - - —
Année | 2012 | Montant de I'appel 687.50 € Date de I'appel: 01/01/2012 ~
masquer coordonnées  Moniant appel et cumul identiques
Libellé pour appel et écritures APPEL DE CHARGES DU 01/01/2012 SHD_Dﬁmer érpaxer =0 w
QNumCompteig Titre ]¢ Nom r Solde i Montant appel fMontant a payer%i: Fonds '-‘q: | t
450002 Monsieur ou Madame RAVIER 47227€ 130,97€ -34130€ 0.00€ -
450003 Monsieur ou Madame FAUVEL 45544 € 113.13€ -34232¢€ 0.00€
450004 Monsieur ou Madame LAPORTE 43294 € 160,00€ 27294 € 000€
450005 Monsieur ou Madame SCHALCK 391.79€ 15244 € -239.35€ 0.00€
450001 Mademoiselle FRANCILLON 50227€ 130,97€ -371.30€ 0.00€
4 >
Somme 225470€ 68750€ -1567.20€ 0.00€
|
Fusion Word ou édition intermne Comptabilité TR 3 :
' Modéle Matrice appel charges S1.doc v Date des écitures | 0170172012 0 Validation de |'appel }
|
Modéles || Documents | Lancer la fusion 9 Génération des écritures | ‘
i -comptables ‘
a=. Edition Valcompta parclé | :== Ediion Valcompta par lot ‘ Browisions S complé de Fapped 52 P
L A

Année : C’est toujours I'exercice en cours (N), elle est affichée pour information mais ne peut étre
modifiée dans cet écran (il faut changer d’exercice en saisie ou depuis le paramétrage).

Montant de I’appel : lorsque vous sélectionner la date de I'appel, on fait la somme des appels prévus a
cette date pour afficher le montant dans ce cadre. Au moment du calcul, on vérifie que le cumul par lot et
donc par copropriétaire est bien égal ; dans le cas contraire il faut vérifier que le total des tantiemes par clé
est bien égal au total de la clé (message vert ou rouge en haut de I'écran).

Ce montant ne peut pas étre modifié ici ; il faut changer les appels dans I'écran de préparation.
Masquer coordonnées : affiche une liste plus synthétique sans les colonnes de I'adresse.
Date de I'appel : on affiche la liste des dates des appels prévus et non réalisés.

Libellé pour appel et écriture ; c’est le texte qui sera repris dans I'édition avec le champ «#Libelle_appel#
(voir ci-dessous I'explication des champs) ainsi que pour les écritures comptables.

Une fois que vous avez sélectionné la date et que le montant de I'appel est affiché, cliquer sur le bouton
Calculer. Les colonnes « Montant appel », « Montant a payer », « Fonds » et « Libelle_appel » sont alors
actualisées avec les éléments saisis ou sélectionnés. Toutes les données sont alors prétes pour la fusion.

Edition Word

Vous avez le choix entre deux modes d’édition. Le premier utilise Word et un modele qui peut étre
facilement personnalisé, le second est un peu plus rigide mais on peut malgré tout personnaliser les textes
de début et de fin depuis le paramétrage et méme I'ensemble de I'état (cf. Etats et Requétes), insérer une
signature et il permet surtout d’utiliser le programme sans avoir Word installé.
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Dans le cadre en bas a gauche, tous les documents Word du répertoire Modeles sont listés (vous pouvez
ouvrir ce répertoire avec le bouton Modeles en dessous mais si vous ajoutez un document il faudra quitter
et revenir dans I’écran pour qu’il apparaisse dans la liste). Il s’agit de document Word normaux (.doc ou
.docx) dans lesquels on peut insérer des noms de rubrique du fichier des copropriétaires qui seront ensuite
convertis en champs de fusion.

L’objectif est d’utiliser le publipostage de Word sans forcément connaitre ou maitriser le détail technique
de son utilisation. Val Compta est compatible avec toutes les versions de Microsoft Office (2003 / 2007 /
2010).

Voir la derniére page de cette documentation pour la liste des champs Word et Val Compta.

Ces documents contiennent les champs présentés ci-dessous dans les annexes ; vous pouvez regarder
I'exemple inclus afin de mettre au point vos propres modeles. Certaines données doivent étre « en dur »
(les éléments en rouge dans I'exemple).

Cliquer alors sur le bouton « Lancer la fusion » pour réaliser les opérations suivantes :

- La liste visible est enregistrée en tant que document Excel dans le répertoire Documents sous le
nom de tmp_copaires.xls

- Le modeéle est copié dans le répertoire Documents, chaque champ est remplacé par un champ de
fusion et ce nouveau document est enregistré dans le répertoire Documents sous le nom de
tmp_doc.doc. Il s’agit du document principal pour un publipostage, associé au fichier Excel.

- Des fichiers intermédiaires sont créés dans le dossier Tmp (notamment les listes de lots ou le détail
des appels par clé) ;

- La fusion est alors lancée vers un nouveau document qui contient en général autant de pages que
de copropriétaires, le nom de ce document est construit de la maniére suivante :
APPELS_Nom_court_residence_JJ_MM_AAAA.doc
ou « Nom_court_residence» reprend les 10 premiers caracteres du nom de la résidence et
JJ_MM_AAAA représente la date de I'édition.

Le document est alors prét et Val Compta vous propose de |'ouvrir. Si nécessaire, vous pouvez tout a fait
apporter des modifications aux fichiers temporaires ; ajouter des colonnes dans Excel, modifier la mise en
forme ou des champs de fusion au document Word... et relancer une fusion (voir documentation de Word
sur le publipostage).

Editions Val Compta

Il existe en plus de cette fusion avec Word, deux éditions internes dont nous avons vu le paramétrage au
début de cette documentation.

Si vous cliquez sur « Edition Valcompta par clé» ou bien « Edition Valcompta par lot » vous obtenez un
apergu écran que vous pouvez imprimer ou exporter sous différents formats. Deux éditions sont
proposées, la premiére « par clé » donne le détail de I'appel par clé tandis que la seconde détaille
davantage en affichant les clés ET les lots.

Exemple avec le détail par clé :
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Clé Libellé Montant appel Vostantiémes Total tantiémes Montant di

001 Appel 1ertrimestre 42500€ 235 1125 88,78 €
002 Appel 1ertrimestre 112,50 € 225 600 4219 €
Solde de votre compte® : 0,00€
Total de I'appel : 13097 €
Total a payer : 13097 €

Exemple avec le détail par lot :

o . . . Montant Vos Total -
H* lot Type de lot Cle Libelle appel tantiémes tanfiémes Montant di
001 APPARTEMENT 001 Appel 1ertrimestre 42500€ 180 1125 65.00 €
001 APPARTEMENT 002 Appel 1ertrimestre M250€ 225 600 4219 €
101  PARKING 001 Appel 1ertrimestre 42500 € 30 1125 M33€
201 CAVE 001 Appel 1ertrimestre 42500 € 25 1125 944 €

Solde de votre compte™ : DODE
Total de 'appel : 130,97 €
Total a payer : 130,97 €

L’édition n’est que la premiere partie de la réalisation des appels ; si vous voulez que les comptes soient
mis a jour, il est indispensable de faire ensuite la Génération des écritures comptables. C'est a ce moment
gu’on met a jour les comptes des copropriétaires (montant de I'appel au débit) et des provisions (701) ou
des comptes définis au niveau de chaque appel, selon I'option dans la configuration.

Vous pouvez alors effectuer des vérifications dans les fiches copropriétaire ou I’écran de saisie mais si tout
s’est bien passé, la derniére étape est la Validation. On va alors considérer les appels comme réalisés ; ils
ne pourront plus étre modifiés et ne seront pas non plus proposé dans la liste des dates la prochaine fois.
Attention ! La génération des écritures va automatiquement valider les appels.

Personnaliser les états internes

Au niveau de Val Compta on peut modifier et donc controler certains éléments des éditions, notamment
les blocs chapeau, entéte et pied (ci-dessous en bleu) depuis I'écran des parametres, onglet « Edition des
appels ». Il s’agit de texte mis en forme dans lesquels peuvent étre insérés des champs de fusion pour
utiliser les données (voir a la fin de cette documentation la liste des champs).

On peut également choisir un fichier image qui contient une signature a imprimer ; cette image sera
réduite ou augmentée de maniére homothétique dans une zone de 6 x 2 cm, certains tatonnements sont
parfois nécessaires pour fixer la bonne taille. Il est ensuite possible de choisir I'ordre d’impression entre le
pied et la partie relevé. Pour ajouter de I'espace avant ou apres ces blocs (e1/e2 et p1/p2) il suffit donc de
mettre des sauts de ligne dans ces zones de texte. On peut également contréler I'espacement entre le
détail de I'appel et le bloc suivant (relevé ou pied selon I'option).
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Etats et Requétes

Enfin il est possible d’aller encore plus loin dans la modification et la personnalisation des états en
téléchargeant et en installant un outil nommé « Etats et Requétes », édité par la société PC Soft, et qui
peut étre téléchargé (environ 165 Mo). Il s’agit d’un éditeur d’état puissant mais complexe qui demande
une bonne connaissance technique. Pour installer ce programme, il suffit de cliquer en haut a gauche de
I’apergu sur le bouton « Modifier état » puis de télécharger depuis internet.

Voir la liste des états dans les annexes de cette documentation.

Annuler un appel de charges

Si vous vous rendez compte d'un gros probléme qui vous oblige a annuler compléetement un (ou des)
appel(s), il va falloir faire deux opérations distinctes :

e Supprimer les écritures comptables de I'appel ;
e Modifier les appels qui sont marqués comme réalisés pour pouvoir les modifier et les refaire.

Pour supprimer les écritures, aller en Saisie, dans le journal d’OD pour le mois concerné. Si il n’y a que les
écritures de I'appel vous pouvez utilisez le bouton « supprimer toutes » mais sinon il faut supprimer une a
une les écritures afin de conserver les autres...

= Depuis la version 2.4, il suffit de cliquer sur le bouton Valider / Dévalider depuis I’écran de prépartion des
appels.

Pour certaines modifications vous pouvez également aller dans le menu Principal — Consultations et Exports, puis
cliquer sur le bouton Fermer avec la touche Ctrl enfoncée, le programme vous demande de confirmer le passage en
mode édition, confirmer.

© Androsoft 2013 - Val Compta v2.4 Avril 2013 Page 40 sur 67



Factures

L’écran de saisie des factures vise un double objectif ;

1. aider des utilisateurs non comptables a saisir leurs factures le plus intuitivement, simplement et
rapidement ;

2. suivre la situation des comptes fournisseurs et passer les reglements la aussi le plus rapidement et
simplement possible.

14 Gestion des factures M
aas - - —
& D
> B
EAU
401000 401EDF 401VEQ
FOURNISSEURS ELECTRICITE DE VEOLIA

Date 14/04/2012 ') Montant 0.00€ VEOLIA 401VEO

Désignation

REGLEMENT FACTURE D'EAU

Type de dépense

= Valider Valider
o Facture reque ‘ o Facture payée

C‘é ot :
7 oae | Désignation / ibellé " Débted) | Crédtfact) | ﬁ] e . Noome
I~ 14/04/2012 REGLEMENT FACTURE D'EAU 256.52€ 0008 « | valider. I
™ 31/03/2012 FACTURE D'EAU 0.00€ 25652 € Total des factures 25652 €

Total des réglements 256,52 €
Solde 0.00€

Somme 25652 € 25652 € £3 Fermer |

Dans un premier temps, si vous souhaitez avoir des comptes distincts pour certains fournisseurs il faut aller
dans la gestion des comptes pour créer ces comptes et leur associer le cas échéant un petit logo. Par
exemple nous avons ici EDF et VEOLIA comme comptes fournisseurs propres.

