MEMO VAL COMPTA

ENREGISTREMENT D'UNE FACTURE POUR LE PROCHAIN EXERCICE

(charges payées d'avance)
Ex : réception d'une facture en décembre pour I'adhésion de |'année suivante d une association

ECRANFACTURE ™~
Entrer la facture comme d'habitude et cocher « facture regue » et « facture payée ».

ECRAN SAISIE =\ &=t

Dans journal achat :

-vérifier si ligne avec N° compte de charges (6xx) + clef + libellé de |'écriture = la dépense
dans colonne DEBIT

-vérifier si ligne avec N° compte du fournisseur (4xx) + libellé de |'écriture = la dépense
dans colonne CREDIT

% modifier ligne avec N°compte de charges (6xx) par le N° compte 486000

Année | 2013 ~ | Mois Février 2013 ~ | Joumal Achats -

P Date | N* |¢ N’compte‘ Intitulé compte |¢ Clé |¢ Jm|J0ur| Libellé écriture | Débit | Crédt | R |
03/02/13 F0239 401008 GAN Assurances -René BADER- AC 3 GAN -Exemple facture payée d'avance exercice 2014~ 1000.00€ I
03/02/13 F023% 616000 PRIMES D'ASSURANCES 001 AC 3 GAN-Exemple facture payee d'avance exercice 2014- 1000,00€ r

devient

hrnge 2013 - e 'Févm'arimz ~ doural . Achate -

-é Pate | N; Af * pampis] {tkuié corapte e :lTé !n‘a dour er}e ecr‘u“e o2 5 e Y f:ﬂ‘j :-'?dt R

: wf“w F0235 407008 GAN Assurances RendBADER T AC 5 GAN Ersmple facturs paves davancs sxsroics 204 [ ay

- D30ZA13 FO233 486000 CHARGES PAYEES D'AVANCE - AC 3 GAN -Exemple facture payée d'avance exercice. 2014 100000€ |

Dans journal banque :

-vérifier si ligne avec N° compte du fournisseur (4xx) + libellé du compte = la dépense dans
colonne DEBIT

-vérifier si ligne avec N° compte 512000 + intitulé du compte + libellé du compte = la dépense
dans colonne CREDIT

Apnée | 2013 ~ | Mais Février 2013~ Joumal Banque -
P Date | ' ‘e N’compte| Intitulé compte |¢ clé |= Jm|Jour| Libellé écriture Débit Crédit | R |
03/02/13 F0240 401008 GAN Assurances -René BADER- BQ 3 REGLEMENT GAN -Exemple facture payée d'avance exercice 2014- 1 000.00 € ™
03/02/13 F0240 512000 COMPTE COURANT BQ 3 REGLEMENT GAN -Exemple facture payée d'avance exercice 2014~ 1000.00€ I

PASSER LA FACTURE SUR LE BON COMPTE LORS DU NOUVEL EXERCICE

LORS DU NOUVEL EXERCICE I

Dans journal achat :

-créer ligne avec N° compte 486000 + libellé de |'écriture = mettre la dépense dans
colonne CREDIT

-créer ligne avec N° compte de charges (6xx) + clef + libellé de |'écriture = mettre la
depense dans colonne DEBIT (R & PDF)

Date W ® 1 conimee iniitulé compte o g din dour ¥ | Lesiéctue ST e s Tt i
@il AB6000 CHARGES PAYEESDAVANCE  AC 1 GAN Assurances -Assurance résidence 2013- (Payéen2012) 3586.28€ |
T geeeE £°6000 FRINES DIASSUSANCES 837 AC % GAN Assurances -Assurance résidence 2003 Pavé sn 2052 LEESe g !
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MEMO VAL COMPTA

ENREGISTREMENT D'UNE FACTURE NON RECUE
(en fin d'année)

SAISIE DIRECTE =\ 3w

Dans journal achat :

-créer ligne avec N° compte de charges (6xx) + clef + libellé de |'écriture = mettre la
dépense dans colonne DEBIT (R)