Au niveau du compte du fournisseur, les factures vont se mettre au crédit et les reglements au débit ; on
retrouve en bas a droite les cumuls (Total des factures = cumul crédits / Total des réglements = cumul
débits). Un solde créditeur (positif) signifie qu’on doit encore quelque chose au fournisseur tandis qu’un
solde débiteur va correspondre a un avoir ou a un trop payé.

I pate [ Désignation / libells pebit (2g) || Gt fact) | B| et spoverpuis 512000

[ 26/08/2011 CHAUFFAGE B 0.00€ 62000€ ~ | Valider.

™ 26/08/2011 CHAUFFAGE A 0.00€ 410,008 Sk frichme 2 670,10 €

I~ 26/08/2011 REGLEMENT FACTURE ELECTRICITE 435,00€ 000¢ Toteldos riglemerts 2 020.108

T SRi08/3011 FACTURE ELECTRICITE 0.0 & LT

" 26/08/2011 REGLEMENT FACTURE EAU 505,10 € 0.00€ Solide 650.00 €

™ 26/08/2011 ASSURANCE 0.00€ 650.00€ ~ 'I

Somme 202010 € 267010 € £3 Femer
—

La colonne « P » affiche les lignes « pointées » depuis la consultation du compte. On peut notamment s’en
servir pour identifier les factures payées a la maniére d’un lettrage.
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Saisie d’une facture regue

Utiliser la touche TABULATION !!!

1. La premiere chose a faire est de cliquer sur le fournisseur concerné.

2. Par défaut la date du jour est proposée mais on peut bien sir la modifier (il faut cependant qu’elle

soit dans I’exercice en cours).

Saisir alors le montant puis la désignation de I'opération.

4. Sélectionner le type de dépense ; dans la liste on retrouve tous les comptes de la classe 6 qui ne
sont pas masqués :

w

H 2

602000 - ELECTRICITE / EDF -
604000 - ACHATS PRODUITS D'ENTRETIEN ET
605000 - MATERIEL

606000 - FOURNITURES

614000 - CONTRATS DE MAINTENANCE
615000 - ENTRETIEN ET PETITES REPARATIOI
616000 - PRIMES D'ASSURANCES

621300 - FRAIS POSTAUX

621400 - FRAIS SECRETARIAT

622000 - AUTRES HONORAIRES DU SYNDIC
622100 - HONORAIRES TRAVAUX

622200 - PRESTATIONS PARTICULIERES
622300 - AUTRES HONORAIRES

5. Sélectionner également la clé de répartition ;
6. Contréler I'ensemble des éléments puis cliquer sur « Valider Facture recue » et confirmer.

On retrouvera ensuite les écritures comptables générées dans le journal des Achats sous la forme
suivante :

04/12/10  4D1EDF EDF/ELECTRICITE 4 Abonnement et consommation électrique lampadaires 2éme semestre ~~ 0,00€ 250,00
04/12/10 602000 ELECTRICITE/EDF 4 Abonnement et consommation électrique lampadaires 2&éme semestre 25000 € 000€

En cas d’erreur, c’est a ce niveau qu’on peut modifier un compte, un montant ou un libellé...

Attention !!! Vous pouvez corriger un jour mais si I’erreur porte sur le mois, il faudra supprimer les deux
lignes et les repasser a la bonne date. Si vous avez une erreur de mois sur un grand nombre de lignes,
utiliser le mode édition de I’écran Consultation et Exports.

Reglement d’une facture

Une fois la facture validée, elle apparait dans la liste. On peut alors sélectionner trés rapidement une ou
plusieurs factures pour comptabiliser leur réglement en cochant la premiére colonne de la table.

Le mot « REGLEMENT » est inséré dans l'intitulé et pour chaque facture cochée, son libellé vient s’ajouter
(on peut avoir des libellés jusqu’a 100 caractéeres mais attention aux éditions et aux libellés tronqués).

Le montant est bien sir calculé a partir de la facture cochée ou bien de la somme des factures cochées.
Vérifier la date (le type de dépense est ici sans importance) puis utiliser le bouton a droite : « Valider

Facture payée » et confirmer.
A chaque fois un écran de confirmation vous rappelle le fournisseur, la date et le montant :
Gestion des factures :L - e |

Confirmer le réglement sur le fournisseur VEOLIA en date du 14 Avril
' % 2012 et pour un montant de 256.52€ 777

oui | [ Non \
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On retrouve ensuite les écritures dans le journal de banque :

:11/12/10  401EDF EDF /ELECTRICITE 11 REGLEMENT Abonnement et consommation électrique lampadaires 2&me semestre 250,00 € 0.00€:
11/12/10 512000 COMPTECOURANT 11 REGLEMENT Abonnement et consommation électrique lampadaires 2&me semestre 000€ 25000€

Rappel : le compte de banque utilisé pour le reglement des factures est a définir dans I'écran des
Parametres. Il est rappelé en bas du bouton « Valider facture payée ».

4 clics suffisent a payer une facture ! Sélectionner le fournisseur, cocher la facture, cliquer sur « Valider
Facture Payée » et confirmer...

Saisie

L’écran de saisie correspond a la partie la plus technique et comptable du logiciel. En théorie il est possible
de (presque) tout faire et de tenir toute la comptabilité sans jamais devoir aller dans cet écran. A l'inverse,
un « pur » comptable pourrait passer toutes les écritures depuis I'’écran de saisie.

Néanmoins afin de simplifier le plus possible la saisie des reglements et des factures, ces écrans (factures,
encaissement, appels...) ne prévoient pas de traitements pour corriger une erreur ou pour supprimer
guelgue chose et il est alors nécessaire d’aller dans cet écran de saisie (menu Saisie) d’'une part.

D’autre part, la gestion et la comptabilité ne se limitent pas toujours a des charges encaissées et a
guelques factures payées. Le plan comptable prévoit de nombreux comptes tres spécifiques et dés lors que
la résidence est confrontée a des opérations qui sortent un peu de I'ordinaire (emprunt, subvention,
provisions spéciales pour financer des travaux, produits financiers, etc.) il faut passer des opérations. La
principale notion a assimiler repose dans la notion de débit et de crédit dont on a I’habitude au travers de
ses comptes bancaires tenus par la banque et ou les notions sont inversées par rapport a un compte de
banque dans une comptabilité que vous tenez vous-méme. Il faut surtout retenir, pour un compte de
banque qu’un compte débiteur signifie que le solde a la banque est positif et un compte créditeur que
vous étes a découvert !!! C'est donc l'inverse du relevé habituel.

De méme un débit correspond a de I'argent qui est du a la résidence (un copropriétaire qui doit de I'argent
est débiteur) et un crédit a une dette (un fournisseur qu’on doit payer est créditeur).

r 5

4y Saisie d'écritures = | B i
Année | 2011 ~ | Mois | Joumal Achats | SAISIE EN DEHORS DE L'EXERCICE
i’ Date | N* X Cle X N’compte‘ Intitulé compte wJour‘ Libellé écriture Debit | Credit ‘ %
26/08/11 FOO02 401000 FOURNISSEURS DIVERS AC 26 FACTURE EAU 0.00€ 50510€ =
26/08/11 FOO03 401000 FOURNMISSEURS DIWVERS AC 26 FACTUREELECTRICITE 0.00€ 48500 €
26/08/11 FOO04 401000 FOURNISSEURS DIVERS AC 26 CHAUFFAGE A 0.00€ 41000€
26/08/11 FOO0S 401000 FOURMISSEURS DIWERS AC 26 CHAUFFAGEB 0.00€ 620,00 € I
26/08/11 FOO06 401000 FOURNISSEURS DIVERS AC 26 ASSURANCE 0.00€ 650,00 €
26/08/11 FOOOZ2 001 601000 EAU AC 26 FACTUREEAU 50510€ 000€
26/08/11 FOOO3 001 602000 ELECTRICITE fEDF AC 26 FACTUREELECTRICITE 43500 € 000€ |
26/08/11 FOOO4 002 603000 CHAUFFAGE ENERGIEET AC 26 CHAUFFAGE A 41000 € 000€
26/08/11 FOOO05 003 603000 CHAUFFAGE ENERGIEET AC 26 CHAUFFAGE B 620.00€ 0.00€
26/08/11 FOOO6 001 616000 PRIMES D'ASSURANCES AC 26 ASSURAMNCE 650.00 € 0.00€
Somme 267010€ 2670.10€
3  Supprimer ligne 3 Supprimer TOUTES les lignes Réarganiser par compte Réorganiger par libellé —= Imprimer &) Femer

Joumnal equilibré

© Androsoft 2013 - Val Compta v2.4 Avril 2013 Page 43 sur 67



Attention !!! La saisie est toujours faite pour un mois et un journal donnés, soyez trés vigilant sur I’année,
en cas d’erreur a ce niveau la correction est plus délicate puisque qu’il faut aller dans le mode « fichiers
bruts » par le menu Principal — Consultation et exports et basculer en mode édition.

Les boutons en bas de I’écran sont assez explicites :

Supprimer ligne (la touche Suppr. du clavier fonctionne aussi) ; supprime la ligne
sélectionnée.

Supprimer TOUTES les lignes attention, suppression (pour tout le journal et tout le mois) définitive...

Réorganiser par compte tri la liste affichée selon le numéro de compte.
Réorganiser par libellé tri la liste affichée selon le libellé, pour regrouper par opération en général.
Imprimer impression en mode paysage avec le détail des clés et des comptes.

En bas a droite, un message d’information signale que le journal est bien équilibré ou quand il y a un écart,
par exemple :

2620.10€ 2670.10€

arganiger par libellé = Imprimer &) Femer

Solde créditeur de : 50 £

Comment saisir une écriture

En réalité on ne saisi jamais une écriture seule mais un ensemble d’écritures ou les débits sont égaux aux
crédits, c’est un mouvement comptable qui respecte le principe de la partie double.

Utilisez la touche TAB (tabulation) a gauche du A pour naviguer d’une colonne a la suivante.

1. Double-cliquer sur la ligne vide en bas de la liste dans une colonne modifiable*

2. Renseigner un numéro de piece (optionnel) et faites TABulation ;

3. Renseigner alors une clé puis un numéro de compte (obligatoire). Si le numéro de compte est vide
ou ne correspond pas a un début de compte valide, la liste des comptes s’ouvre pour une sélection
dans cette liste.

4. Renseigner le jour du mois (la date a gauche se met a jour) ;

5. Saisir alors le libellé ou la description de I'opération ;

6. Selon le compte et la nature, saisir soit un débit soit un crédit...

7. Répéter les opérations pour le compte de contrepartie et saisir le méme montant dans la colonne

opposée.

Si vous étes bloqué entre le débit et le crédit, c’est parce que les montants sont nuls et le logiciel veut «
guelque chose » pour valider la ligne ; saisir 1 par exemple et vous pourrez ensuite modifier ou supprimer.
Votre journal doit impérativement étre équilibré avant de sortir de cet écran !!! La zone en bas a droite est
alors verte.

* Pour entrer en saisie, il faut double cliquer sur une colonne modifiable et pas sur la date (on saisie le jour
pour le mois choisi), I'intitulé du compte (on choisie le numéro) ni le code journal (fixé par la liste du haut).
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Outils : Recherche et Répartition

Dans le menu ? — Recherche et Répartition se trouvent deux outils pratiques. Une recherche d’écritures
multicriteres et un écran de calcul de répartition sur la clé et le montant de son choix.

Recherche d’écritures

Cet écran propose de faire des interrogations sur le fichier des écritures afin de faire diverses vérifications
ou controles. Dans I’écran de saisie, on ne voit que les écritures pour un unique journal et un mois donné,
cette recherche permet de voir la totalité des écritures d’un exercice mais également de filtrer sur une clé,
un compte ou une période et/ou de combiner ces critéres.

Attention, chaque exercice a son propre fichier d’écritures et la recherche est donc toujours limité a une
période.

; ; et -
14 Consultaticn et recherche d'écritures FY "
Recherche | Répartition |
Sélection
Joumal |AC - Achats - Compte Tous -
Année 2001 ~| Du | 01/01/20117 Cle Toutes -

| 3171220111 I~ R—

B ¢Numéro i c ¢ riluméro ¢ i i

Code ) . . Date P ) ;

Jouma# de # LipCpt #]#{ LibCle # écriture# de # Libellé &criture # Debit # (3
compte piece

AC 401000 FOURNISS 26/08/2011 FOOD2 FACTURE EAU 000E L&
AC 601000 EAU 001 CHARGES GENER/ 26/08/2011 FO002 FACTURE EAU 505,10 €

AC 401000 FOURNISS 26/08/2011 FOOD3 FACTURE ELECTRICITE 000E 4
AC 602000 ELECTRICI 001 CHARGES GEMER/ 26/08/2011 FO0003 FACTURE ELECTRICITE 485,00 €

AC 401000 FOURNISS 26/08/2011 FOOD4 CHAUFFAGE A 000E 4
AC G03000 CHAUFFAG 002 BATIMENT A 26/08/2011 FOOD4 CHAUFFAGE A 410,00€

AC 401000 FOURNISS 26/08/2011 FOOD5 CHAUFFAGEB 00DE €
AC 603000 CHAUFFAG 003 BATIMENT B 26/08/2011 FOOD5 CHAUFFAGE B B20,00 €

AC 401000 FOURNISS 26/08/2011 FOODE ASSURANCE 000E €
AC 616000 PRIMES D 001 CHARGES GEMER/ 26/08/2011 FOODE ASSURANCE 600,00 € A

4 »
Somme 2 620.1012 670,
22 Femer |

Le résultat de la recherche peut ensuite étre imprimé ou exporté (clic droit dans la table).

Il est également possible de consulter le détail d’'un compte depuis la liste des comptes / consultation, la
saisie de facture ou dans la fiche du copropriétaire.

Répartition

Attention, cet écran de calcul et de génération d’écritures ne doit pas étre confondu avec la répartition
faites en fin d’année, au moment de la cl6ture et de I'approbation des comptes. Il s’agit simplement de
calculer rapidement le prorata d’'un montant global et pour une clé donnée.
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voir colonnes clés

& comen oo sxsive BIN e Ik
- Recherche | Répartition
Clé |CHARGES GENERALESDIVERSES  ~| Montant |  4850.00€ @& Calcu

¥ Numéro de[* i ® Total [*

A Titre Nom tardiihe Montant ‘ ;EJ
450001 Mademoiselle FRANCILLON 235 1013.11€ =
450002 Monsieur ou Madame RAVIER 235 101311 € ‘
450003 Monsieur ou Madame FAUVEL 225 970.00€

| 450004 Monsieur ou Madame LAPORTE 225 970.00€
450005 Monsieur ou Madame SCHALCK 205 883.78€
\
=
Somme 1125 4850,00€ \
-Génération d'écritures comptables ————————————————— — —
Date i01_IO9/2011_Jj Compte 1'103100; AVANCES DE TRESORERIE v‘ débit * crédit
Le montant global de 4 850,00 € va &tre crédité sur le compte 103100 - AVANCES DE TRESORERIEetles | . Génération |
montants affichés dans la table seront débités sur chaque copropriétaire. @ Seritures
PR VA Sl A ance de irésoreric décidée par AG| (& impamer |

8 Femer

Le calcul peut ensuite étre exporté ou imprimé (par exemple pour simuler |

e colt d’un devis, de travaux,

par copropriétaire et pour une clé donnée) mais on peut également l'utiliser pour générer des écritures
comptables. Sélectionner la date (dans I’exercice en cours) et le compte de contrepartie, préciser le sens et

le libellé ; un texte bleu reprends les éléments de la fenétre et précise le sens

des écritures a générer.

Remarque : la liste des clés rappelle le nombre de tantiemes quand elle est déroulée :

co DT

001 |CHARGES GENERALES DIV 1125
002 |BATIMENT A 600
¥ NuméD03 |BATIMENT B 400 F Total
__com3Q) |EAL - Prévisions 250 Lartiém
801 EALU - Consommation 237
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Cloture et répartition

La cl6ture est une opération exceptionnelle a faire chaque année pour constater et répartir d’'une part le
« résultat » de I'exercice et calculer d’autre part les soldes des différents comptes afin de démarrer le
nouvel exercice sur les « A nouveaux ».

Depuis la version 2.3 le systeme est d’'une part plus souple en proposant de choisir entre les exercices N-1
et N et d’autre part plus rigoureux d’un point de vue comptable avec des écritures de cléture (dont les
soldes des comptes de gestion) générées au dernier jour de |'exercice clos avec les écritures de la
répartition.

Dans certaines copropriétés (et si on prend la réglementation a la lettre), c’est I'approbation des comptes
par 'Assemblée Générale qui entraine la cl6ture mais d’un point de vue strictement comptable, a partir du
moment ol toutes les écritures ont été passées dans le respect des principes (réguliers, sinceres, fideles...)
on peut considérer que la cloture peut étre faite. Certaines opérations néanmoins peuvent reposer sur des
choix ou des éléments plus subjectifs (prévoir une provision en fonction d’un risque par exemple).

D’un point de vue technique, dans la mesure ou il faut présenter a ’AG une Annexe 1 aprés répartition la
cloture doit avoir été faite avant I'édition de ces annexes et donc avant I'approbation et avant I’Assemblée.
En cas de problemes, d’erreurs ou de contestation, il est bien slr possible d’annuler une cloture et de
revenir en arriére.

Avant de faire la cloture il faut impérativement vérifier que la balance et les journaux sont équilibrés 11!

Cléture

Pour lancer ce traitement, aller dans le menu Principal — Cl6ture annuelle, sélectionner I'année a cloturer
(par défaut N mais on peut choisir N-1) et cliquer sur le bouton Lancer le calcul en haut a droite.

Attention !!! Le choix de I'exercice a cloturer offre une souplesse pour la mise en place mais il faut bien sGr
étre cohérent et cloturer chaque exercice dans I'ordre.

Tous les appels de I'exercice a cléturé doivent avoir été réalisés avant de faire la cléture, sinon vous serez
averti par un message a lI'ouverture de la fenétre.

T4 Traitement de clbture =SRICIEL X )
La cldture comptable est un tratement & réaliser en fin d'exercice lorsgue TOUTES bnnée | 2010
LES ECRITURES ONT ETE PASSEES &fin de calculer dune part le résultat +3
(bénéfice ou déficit) et les soldes de chague compte pour démarmer I'année suivante.
Il est indispensable d'avoir fait une SAUVEGARDE avant de lancer ce tratement.
Soldes Répartition |
* Numéro de |” Intitui: du compte T pet | Créit T Solde | ﬂ
compte
401000 FOURNISSEURS DIVERS 2020108 2670108 4551]1]4]5 -
450001 FRANCILLON 63044 & 640,44 § -10,00 5
512000 COMPTE COURANT 3nooos 2020108 128390%
= d TOTAL DES CHARGES 2670108 000s 2670,10%
Fiveid TOTAL DES PRODUITS 0.00 % 330000% -3 300,00
Somme 8630645 26306438
Résultat de l'exercice 62990 &
Différence débits/crédits 629,90 € 53 Fermer
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Soldes des comptes et A Nouveaux

Pour chaque compte on va pouvoir consulter et vérifier les cumuls débits / crédits et les soldes. On doit
bien sOr retrouver les mémes montants dans I’édition de la balance et dans les Annexes 1 et 2. Pour les
comptes des classes 1 a 5, on va avoir le détail avec un solde. Pour les comptes de charges et de produits
(classes 6 et 7), on va avoir deux totaux et le résultat (crédits —débits) qui en découle, affiché sous la liste.

Tous les comptes des classes 6 et 7 sont soldés par le traitement de cléture, on démarre toujours un
exercice avec des charges et produits a zéro. La cléture est toujours faite pour I'exercice N et une
sauvegarde sera systématiquement réalisée avant cl6ture, elle contient la mention
« SAUVE_AVANT_CLOTURE » dans son nom.

Notez que les deux montants « Résultat de I'exercice » et « Différence débits / crédits » doivent étre
égaux !!! Si ce n’est pas le cas, les boutons Répartition et Affectation restent grisés et il faut identifier la
cause de cette différence (cloture déja faite, provisions sur un compte non utilisé dans les appels...).

Répartition

Cet écran calcule et affiche les quotes-parts pour chaque copropriétaire des dépenses (par clé donc) et des
provisions (appels) de I'exercice. Ces montants doivent étre égaux au total des dépenses et au total des
produits de I'écran précédent.

Dans I'onglet Répartition on retrouve les comptes des copropriétaires avec pour chacun deux montants :

e sa quote-part dans les dépenses réelles ;
e le montant des provisions qui a versé dans I'année.

En général, le total des dépenses correspond au total des charges et le total des provisions au total des
produits :

Soldes Répartition

P i i Débit i Gt Y
LTI R (charges/dépenses) | (produits/provisions) Réparttion 28
450001 FRAMCILLOM 195348€ 205167€ 98.18€ ~
450002 RAVIER 1654337€ 1630.00€ 8663€
450003 FAUVEL 1814.75€ 184084 € 2608€
450004 LAPORTE 195956€ 2089.17€ 12960€
450005 SCHALCK 189084 € 199084 € 100,00€
450006 MAISOMNMIER 1388.07€ 154334 € 16527 €
450007 PESTOURIE 175652€ 184084 € 8432¢€
450003 SANTARELLI 1658.26€ 1780.00€ 121.72€
450009 BRET 182290€ 181750€ 539¢€
450010 DA SILVA 199839€ 191584 € -8255€
Somme 17 786.16 € 18 500.02 € J1386€
= Imprimer état individuel projet de répartition
Intitulé pour charges / dépenses  |QUOTE-PART DEPENSES DU 01012012 AU 3171272012 0
Répartition
Intitulé pour produits / provisions | REMBOURSEMENT CHARGES DU 01/01/2012 AU 31/12/2012
Compte ol passer le résultat | i 0 Affectation

mais ce n’est pas toujours le cas...
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Les dépenses réelles tiennent compte des produits autres que les appels

Des produits exceptionnels (produits financiers, remboursement d’assurance...) vont par exemple venir
diminuer les dépenses réelles et on n‘a pas toujours un total charges égal a la somme de la colonne Débit
ou un total produits égal a la somme de la colonne Crédit. En revanche la différence doit étre identique
puisque c’est bien le résultat (insuffisance ou excédent) qui doit étre réparti.