-créer ligne avec N° compte 408000 + libellé de |'écriture = mettre la dépense dans
colonne CREDIT

31h2f12 408000 FACTURES NON PARVENUES AC 31 ACTION REACTION -Facture non parvenue Bat A décembre 2012- 47586€ [
3nzn2 611000 NETTOYAGE DES LOCAUX 010 AC 31 ACTION REACTION -Facture non parvenue Bat A décembre 2012- 47586 € v

PASSER LA FACTURE SUR LE BON COMPTE LORS DU NOUVEL EXERCICE

LORS DU NOUVEL EXERCICE I
SAISIEFACTURE @ ™

Entrer la facture comme d'habitude et cocher « facture regue » et « facture payée ».

SAISIE DIRECTE = &
Dans journal achat :
-vérifier si ligne avec N° compte de charges (6xx) + clef + libellé de |'écriture = la dépense
dans colonne DEBIT
-vérifier si ligne avec N° compte du fournisseur (4xx) + libellé de |'écriture = la dépense
dans colonne CREDIT
% modifier ligne avec N°compte de charges (6xx) par le N° compte 408000

Année | 2013 ~ Mois Février 20013 ~ | Joumal Achats -
P Date | N |¢ N® compte| Intitulé compte |¢ Clé § Jm|Jour| Libellé écriture | Deébit | Crédit | R ‘
03/02/13 FO0240 401020 ACTION REACTION AC 3 ACTION REACTION -Facture décembre 2012- 100000 ™
03/02/13 F0240 611000 NETTOYAGE DES LOCAUX 010 AC 3 ACTION REACTION -Facture décembre 2012- 1 000,00 € v
devient
Année | 2013 ~ | Mois Février 20013 ~ | Joumal Achats -
T Dae | N |' N compte| Intitulé compte |' ce | Jm|Jour| Libellé écriture Débit Crédit | R ‘
03/0213 F0240 401020 ACTION REACTION AC 3 ACTION REACTION -Facture décembre 2012- 1000.00€ I
03/02/13 F0240 408000 FACTURES NON PARVENUES AC 3 ACTION REACTION -Facture décembre 2012- 1 000,00 € v

Dans journal banque :

-vérifier si ligne avec N° compte du fournisseur (4xx) + libellé du compte = la dépense dans
colonne DEBIT

-vérifier si ligne avec N° compte 512000 + intitulé du compte + libellé du compte = la dépense
dans colonne CREDIT

Année | 2013 ~ | Mois Féwrier 2013 ~ | Joumal Bangue -
P Date | N |¢ N® compte, Intitulé compte |¢ Cle F Jm | Jour Libellé écriture Deébit Crédit | R ‘
03/02/13 F0241 401020 ACTION REACTION BQ 3 REGLEMENT ACTION REACTION -Facture déce 1 000.00 € ™
03/02113 FO241 512000 COMPTE COURANT BEQ 3 REGLEMENT ACTION REACTION -Facture décembre £ 1000.00€ I
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MEMO VAL COMPTA

ENREGISTREMENT D'UNE FACTURE A UN COPROPRIETAIRE
Ex : facture d'un envoi en RAR pour relance d'appel de charges

SAISIE FACTURE @ ™~
Entrer la facture comme d'habitude et cocher « facture regue » et « facture payée ».

SAISIE DIRECTE = &%

Dans journal achat :

-vérifier si ligne avec N° compte de charges (6xx) + clef + libellé de |'écriture = la dépense
dans colonne DEBIT

-vérifier si ligne avec N° compte du fournisseur (4xx) + libellé de |'écriture = la dépense
dans colonne CREDIT

Année | 2015 ~ | Mois | Novembre 2015 ~ | Joumal |Achats - AC

i Date | N* | Let. |¢ N’compte| Intitulé compte |¢ Clér Jm|J0ur| Libellé écriture Débit Crédit | R |PDF|
mns 401023 LAPOSTE AC 1 LAPOSTE -RAR Relance Appel de fonds- 10001 T
01/11/15 621300 FRAIS POSTAUX 001 AC 1 LAPOSTE -RAR Relance Appel de fonds- 1000€ H N