Reprenons I'exemple précédent en supposant qu’on a en plus 450 € de produits financiers, le total des
produits est alors augmenté :

* Numérw de [* Initulé du compte K Debt | Cradi © Solde ‘
compte

401000 FOURNISSEURS DIVERS 2020108 2670108 650008

450001 FRANCILLON 530,44 ¢ £40.44 & 10,008

512000 COMPTE COURANT 3760008 2020108 1739908

o000 TOTAL DES CHARGES 2670,10 D00S  2670,108

o TOTAL DES PRODUITS 0.00% 750008 A TE0008

En revanche, les provisions (appels) ne changent pas et dans la partie répartition nous avons désormais des
dépenses diminuées du montant de ces produits « hors appels » :

v - g g Débit Creédit

N* compie Pl {charges/dépenszes)| (produits/provisions)
450001 FRANCILLON 40235 % 63044 5%
450002 RAVIER 40235% 63044 3
450003 FAUVEL 34052 % 560,00 3
450004 LAPORTE 548.02% 760.00 %
450005 SCHALCK 526,86 $ 71911 %
Somme 222010% 3300.00 $

Les provisions sont constitués des comptes utilisés dans les appels

Ce point est assez important dans le cas d’une reprise ou vous ne souhaitez pas « tout » refaire. Vous
passez des montants au crédit des comptes 701 et 702 par exemple mais pour indiquer au programme que
ces comptes correspondent a des provisions, il faut créer deux appels (peu importe les montants) avec ces
deux numéros de comptes. Vous pouvez méme faire un appel fictif avec un montant nul, I'important c’est
gue les comptes apparaissent dans les appels de 'année...

Noter aussi que c’est le solde du compte qui est utilisé ; par exemple vous avez fait 5.000 € d’appels de
provisions sur un compte 701 et vous avez ensuite passé une écriture au débit du 701 et au crédit du 102
pour alimenter un fonds travaux. Dans ce cas, le montant des provisions remboursées sera de 4.500 €
(solde du 701) méme si on avait 5.000 € au niveau du fichier des appels.

Imprimer état individuel projet de répartition

Un état reprend le tableau affiché pour présenter a I’Assemblée Générale ; il s’agit d’un document
nécessaire a 'approbation des comptes mais pour information des copropriétaires.

Intitulé pour charges/dépenses c’est le libellé des écritures comptables que I'on va retrouver sur chaque
compte copropriétaire au débit ; la quote-part dans les dépenses. Il peut étre modifié.

Intitulé pour produits/provisions de méme, au crédit du compte, le remboursement des provisions. Si les
charges appelées sont supérieures aux dépenses, le compte est créditeur (le syndicat a une dette envers
chaque copropriétaire), dans le cas contraire le compte est débiteur. Ce solde sera de toute facon intégré
au prochain appel.

Pour lancer le traitement comptable a proprement parler, il faut cliquer sur le bouton Répartition (ou bien
Affectation). Les différences sont expliquées ci-dessous.
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Ecritures comptables de la cléture

Répartition

Apreés validation du traitement de répartition, on va retrouver deux blocs d’écritures dans le journal d’OD ;
au dernier jour de I'exercice clos et au premier jour du nouvel exercice.

Journal d’OD au 31/12/2012

31/12/12 450001 FRANCILLON oD 31 QUOTE-PART DEPENSES DU 01/01/12 AU 31/12/12 496,35 €

31/12/12 450002 RAVIER oD 31 QUOTE-PART DEPENSES DU 01/01/12 AU 31/12/12 496,35 €

31/12/12 450003 FAUVEL oD 31 QUOTE-PART DEPENSES DU 01/01/12 AU 31/12/12 430,52 €

31/12/12 450004 LAPORTE oD 31 QUOTE-PART DEPENSES DU 01/01/12 AU 31/12/12 638,02 €

31/12/12 450005 SCHALCK oD 31 QUOTE-PART DEPENSES DU 01/01/12 AU 31/12/12 608,86 €

31/12/12 450001 FRANCILLON oD 31 REMB. PROVISIONS DU 01/01/12 AU 31/12/12 630,44 €
31/12/12 450002 RAVIER oD 31 REMB. PROVISIONS DU 01/01/12 AU 31/12/12 630,44 €
31/12/12 450003 FAUVEL oD 31 REMB. PROVISIONS DU 01/01/12 AU 31/12/12 560,00 €
31/12/12 450004 LAPORTE oD 31 REMB. PROVISIONS DU 01/01/12 AU 31/12/12 760,00 €
31/12/12 450005 SCHALCK oD 31 REMB. PROVISIONS DU 01/01/12 AU 31/12/12 719,11 €
31/12/12 601000 EAU oD 31 SOLDE 2012 505,10 €
31/12/12 602000 ELECTRICITE / EDF oD 31 SOLDE 2012 485,00 €
31/12/12 603000 CHAUFFAGE, ENERGIE ET COMBUSTIBLES OD 31 SOLDE 2012 1030,00€
31/12/12 616000 PRIMES D'ASSURANCES oD 31 SOLDE 2012 650,00 €
31/12/12 701000 PROVISIONS SUR OPERATIONS COUR. oD 31 SOLDE 2012 3300,00 €

Journal d’OD du 01/01/2013

01/01/13 401000 FOURNISSEURS DIVERS oD 1 A NOUVEAU 650,00 €
01/01/13 450001 FRANCILLON oD 1 A NOUVEAU 144,10 €
01/01/13 450002 RAVIER oD 1 A NOUVEAU 134,10 €
01/01/13 450003 FAUVEL oD 1 A NOUVEAU 129,48 €
01/01/13 450004 LAPORTE oD 1 A NOUVEAU 121,98 €
01/01/13 450005 SCHALCK oD 1 A NOUVEAU 110,25 €
01/01/13 512000 COMPTE COURANT oD 1 A NOUVEAU 1289,90€

Lorsque les dépenses sont supérieures aux provisions, le solde est débiteur et ce montant est exigible dés
I’approbation des comptes par I’Assemblée Générale, en théorie. Autrement le solde est créditeur et
viendra en déduction du prochain appel, a moins d’opter pour un remboursement...

Attention ! Certains appels ne sont pas remboursés, par exemple la constitution d’'un fonds pour des
travaux ou d’un fonds de solidarités... Seules les provisions (comptes 70x) font I'objet du remboursement
et du calcul de la répartition.

Val Compta ne gere pas le suivi de fonds au niveau de chaque copropriétaire, il faut donc étre tres
rigoureux et organisé au niveau des comptes (102 / 103) afin de connaitre I'origine et, éventuellement, la
clé de répartition qui a servi a constituer le fonds.

Affectation

Il est également possible de ne pas répartir le résultat mais de le passer sur un compte de la classe 1, c’est
le cas par exemple si I'Assemblée Générale décide d’augmenter le fonds de roulement (avance
permanente) mais ce n’est pas la loi et la régle officielle !!! On trouve ce fonctionnement plutét dans les
ASL.

Compte ou passer le résultat : choisir ici un compte de la classe 1 pour passer le résultat. Typiquement,
lorsque le résultat vient augmenter ou réduire le fonds de roulement ou I'avance permanente, c’est sur le
compte 103 — Avances.

On obtient alors un jeu d’écriture simplifié puisqu’il n’y a pas toutes les quotes-parts des dépenses ni les
remboursements. Voici les deux journaux, avec les mémes montants que ci-dessus :

Journal d’OD au 31/12/2010

31/12/12 103000 AVANCES oD 31 SOLDE 2010 - EXCEDENT 629,90 €
31/12/12 601000 EAU oD 31 SOLDE 2010 505,10 €
31/12/12 602000 ELECTRICITE / EDF oD 31 SOLDE 2010 485,00 €
31/12/12 603000 CHAUFFAGE, ENERG... oD 31 SOLDE 2010 1030,00 €
31/12/12 616000 PRIMES D'ASSURANCES oD 31 SOLDE 2010 650,00 €
31/12/12 701000 PROVISIONS SUR OP... oD 31 SOLDE 2010 3300,00 $
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Journal d’OD du 01/01/2011

01/01/11 103000 AVANCES oD 1 A NOUVEAU 629,90 €
01/01/11 401000 FOURNISSEURS DIVERS oD 1 A NOUVEAU 650,00 €
01/01/11 450001 FRANCILLON oD 1 A NOUVEAU 10,00 €
01/01/11 512000 COMPTE COURANT oD 1 A NOUVEAU 1289,90 €

Comment savoir si un exercice est clos ?

Le plus simple c’est d’utiliser I'option « tenir compte des écritures de cloture » dans le menu des Editions.
Par exemple une balance sur un exercice clos avec ces écritures de cl6ture va ressembler a :

601000 EAU 05,10 € 05,10 €
602000 ELECTRICITE fEDF 435,00 € 485,00 €
603000 CHALIFFAGE, ENERGIE ET COMBUSTIBLES 1030,00€ 1030,00€
616000 PRIME S D'ASSURANCES 650,00 € 650,00 €
70000 PROVISIONS SUR OPERATIONS COURANTES 3 300,00 3 300,00 €

Total général: 17 270,30€ 17 270,30€

Comment annuler une cléture ?

Dans la mesure ou il n’y pas de notion d’exercice verrouillé et que les dates peuvent étre librement
décalées, le seul élément qui détermine la cléture c’est I'existence des écritures comptables dans le
journal d’OD au dernier jour du I'exercice clos et les A nouveaux au premier jour du nouvel exercice.

Pour annuler une cl6ture, il suffit donc de supprimer ces écritures. Par exemple depuis I’écran de saisie
(attention si le journal contient d’autres opérations !!!).

On peut également consulter (et supprimer) ces écritures dans I’écran Consultation / Exports ou les deux
colonnes spéciales bCloture et bAN indiquent les écritures de cloture et d’A nouveau...

| Copmpsetares | Joummus | Comptes  Sotues Budgets | Appse | O | Ltz | Termemes
Travadler sur l'exercica 2010 =
] t il L L L] T ¢ 2
i L. (Numém | (e L ) 1 4 ‘
de TR de A O Adel Lbelé écrture Dabst Credt | Fage| Par chiquai NN b0t bAN B
AN coegre ac ‘
139 0D W02 011 tem asaoue Dol | xoor | [ -
140 0D 103000 ALY, et 000C 25000€ | ool | [
[1&1 0D 603000 317924 SOLDE 2010 ~ ape  swioe | €00 ¥ T
142 0D 62000 31124 SOLDE 2010 ao0e &0 | g£0101 M [
143 0D 65000 31124 SOLDE 20%0 0p0e 03000¢ I Koiol ¥ [
144 0D 616000 NN24 SOLDE 2010 aooe  esepoc | g0 ¥ [
15 0D M0 31124 SOLDE 20 305000€ et I xXoior ¥ [
185 00 450001 1124 QUOTEPART DEPENSES DU 01/01/2000 AU 30124 49635¢€ oot | g00 F
147 0D 45000 NAN24  REMBOURSEMENT CHARGES DU 07/01/2010 Au 31 apbe smae | J S00 ¥ |
148 0D 450002 N2 QUOTEPART DEPENSES DU QL2000 AU 31124 49835¢€ pwot I J L0101 ¥ [
148 00 %0002 NNY.  REMBOURSEMENT CHARGES DU 01/01/2010 A 31 Qe S | LS00 W [
150 00 45000 124 QUOTEPART DEPENSES DU 0101/20M AU 1IN24  43052¢ pooe I L0000 ¥
151 0D 4%0003 NNYL REMBOURSEMENT CHARGES DU 0170172010 AU 31, Qpoe Some T 3 L0101 W |
152 00 450004 NN24 QUOTEPART DEPENSES OU 01012000 AU 31124 63802¢ pooe I r o0 T
143 00 450004 N2, REMBOURSEMENT CHARGES DU 010172010 AU 31, aooe nooee T #0101 ¥ I
1% 0D 4%0004 N2, QUOTEPART DEPENSES DU 0170172000 AU 1124 60826¢C pooc T r L0001
1% NN Aonee N4 AFMROLIRSEMENT (3ARGES N MM Zma At nAphe  RR%e © L enal ¥ C ¥4
X  Swome Aronde & 1 dhcmeies yor toutes les décimales

Décalage des exercices et copie des budgets

Le traitement de cloture va simplement générer les écritures comptables mais pour aller au bout du
processus il y a encore deux autres opérations a réaliser :

Dans le menu Principal — Paramétrage — Dates d’exercice, le bouton Décalage / Nouvel exercice va décaler
les exercices comptables. Cette partie a été volontairement dissociée de la cloture puisque qu’il est
possible de faire la cloture sans décaler les exercices.
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Exemple : vous avez des exercices comptables en années civiles, votre prochaine AG a lieu le 14 février
2012 et nous sommes début 2012.

1. Vous configurez vos dates de la maniere suivante :

N—-1 2010 du 01/01/2010 au 31/12/2010
N 2011 du 01/01/2011 au 31/12/2011
N+1 2012 du 01/01/2012 au 31/12/2012
N+ 2 2013 du 01/01/2013 au 31/12/2013

2. Vous reprenez alors une balance sur I'année 2010 et faites la cl6ture...
3. Vous reprenez également une balance (ou saisie en détail) sur I'année 2011 et la aussi vous faites la
cléture.

Les deux exercices N — 1 et N sont clos avec les écritures de répartition ; vous pouvez donc éditer les
annexes et tout particulierement I'annexe 1 et les présenter a I’AG mais vous étes toujours en 2012 qui est
I'année « normale » et qui le restera jusqu’en 2013...

A ce moment, afin de cloturer 2012 vous pourrez décaler vos dates d’exercice (puisque seuls N —1 et N
peuvent étre clos)... Ce décalage va avoir des conséquences sur les budgets (voir page 25 et 26). Lorsque
vous décalez les exercices, le budget qui sera utilisé dans les annexes (2 et 3) est celui de I'année N
(I'exercice clos).

Editions / documents pour AG

Dans le menu Edition, on va trouver les principaux documents comptables obligatoires qu’il est
recommandé d’imprimer et de conserver (journaux, grand livre, balance) ainsi que les annexes. Ces
annexes utilisent les soldes des différents comptes en opérant des regroupements, certains controles de
cohérence sont a faire au moment de leur préparation.

Journaux

C'est la présentation historique des écritures, en détail, regroupées par nature (journal). Vous pouvez
choisir un journal ou un mois spécifique et |'option « Synthése » permet de contréler rapidement
I’équilibre de chaque journal.

DECHAVILLE ( Journaux j E dité le 08/11/2011
151, rue de |a Porte de Paris
lieu-dit les Oiseaux Journaux: TOUS -Pour le meisde : TOUS (2011)

78460 CHEVREUSE

Code Journal :  AC - Achats

Date écr.  Clé N® Libellé compte Libellé écriture D &bit Crédit
01/08M1 401000 FOURNISSEURS DVERS ASSURANCE 2011 65250 €
01/08/11 001 E16000 FRIMES DASSURANGES ASSURANCE 2011 862.50 €
01/08M11 401000 FOURNISSEURS DVERS CHAUFFAGE BAT A 420.00 €
01/08/M11 001 603000 CHALFFAGE ENERGIE ET GOMBUS CHAUFFAGE BAT A 420,00 €
01/09/11 401RA  FOURNISSEURS - RAVALEMENT GL  Accomote ravalement 1900.00 €
01/09M11 001 671RA RAVALEMENT GLOEAL Accompte ravalement 1900,00 €
01/08/11 401VE  VEOLM - BAU FACTURE EAU 2011 154500 €
01/08/11 801 &01000 EAU FACTURE EAU 2011 154500 €
01/08/11 4MPE! FOURNISSEURS - peinture Travaux peinture achevés 1975.00€
01/08M11 001 ETIPE! peinfure Travaux peinture achevés 1975.00 €

6 502,50 € 6 502,50 €
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Grand livre

Le grand livre présente également les écritures en détail mais organisées par numéro de compte. Pour
chaque compte on va donc avec des cumuls (débits et crédits) et un solde qui peut étre soit débiteur, soit
créditeur. Ces soldes se retrouvent dans la balance. Certains comptes ne doivent jamais étre créditeurs
(par exemple le 530 — Caisse, soit il y a de I'argent liquide et donc un débit, soit la caisse est vide et a 0 mais
en aucun cas elle peut étre créditrice...).

Le grand livre peut étre présenté par clé (ca ne présente un intérét que pour les comptes 6 et 7). On peut

également choisir une classe ou bien un compte spécifique.

DECHAVILLE

78460 CHEVREUSE

Jomp i

60100
AL
o0
00
oo

Balance

Date

EAU
g1Rs20M
22011

IN2201

wnazon

e

801
801
001

801

| Grand Livre
Grang Livve pour tous les compies of du S9D12011 au 3112201

Libefié scrifure Detnt Cret
875196 ¢C S64500¢

FACTURE AU 2011 S4s00¢€

FACTURE T AU /FIN 2INY TN0e

FACTURE £ A /PART COMNUNE 75,004

FACTURE E AU JPART COMMUNE 7500¢e
234000 ¢ 7500¢

CHAUFFAGE,ENERGE ET COMBUSTIBLES

groaon

on

CHALUFTAGE BAT A

PRIMES D'ASSURANCE S

ouss2oN

o0

ASSURMNCE 20Mm

Qoo

42000¢

moe

86250 €

Egpe o &M 1201

4 106,885 ¢

2 W50 ¢C

420,mc

MM

La balance est un document comptable essentiel et central, elle présente I'ensemble des comptes avec
pour chacun les cumuls et les soldes. On visualise directement et rapidement une situation globale ; les
fonds constitués, les fournisseurs qui nont pas été payés (créditeurs), les copropriétaires en retard
(débiteurs), la situation de la banque et les dépenses / produits...

Une balance globale (tous les comptes) doit bien évidemment étre équilibrée.

Les options proposés sont les sous-totaux par classe (1, 4, 5, 6 et 7) ou par sous-classe (40, 45 ...).
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DECHAVILLE [ Balance par comptes ] Edié le 0a/t1i2011
151, rue de |a Porte de Paris
lieu-dit les Qiseaux Balance du 01/01/2011 au 3171202011

78460 CHEVREUSE

N*® compte Libellé du compte Débits Crédits  Solde Débiteur  Solde Créditeur
401000 FOURNISSEURS DIVERS 850,00 € 173250€ 108250€
401PEI FOURNISSEURS - peinture 15800,00€ 1975,00 € 75,00 €
401RAW FOURMISSEURS - RAMALEMENT GLOBAL 1 550,00 € 1900,00 € 350,00 €
401VED VEOLIA-EAL 154500 € 1545 00€
403000 FACTURES NON PARVE NUES 720,00 € 720,00 €
Total sous-classe 40 : 5 645,00 € 787250 222750 €
443000 COLLECTIMTES TERRITORIALES - AIDES 2 500,00 € 2000,00€ 500,00 €
Total sous-classe 44 : 2 500,00 € 2 000,00 500,00 €
450001 FRANCILLON 200,89 € 153263 € THT4E
450002 RAMER 800.89€ 218263 € 138174 €
450003 FAUVEL T45 00 € 121552 € 47052 €
450004 LAPORTE 34500 € T2500€ 120,00 €
450005 SCHALCK TB32ZE 816,31 € 33,08€
Total sous-classe 45: 3975,00€ 647208 120,00 € 2617,08 €
Total classe 4 : 12120,00€ 16 344,58 € 620,00 € 4 844 58 €
Total général: 12120,00€ 16344 58€ 620,00 € 4 844 58 €

Dans cet écran on peut également éditer un document de synthése qui cumule les opérations par clé ; on
doit retrouver le détail de ces montants dans I'annexe 3.

Annexes

DECHAVILLE _ [ Synthése par clés j E dité le 02/11/2011

151, rue de la Porte de Paris

ligu-dit les Qiseaux . .

72460 CHEVRELUSE Synthese par de 2011

N° clé Libellé de la clé Solde

001 CHARGES GEMERALES DIVERSES 313250€

002 BATIMENT A 000€

003 BATIMENT B no0€

801 EAU - Consommation 219000 €
5322,50€

Les annexes sont des documents obligatoires a présenter a I’Assemblée Générale (cf. décret du 14 mars
2005). Elles sont au nombre de 5 mais la version 2 de Val Compta n’édite automatiquement que les 3
premieres. Les annexes 4 et 5 concernent les travaux et des modeéles vierges peuvent étre imprimés (voir la

version 3 —

Expert de Val Compta avec une gestion des travaux et une édition automatisée).

L’annexe 1 est I'équivalent du bilan en comptabilité générale, elle présente donc I'actif et le passif et les
comptes des classes 1, 4 et 5 mais fait apparaitre le solde d’exploitation (résultat) des exercices N-1 et N.
Ces soldes doivent étre identiques a ceux des annexes 2 et 3 (cadres et traits rouges ci-dessous).
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DECHAVILLE

151, rue de la Porte de Paris
lisu-dit les Oisezwx

78460 CHEVRELISE

ETAT FINANCIER AU 31/12/2011
APRE S REPARTITION

Annexe 1

I - Situation finandére et trésorerie
Ema;:fogv:::gerlt Esmrcica clos au Em;;i;reozzz:iaﬂt Exercice clos au
!
31/12/2010 31/12/2011 T 13/5010 31/12/2011
Trésorerie Provisions et Avances
: 102 - Provisions pour travaux décidés
50 - Fonds placés
103 - Avances
1031 - Avances de trésorerie 600,00€
51 - Bangues 1285,90€ 4 106,98 € 1032 - Avances bravaus
53 - Caisse 103 - Autres avances 625,50 € 625,90 €
12 - Solde sur travaux et cpérations exc 225,00€
121 - Subwentions sacordées en instance 2 500,00
Trésorerie disponible - TOTAL T 1 289,90 € 4 106,98 € TOTAL T 629,90 € 395490¢€

Légalement, I'annexe 1 doit étre présentée aprés répartition mais si vous souhaitez avoir une idée en
cours d’année de votre situation, une option propose de I'éditer « avant répartition » ; dans ce cas afin

d’avoir un équilibre dans les totaux le résultat (insuffisance ou excédent) est affiché en bas :

| TOTAL IT 620,00 € | TOTAL IT 660,00 € a8aasse |
Solde d'exploitation (insuffisance) 4 07250€ Solde d'exploitation (excédent)
| TOTAL GENERAL (I) + (II) 1289,90 € 8 799,48 € | TOTAL GENERAL (I) + (II) 1 289,90 € 8799,48 € |

T valcompts 2011

EMPRUNTS : montant restant dii

En revanche, on considére toujours que N — 1 est clos et donc réparti...

L’annexe 2 est I’équivalent du compte de résultat, elle présente les soldes par compte en distinguant les
opérations courantes et les travaux ou opérations exceptionnelles et fait une synthése avec le total des
charges et le total des produits. On doit retrouver des totaux identiques dans I'annexe 3 qui regroupe ces
charges par clé tant pour le total des charges que pour le total des produits.

DECHAVILLE COMPTE DE GESTION GENERAL DE L'EXERCICE CLOS REALISE DU 01/01/2011 AU Annexe 2
ILSI,druT de |2 Porte de Paris 31/12/2011 ET BUDGET PREVISIONNEL DE L'EXERCICE N+1 DU 01/01/2012 AU
ieu-dit les Oiseaux
+
fieur dit l== Oseau 31/12/2012 et N+2
La - Charges pour opérations courantes L.b - Produits pour opérations courantes
POUR APPROBATION DES COMPTES POUR AFFROBATION DES COMFTES BUDGET
Ex sppr. | Budget woté | Exsrcice Ex sppr. | Budget woté | Exsrcice Budgst Budgst
2010 20m dos 2011 21D 201 clos 2011 22 23

B0 - Achats de matléres ot fournit. Joan o #opoooc|  IeEnOfE

501 - Sau [com pteur géndral)

f:;-E trichd 70 - Appals de fonds T roooo e 500,008 000 £

;];. 701 - Provisans apérasans cour. Imoooe soooT me

S0x - AuTes monats [mat, fum.) o
B1 —xﬁr:k:.s:-;;rleufs o FLoR-CrY ao.00 £ ErErrd spon0 e sroooe| | F1 - Autres prodults anne0e

S11 - Watoyags da5 locaux =000 € szo.00 =sz=poeE 7111 - Subwention / frals de fanc. oo, 00 £

§12 - Lomtions immahiiidr =g 7131 - Ind=mnités Sassurance

513 - Lastions mabidras 7141 - Produfts divers

§14 - ContTats d= maintenance 71581 - Produits financiers

515 - Envatien [ Fatias répar

5§15 - Primes Jd'assurance sEn.om szEm L SOUS'WE' : I zooooc 5 500,00 € 1I=00¢C
62 - Frals agministr. &t honoralres Solde [Insuffisance sur op. zosrs0E

S21 - Frals sacrétaniat [ postaux TOTA Lb S3gnooc| Ss0000C| 3 34750C

8. = =anoraites Travaux

5222 - Prestations Datoulieas II.b - Produits pour travaux et opérations excepbonnelles

§223 - Autre hanaraires 75

573 - RAmunérations autres tears 70u - Provislons &t avances = oo

524 - Frals du Cansall Syndics 702 - Provisions pour Travaux z wE

63 - Impots / Taxes ¢t assimilés
&4 - Frals de parsonnal

Sous-total : zamioec| ssooooe | ssersoec| sTsomoe| ssmoooc
Solde [excédent sur op. cour.) 8IS0
TOTAL La z30000¢| =sonmoe| z3zsrsoe| srinooe| =Emaooe

ILa - Charges pour travaux et opérations exceptionnelles |

703 - Avances coprapriétaires
704 - R2ma. annuités emarunts
71 - Autres prodults

71132 - SUBWENTIONS SUT ETAVAUN

MErUMS Sur tTAVAUX
- Indamnié

dassurance

TUET - Srmae AR Semy e mwmmn
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L’annexe 3 ou « compte de gestion général » reprend I'ancienne présentation des relevés de dépenses par
catégories de charges (clés).

DECHAVILLE COMPTE DE GESTION GENERAL DE L'EXERCICE N  Annexa 3
151, rue de o Portz de Pars DU 01/01/2011 AU 31/12/2011 ET BUDGET

[=TE 5 Ee8 L "

gt el PREVISIONNEL DE L'EXERCICE N+1 DU

01/01/2012 AU 31/12/2012

POUR APPROBATION DES COMPTES | BUDGET PREVISION NEL

Cle
Compte Libelle Ewrdee clos | Budget votg | Beerdee clos |Budget @ voter | Budget & voter
2010 2011 2011 201z 2012

001 CHARGES GENERALES DIVERSE
S01000 BAU EDE1DE TEODE
S02000 ELECTRIITE, EDF 42500 500,00 E 520,00 € 52500 €
S02000 (HALFRAGE EMNERGIEET COMVBLETI 500,00 € 42000€ 520,00 € 2R 00E
511000 METTOYAGE DES LOTA 50000 E 520,00 € E2EO0E
615000 ENTRETIEM ET PETITES RERARATION 50000 E 520,00 € E2EO0E
516000 FRIVES O ASSURANCES 85000 E 500,00 E BE2EDE 550,00 € B00,00 €
E71PE peinture 250000 E 1975,00€

67 1RA RAALEVENT GCBAL
1 640,10 € 5 000,00 € 3132,50¢€ 2 630,00 € 2 700,00 €
002 BATIMENT A

H03000 CHALFRAGE EMNERGIEET QOMBLSTI H000€ 400,00 € 400,00 € 40000 €
410,00 € 400,00 € 400,00 € 400,00 €
0032 BATIMENT B
B02000 (HALFRAGE EMERGIEET COMVBLSTI B000E G0D.0DE 60,00 € B00,00 €
620,00 € 600,00 € 600,00 € 600,00 €
801 EAU - Consommation
501000 EAU 200000€ 219000E 2 100.00€ Z150,00€
2 000,00 € 2 190,00 € 2 100,00 € 2 150,00 €
( TOTAL GENERAL (1) : 2670,10€ 8 000,00 € 5322,50€ 5 730,00 € 5 850,00 Cj
PROVISIONS COPROPRIETAIRES (2] : 3 300,00 € 6 62500 € 1 250,00 € 212500 €
AUTRES PRODUITS : 137500€
E SOLDE (2)-(1) : 620,90 € -4 072,50 € j

Un autre document obligatoire est constitué par la liste des copropriétaires débiteurs (en retard sur le
paiement de leurs charges) ou créditeurs (en avance... ce qui est plus rare).

DECHAVILLE - . r - E dité le 08M1/2011

151, rue de la Porte de Paris Liste des coproprletalres

lieu-dit les Qiseaux L b LT

78450 CHEVREUSE debiteurs / crediteurs

N* compte Titre Libellé du compte Solde Débiteur  Solde Créditeur

450001 Mademoiselle FRAMCILLON 731,74 €

450002 Monsieur ou Madame RAVIER 138174 €

450003 Monsieur ou Madame FALWEL 47052 €

450004 Monsieur ou Madame LAPORTE 120,00 €

450005 Monsieur ou Madame SCHALCK 3308 €
Total des copropriétaires deébiteurs / créditeurs : 120,00 € 2 617,08 €

TOTAL : 2 497,08 €
Bordereau

On trouve dans les deux derniers onglets I'édition du bordereau de remise en banque :
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DECHAVILLE
151, rue de la Porte de Paris

[ Bordereau Remise en Banque j Edte le 1211/2011

lieu-dit les Qiseaux
78460 CHEVREUSE

Compte

450003
450004
450005

Hom Banque Date

FAUVEL LE CREDIT AGRICOLE 08/M11/2011
LAPORTE BANQUE POPULAIRE 11A1/2011
SCHALCK BMNP 16/11/2011

Mombre de chéques: 3

Montant

52500 €
T2302€
53056 €
1778,67€

Attention ! Les encaissements qui ressortent dans cette liste doivent avoir été saisis depuis les fiches
Copropriétaires avec I'option « par chéque ». Le nom des banques est celui renseigné dans la fiche.

Liste des membres du Conseil Syndical

Enfin la liste des copropriétaires dont les informations « Conseil Syndical » sont renseignées dans la fiche :

DECHAVILLE
151, rue de la Porte de Paris

[ Liste des membres du Conseil Syndical J Edité le 1311172011

lieu-dit les Qiseawx
78460 CHEVREUSE

Fonction : Président Début mandat:  05/09/2010 Fin mandat : 05/09/2011
Titre /nem : Monsieur ou Madame FAUVEL Muméro de compte © 450003
Adresses 10, ue de la Liberté 153 rue Lafayette

59078 DE CHAMLLE 75010 PARIS
Téléphone: 01.0203.04.05 Portable :  06.06.07.07.08 WMail :  jean-robert.fauvel@wanadoo.com
Fonction : SECRETAIRE Début mandat :  06/01/2011 Fin mandat : 05/01/2014
Titre /nem : Monsieur ou Madame SCHALCK Muméro de compte 450005
Adresses 10, rue de la Liberté 10, rue de la Liberté

59078 DE CHAWILLE 59078 DECHAVLLE
Téléphone :  04.03.02.01.00 Portable :  06.05.04.03.02 WMail . famille.schalck@wanadoo.fr
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Consultation et Exports

Dans le menu Principal — Consultations et Exports propose tous les fichiers de I'application, en mode brut,
c'est-a-dire toutes les colonnes et toutes les lignes. Il est donc possible de consulter et vérifier ainsi la
totalité des données ; de les exporter, imprimer, etc. mais également de les modifier ou de les supprimer.

Le menu d’exportation est proposé avec le clic a droite !!!

Attention !!! il existe dans cet écran une procédure d’exception qui permet de modifier les données. Cette
modification directe présente des risques et doit étre utilisée avec la plus grande prudence et
responsabilité. Pour ce faire : cliquer sur le bouton Fermer en maintenant la touche CTRL enfoncée ; un
message de confirmation vous demande alors « Souhaitez vous basculer en mode édition ? », répondez
oui. Vous pouvez alors modifier toutes les lignes et colonnes, a I'exception des identifiants (ID).

Pour chaque fichier on peut également Supprimer mais il faut respecter certaines réegles, appelées des
contraintes d’intégrité. Par exemple :

e On ne peut supprimer un lot utilisé dans les tantiémes ;

e On ne peut supprimer une clé utilisé dans les tantiemes ;

e On ne peut supprimer un compte utilisé par un copropriétaire, les écritures, les appels ou les
budgets ;

e On ne peut supprimer un journal utilisé dans les écritures...

De toute fagon une gestion automatique vous préviendra et vous empéchera de faire une opération
« interdite ».

Certains écrans proposent des boutons spécifiques ; par exemple pour les écritures on peut sélectionner
I'année, afficher les décimales ou méme de lancer un traitement pour arrondir les montants.

| Coproprigtaires | Joumawe | Comptes Ecritures Budgets | Appels | Cés | lots | Tartiemes |
Travailler sur 'exercice 2010 =~
& F I CRT TEREE
E%#féﬂﬁ'fa i #J%Dme éc:riture# = Libellé &criture ‘ Debit ‘ Credt el #RH bCloture [bAN| B
K compte
1 AC 401000 26/08/2010 FOOD2 FACTURE EAU 0.00€ S0500€T T HLACA [ B -
2 AC 01000 001 2670872010 FDOOZ FACTURE EAU 505.10€ pooe I erAacAa I
3 BQ 401000 26/08/2010 REGLEMENT FACTURE EAL B05,10€ o0& T r4BcBc T I
4 BQ 512000 267082010 REGLEMENT FACTURE EAL 000€ 50510& T H1B(BC [T B
b AC 401000 26/08/2010 FOOD3 FACTURE ELECTRICITE 0.00€ 48500 M LA A [ B
& AC 602000 001 26/08/2010 FDOO3 FACTURE ELECTRICITE 48500 € pooE M I elAacar [ B
7 BQ 401000 26/08/2010 REGLEMENT FACTURE ELECTRICITE 485.00€ 000& w Il 40B(BC [ I
2 BQ 512000 267082010 REGLEMENT FACTURE ELECTRICITE 000€ 48500€ [ H1B(BC [T B
59 401000 26/08/2010 FDDD4 CHAUFFAGE A 000& 41000 M A AA T [
10 603000 002 26/08/2010 FOOO4 CHAUFFAGEA 410,00 pooe I etaa B
11 401000 26/08/2010 FOOD5 CHAUFFAGEEB 0.00€ 62000 M LA A [ B
12 603000 003 2670872010 FDOO5 CHAUFFAGEE E20,00€ pooE M I elAacar [ B
13 BQ 401000 26/08/2010 REGLEMENT CHAUFFAGE A CHAUFF! 1 030.00 € 000& w Il 40B(BC [ I
14RO 512000 26/02/2010 REGLEMENT CHAIIEEASE & CHALIEES none 1mnone T sipeRe h
m Amondir & 2 décimales voir toutes les décimales
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Sauvegardes et restauration

Sauvegarde

A tout moment vous pouvez lancer un traitement de sauvegarde ; ce traitement consiste a mettre dans un
fichier compressé (format « zip ») I'ensemble des fichiers de données ainsi que les images / logos des
fournisseurs, les documents et les modéles.

Ce fichier est enregistré dans le répertoire de I'application ; par défaut C:\VALCOMPTAZ2.

Son nom est de la forme suivante : SAUVE_Nomrésidence Date Heure.zip et on doit y trouver les
dossiers et fichiers suivants :

) 2010
) 2011
) 2012
) 2013
 Documents
, Modeles
@param.ini 1104
it AG_APPELS.FIC 5314
i, AG_BUDGET.FIC 5075
ity AG_CLES.FIC 2238
it AG_COMPTES.FIC 12648
ity AG_COPAIRES.FIC 612
it AG_JOURNAL.FIC 1682
it AG_LOTS.FIC 4955
i AG_TANTIEMES.FIC 5041
AG_APPELS.NDX 22195
AG_BUDGET.NDX 14 BOS
AG_CLES.NDX 6165
AG_COMPTES.NDX 12 805
AG_COPAIRES.MNDX 20763
AG_JOURMNALNDX 2914
AG_LOTS.NDX 10339
AG_TANTIEMES.NDX 66 640
= EAlljpg 6000
= EDF.jpg 3608
= |CORAjpg 24490
= |PAR.jpg 5899
= VEQ.jpg 3994

Dans les dossiers 2010/2011/2012 et 2013 se trouvent les fichiers des écritures (AG_ECRITURES).

Dans le dossier Documents, les appels et documents générés par la fusion.

Dans le dossier Modeles, les modéles... y compris entete.rtf, pied.rtf et compte.rtf.

On trouve ensuite le fichier des parameétres (param.ini), les fichiers de données et leurs index, les logos des
fournisseurs

Remarque : le fichier avec le code d’activation (licence.ini) n’est pas sauvegardé afin de pouvoir restaurer
sur un autre poste en conservant ses propres identifiants. En cas de probléme majeur et de réinstallation
sur le poste d’origine vous pouvez retrouver ces informations dans le mail ou la facture envoyés apres
I’achat. Si vous changez d’ordinateur vous aurez besoin d’un nouveau code et donc d’une nouvelle licence.

Vous ne ferez jamais trop de sauvegardes ! N'oubliez pas non plus de copier régulierement le fichier de
sauvegarde sur un autre support ou de I'envoyer par mail. Des sauvegardes sur le méme disque dur ne
vous protégent pas d’une panne du disque dur ou d’un vol...
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Restauration

Dans le menu Restauration, tous les fichiers zip du répertoire d’installation sont listés et proposés, triés sur
la date (les plus récents en haut). Il est cependant possible d’ajouter a cette liste un autre fichier de
sauvegarde (recu par mail ou sur un clé USB...).

Il est techniquement possible de gérer plusieurs copropriétés en jonglant sur les sauvegardes /
restaurations mais cette option n’est pas recommandée ; il est préférable d’installer Val Compta dans deux
répertoires distincts et d’avoir une copropriété par dossier.

Echange des données par fichier de sauvegarde

Le principe de la sauvegarde consiste a regrouper et compresser tous les fichiers d’un dossier dans une
archive (ficher au format zip) qui peut ainsi étre facilement envoyé par mail ou copié sur une clé USB. Il est
donc facile de « montrer » une comptabilité en envoyant le fichier de sauvegarde.
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Acheter une licence

Enregistrement et code(s) d’activation

Initialement Valcompta a été élaboré bénévolement pour la résidence de son auteur mais sa conception et
sa mise au point ont représenté plusieurs mois de travail et nous avons essayé de le proposer a un prix
tout a fait raisonnable par rapport aux autres produits du marché.

Version d’évaluation

Il est possible d’utiliser toutes les fonctionnalités en mode « évaluation » sans limite de temps ni de
fonctionnalités, sur la base exemple « Dechaville ». Vous pouvez tester I'ensemble des traitements et des
fonctionnalités, éditer les appels de charge, mais vous serez importuné toutes les deux minutes par un
écran qui vous rappelle que vous utilisez une version d’évaluation, le programme s’arrétera
automatiquement au bout de 10mn (mais on peut le relancer) et les éditions contiendront la mention «
VERSION D’EVALUATION » avec des fonctionnalités désactivées (exports, impression...). Enfin, le
traitement de suppression de la base Démo est désactivé.

Enregistrement

Si Val Compta vous convient et que vous souhaitez I'acquérir, allez dans le menu ? — Enregistrement et
complétez le formulaire suivant.

En validant, si vous étes connecté a Internet le formulaire sera envoyé et en retour votre numéro client va
apparaitre en bas de I'écran : notez ce numéro, associé a votre adresse mail il vous permettra de suivre
votre compte et d’obtenir vos codes.

Si vous n’étes pas connecté a internet, téléchargez (depuis un poste connecté) le bon de commande sur le
site de Val Compta a I'adresse suivante : http://www.valcompta.net/Bon de commande VALCOMPTA.pdf
et retournez le a I'adresse indiquée.

Réglement
Vous pouvez régler en ligne par Carte Bleue (Paypal) ou bien par chéque.

Pour régler en ligne, rendez-vous sur la page suivante : http://www.valcompta.net/paypal.php

Pour payer par chéque, imprimer et compléter le bon de commande (lien ci-dessus ou document a la fin de
cette documentation) a retourner avec votre réglement a :

Androsoft / Val Compta
21, rue de I'Yvette
78460 CHEVREUSE

Pourquoi 2 ou 3 licences ???

Dans beaucoup de petits conseils syndicaux bénévoles, un ou plusieurs membres vont participer ou
s'intéresser a la tenue des comptes, I'établissement du budget ou méme le suivi des reglements. Afin de
pouvoir échanger, montrer ou présenter I'ensemble des comptes et des données, chaque licence est
constituée de 2 ou 3 codes d’activation. Typiqguement, un trésorier et un président peuvent ainsi échanger
une sauvegarde par mail ou se partager le travail (a condition de le faire a tour de role).

Attention !!! Un code d’activation vous autorise a utiliser le logiciel Val Compta sur un seul ordinateur, si
vous envisagez de I'utiliser sur votre PC de bureau et un portable, vous aurez besoin de deux codes.

Attention !!! Une sauvegarde va toujours remplacer et écraser les données, il n’y a aucun traitement pour
fusionner ou regrouper le travail réalisé sur deux postes distincts et il ne faut jamais « travailler en méme
temps » sur deux postes.
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Foire Aux Questions

Est-il possible de gérer plusieurs résidences ?

Le logiciel n’est pas congu pour gérer plusieurs dossiers mais il suffit de I'installer dans un autre répertoire
pour disposer d’un nouveau jeu de fichiers et donc une autre résidence, avec le méme code d’activation.
Vous n’avez alors qu’a vous organiser dans les différents raccourcis pour passer de I'un a I'autre. Ceci n’est
valable que pour la version 2 « Normale » et en version 3 il faut un code et donc une licence pour chaque
dossier.

Est-ce que j’ai besoin d’une connexion Internet pour utiliser Val Compta ?

Pas du tout ; si vous avez une connexion, la procédure d’enregistrement et la récupération des codes
d’activation sera plus simple et rapide mais autrement il vous suffit de remplir et de retourner par courrier
le bon de commande avec les « Product ID » a enregistrer et votre réglement et vous recevrez vos codes
d’activation également par courrier et vous pourrez aller les saisir dans le logiciel pour I'activer.

Comment connaitre la situation actuelle des comptes et le résultat provisoire ???

En allant dans I'écran des budgets, la colonne Réalisé pour I'année en cours vous montre le solde de tous
les comptes de charges (6) avec le résultat dans la ligne « Somme » en bas du tableau. Vous pouvez
également éditer une balance avec totaux par classe pour comparer le total de la classe 6 et celui de la
classe 7.

Comment connaitre le montant global des appels?

Dans la liste des appels (bouton Prépa. Appels) ce montant apparait tout en bas, dans la ligne « Somme »
de la colonne Montant.

Comment SUPPRIMER les données ???

Le traitement de Suppression est volontairement « caché » afin d’éviter les fausses manceuvres et
considérant qu’il vaut (souvent) mieux avoir des données inutiles que de perdre des informations. Il est
cependant possible de tout supprimer (copropriétaires, comptes, journaux, dans le menu Principal —
Consultations et Exports) ; pour chaque fichier se trouve un bouton « supprimer » en bas a gauche.

Note : on ne peut pas supprimer un compte de copropriétaire (450xxx) sans avoir supprimé le
copropriétaire au préalable.

Le programme ne démarre pas tout de suite, il faut attendre prés de 10 secondes.

Au démarrage le logiciel se connecte au site www.valcomta.net pour tester la disponibilité d’une nouvelle
version mais si, pour une raison ou une autre, le site n’est pas disponible, un délai se manifeste avant
I'ouverture...

La liste des lots dans la feuille de présence est vide ou incorrecte.

Il faut vérifier dans I'écran Paramétres que la clé pour les charges générales est bien renseignée et
éventuellement faire la mise a jour (bouton a droite).

La liste des tantiémes dans la liste des copropriétaires est fausse.

Il faut également vérifier dans I’écran Paramétres que la clé pour les charges générales est bien renseignée
et éventuellement faire la mise a jour (bouton a droite) ou bien lancer le Recalcul des tantiemes depuis la
liste des lots.
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Ne sont pas gérés en version Normale / 2.4

Ne sont pas gérées dans cette version de Val Compta :

e La TVA et les charges récupérables ; toutes les saisies sont considérées TTC et on a nulle part de
références ou de calculs relatifs au hors taxe et a la TVA.

e Les travaux et les annexes 4 et 5. Des modeles vierges sont cependant proposés.

La gestion de la TVA, des charges récupérables, des compteurs, des travaux et les annexes 4 et 5 sont
proposés dans la version Expert de Val Compta.

De nombreuses autres traitements et fonctions avancés sont proposés dans la version Expert ou
Internationale
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Annexes

Champs du fichier des copropriétaires utilisables dans les documents modele

Modeéele WORD
#Libelle_appel#
#DATE_APPEL#
#DATE_JOUR#
#NOM_RESIDENCE#
#ADR_RESIDENCE#
#ADR2_RESIDENCE#
#CP_RESIDENCE#
H#VILLE_RESIDENCE#

#NOM_SYNDIC#
#ADR_ SYNDIC #
#ADR2_ SYNDIC#
#CP_SYNDIC #

#VILLE_SYNDIC #
HTEL_SYNDIC #

#PORT_SYNDIC #
#MAIL_SYNDIC #

#NumCompte#
HTitre#
#Nom#
#Adresse#
#Adresse2#
#CodePostal#
#Ville#
H#Pays#
#Date_ent#
#Date_sor#
#Banquet
#Telephone#
#Portable#
H#Mail#
#Debit#
#Credit#

#CosynTitre#t
#CosynDeb#
#CosynFin#
#CosynFonc#

HEAdresse#
HEAdresse2#
#ECodePostal#
HEVille#t
HEPays#
H#Tantiemes#
#NumlLot#
#NomlLot#

Modeéles Val Compta
[%RUB_LibelleAppel%)]
[%RUB_DateAppel%)]
[%RUB_Datelour%]
[%RUB_NomResidence%]
[%RUB_Adri1Residence%]
[%RUB_Adr2Residence%]
[%RUB_CPResidence%]
[%RUB_VilleResidence%]

[%RUB_NomSyndic%]
[%RUB_Adr1Syndic%]
[%RUB_Adr2Syndic%]
[%RUB_CPSyndic%]

[%RUB_VilleSyndic%]
[%RUB_TelSyndic%]

[%RUB_PortSyndic%]
[%RUB_MailSyndic%]

[%RUB_NumCompte%]
[%RUB_Titre%]
[%RUB_Nom%]
[%RUB_Adresse%]
[%RUB_Adresse2%]
[%RUB_CodePostal%]
[%RUB_Ville%]
[%RUB_Pays%)]
[%RUB_Date_ent%]
[%RUB_Date_sor%]
[%RUB_Banque%]
[%RUB_Telephone%]
[%RUB_Portable%]
[%RUB_Mail%]
[%RUB_Debit%)]
[%RUB_Credit%)]

[%RUB_CosynTitre%]
[%RUB_CosynDeb%]
[%RUB_CosynFin%]

[%RUB_CosynFonc%]

[%RUB_EAdresse%)
[%RUB_EAdresse2%]
[%RUB_ECodePostal%)]
[%RUB_EVille%]
[%RUB_EPays%]

libellé de I'appel (saisi en haut de I'écran)

date de I'appel

date du jour

Nom et adresse de la résidence
(voir menu Principal — Parametres)

Nom et adresse du syndic
(voir menu Principal — Paramétres)

code postal
ville
téléphone
portable
adresse mail

Numéro de compte Texte 6

Titre Texte 20
Nom Texte 30
Adresse (lot) Texte 50

Adresse 2 (lot) Texte 30
Code postal (lot)  Texte5

Ville (lot) Texte 25
Pays (lot) Texte 50
Date entrée Date 8

Date sortie Date 8
Banque Texte 30
Téléphone Texte 15
Portable Texte 15
Mail Texte 50
Débit Monétaire 10
Crédit Monétaire 10
Titre du membre CS Texte 20
Début mandat CS Date 8
Fin mandat CS Date 8
Fonction au CS Texte 20
Adresse envoi Texte 50
Adresse2 envoi Texte 50
Code Postal envoi Texte 5

Ville envoi Texte 25
Pays envoi Texte 50
Tantiemes Numérique 4
Lot Numérique 2

Description lot Texte 20



HLISTE_LOTS# insere un document intermédiaire du répertoire Tmp avec la liste des lots
#APPELS_PAR_CLE# insere un document intermédiaire du répertoire Tmp avec la liste des appels
par clé

Les autres champs qui peuvent étre utilisés dans ce document (champ calculés) :

#SOLDE# [%RUB_SOLDE%] le solde de chaque copropriétaire en
fonction des appels et réglements enregistrés.
#MONTANTH [%RUB_APPEL%] le montant proratisé de I'appel en cours
(colonne Montant appel).
H#APAYER# [%RUB_APAYER%] le montant a payer = solde + montant de
I’appel (colonne Montant a payer).
HTOTAL _FONDSH# le montant global du fonds de roulement renseigné dans I'écran Parametres.

H#FONDS# le montant proratisé du fonds de roulement pour chaque copropriétaire.



Liste des états

Tous les états disponibles peuvent étre personnalisés en utilisant le bouton « Modifier I'état » en haut a
gauche de I'apercu. La premiere fois, il faudra télécharger et installer un outil nommé « Etats et Requétes »
(cf. page 18).

Une fois modifié, I’état se trouve dans le répertoire « C:\VALCOMPTAZ2\Etats et Requetes » avec le nom qui
figure dans le tableau ci-dessous. En cas de problemes ou d’anomalies (notamment un plantage), il suffit
de supprimer le fichier pour retrouver la version d’origine.

Attention : les états modifiés ne sont pas intégrés dans la sauvegarde.

ETAT_AG_COMPTES.WDE
ETAT_ANNEXE_1.WDE
ETAT_ANNEXE_2.WDE
ETAT_ANNEXE_3.WDE
ETAT_ANNEXE_4.WDE
ETAT_ANNEXE_5.WDE
ETAT_BALANCE.WDE
ETAT_BALANCE_CLE.WDE
ETAT_BORDEREAU.WDE
ETAT_BUDGETS.WDE
ETAT_CONSULTATION.WDE
ETAT_COPROPRIETAIRES_DEBITEURS.WDE
= ETAT_DETAIL_REPARTITION

ETAT_EDITION_APPELS.WDE
ETAT_EDITION_APPELS LOTS.WDE
ETAT_FEUILLE_DE_PRESENCE.WDE
ETAT_FEUILLE_DE_PRESENCE_CPT.WDE
ETAT_FICHE_COPROPRIETAIRE.WDE
ETAT_GRAND_LIVRE.WDE
ETAT_GRAND_LIVRE_CLE.WDE
ETAT_INTERNE_LISTE_LOTS.WDE
ETAT_JOURNAUX.WDE
ETAT_LISTE_AG_APPELS.WDE
ETAT_LISTE_APPELS_COPAIRE.WDE
ETAT_LISTE_APPELS_COPAIRE_BIS.WDE
ETAT_LISTE_BUDGETS_COPAIRE.WDE
ETAT_LISTE_CLES.WDE

ETAT _LISTE_CS.WDE
ETAT_LISTE_DEPENSES_COPAIRE.WDE
ETAT_LISTE_ECRITURES_COPAIRE.WDE

ETAT_LISTE_ECRITURES_COPAIRE_TOUTES.WDE

ETAT_LISTE_LOTS.WDE
ETAT_LISTE_LOTS_COPAIRE.WDE
ETAT_LISTE_TANTIEMES.WDE

ETAT_LISTE_TANTIEMES_GENE_PAR_LOT_COPAIRE.WDE

ETAT_LISTE_TANTIEMES_LOT_COPAIRE.WDE
ETAT_RECHERCHE.WDE
ETAT_REPARTITION.WDE

ETAT_SAISIE.WDE

Liste des comptes

Annexe 1 - Etat financier

Annexe 2 - Comptes de gestion

Annexe 3 - Comptes de gestion par clé
Annexe 4 - Travaux réalisés

Annexe 5 - Travaux en cours

Balance par comptes

Balance par clé et par compte

Bordereau de remise en banque

Budgets et Réalisés

Consultation d'un compte

Liste des copropriétaires débiteurs / créditeurs
Tableau des répartitions individuelles

Appel de charges

Appel de charges par lot

Feuille de Présence

Feuille de Présence

Fiche compléte copropriétaire

Grand Livre

Grand livre par clé

INTERNE - Liste lots

Journaux

Liste des appels

INTERNE - Liste provisions ou appels
INTERNE - Liste provisions ou appels par compte
INTERNE - Liste quotes-parts dans budgets
Liste des clés

Liste des membres du Conseil Syndical

INTERNE - Relevé

INTERNE - Liste relevé

Liste des lots

INTERNE - Liste des lots

Liste des tantiémes

Tantiémes par clé et par lot pour un copropriétaire
Tantiemes par clé et par lot pour un copropriétaire
Résultat d'une recherche d'écritures

Répartition

Liste journal / saisie



Bon de commande

7" Bon de Commande du logiciel VAL COMPTA 1/

Informations [ contact

Mom de la résidence / copropriété :
Mom du contact :
Fonction :

Adresse du contact :

Email :

Dé&tail produit / licence

Version Simple Version Normale Version Expert
VALCOMPTA
1 licence EI 49 € EI 69 € EI 89 €
2 licences D 64 € D 390 € D 114 €
Licence supplémentaire® D x A5 € D L= 20 E D .= 25 €
VALCOMPTA + Assemblées Générales
1 licence + 2 licences AG™* I:I Q0 € EI 119 € EI 139 €
Licence supplémentaire [AG) =15 € EI .x 15 € EI .=x 15 €
Option Internationale (Expert + AG + gestion des emprunts + spécficités pour Belgique / Suisse) EI 164 €
Assemblées Générales D S0 E =i vous sw=r i3 une limno= principalie]
Contrat de maintenance I:I IDE EI 40 £ EI S0 €

[gratuitla premiére annee)

* En version Expert il faut une licence par copropriete.
** Par défaut e module AG est proposé avec 2 licences (pour "ordinateur de TOTAL | ecvvnrvnneenneinens £
bureau ET un portable 2 emmener 2 ['Assembiée).

Tous les prix sent TTC
Informations pour le calcul du code

Le systeme d'activation utilise un code propre a chague systeme d'exploitation Windows appelé « ProductID = et qui se trouve en
faisantclica droite - Propriétéssur l'icdne « Poste de travail» [sous®P} ou « Ordinateur = (sous Vista ou Seven). Il s'agit d'un
numera a 20 chiffres et sous |a forme suivante @ B0 — 300 — B0 - 20000

Attention !!! 5ivotre ordinateur est connects aIntemet Wous pourrez envoyerdirectement le code depuis I'écran d'activation.
Me recopier les numeéros ci-dessous que si vous n'avez pas de connexion internet ou si vous ne souhaitez pas utiliser cette
fonction.

Product ID Windows n™1 : - - -

Product ID Windows n®2 : - - -

Répertoire d'installation : | C:WALCOMPTAZ
O C:\WALCOMPTAZ

EI Jai pris cnnaissance de la licence d"utilization du logiciel Val Compta disponible sur le site vwvavvalcompta. net

Fait [ oo et s B e Signature

NE PAS OUBLIER DE JOINDRE VOTRE CHEQUE libelle a I'ordre de ANDROSOFT EURL

A envoyera:
ANDROSOFT / Val Compta
21, rue de I"'Yvette
78460 CHEVREUSE