Dans journal banque :

-vérifier si ligne avec N° compte du fournisseur (4xx) + libellé du compte = la dépense dans
colonne DEBIT

-vérifier si ligne avec N° compte 512000 + intitulé du compte + libellé du compte = la dépense
dans colonne CREDIT

Année | 2015 ~ | Mois | Novembre 2015 ~ | Joumal Bangue - BQ

E Date | MN* | Let. 5 N’compte| Intitulé compte ? Clé |¢ Jm|Jour| Libellé écriture Débit
01/11/15 401023 LAPOSTE BQ 1 REGLEMENT LA POSTE -RAR Relance Ap 10,00€
01/11/15 512000 COMPTE COURANT BQ 1 REGLEMENT LA POSTE -RAR Relance A

Dans journal opérations diverses :

-créer ligne avec N° compte du copropriétaire (450xxx) + libellé de |'écriture = mettre
la dépense dans colonne DEBIT

-créer ligne avec N° compte de produits (714100) + clef + libelleé de |'écriture =
mettre la dépense dans colonne CREDIT (R & PDF)

Année | 2015 - Mois | Novembre 2015 ~ | Joumal |Opérations Diverses - oD

H Date | N* | Let. ¢ N’compte| Intitulé compte i Clé ¢ Jm|Jour| Libellé écriture Débit Crédit | R |PDF‘
01/11/15 714100 PRODUITS DIVERS (DONT INTERETS LEGAUX) 001 OD 1 LAPOSTE-RAR Relance Appel de fonds- 1000 1T
01/11/15 450003 POILLEAUX oD 1 LAPOSTE-RAR Relance Appel de fonds- 1000€ H =
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MEMO VAL COMPTA

ENREGISTREMENT D'UN PRODUIT

Ex_: produit de la vente d'électricité photovoltaique

SAISIE DIRECTE N 3=
Dans journal opérations diverses :
-créer ligne avec N° compte du fournisseur (4xx) + libellé de |'écriture = mettre le
produit dans colonne DEBIT
-créer ligne avec N° compte 714xxx + clef + libellé de |'écriture = mettre le produit
dans colonne CREDIT (R & PDF)

Année | 2015 « | Mois | Novembre 2015 - Joumal Opérations Diverses i oD

F Date | N* | Let. |¢ N’c:ompte| Intitulé compte |¢ Clé |¢ Jm|Jour| Libellé écriture Débit Crédit | R |PDF|
mmns 401038 EDF Obligation Achat Photovoltaique 0D 1 EDF QA -Vente d'électricité 2015~ 100000€
01/11/15 714101 PRODUITS DIVERS (VENTE ELECTRICITE) 001 OD 1 EDF OA -Vente d'électricité 2015- 100000 T

Dans journal banque :

-créer ligne avec N° compte du fournisseur (4xx) + libellé de |'écriture = mettre le
produit dans colonne CREDIT

-créer ligne avec N° compte 512000 + libellé de I'écriture = mettre le produit dans
colonne DEBIT

Année | 2015 E| Moiz | Novembre 2015 ~ Joumal Bangue - BQ

H Date | N* | Let. |¢ N’compte| Intitul& compte |¢ Clé |¢ Jm|Jour| Libellé écriture Deébit Crédit | R |PDF|
01/11/15 401038 EDF Obligation Achat Photovoltaique BQ 1 EDF OA -Vente d'électricité 2015- 100000€ I T
01/11/15 512000 COMPTE COURANT BQ 1 EDF QA -Vente d'électricité 2015- 1000,00€ HH

REMBOURSEMENT D'UN FOURNISSEUR I

SAISIE DIRECTE = 3=
Dans journal opérations diverses :
-créer ligne avec N° compte du fournisseur (4xx) + libellé de |'écriture = mettre le
produit dans colonne DEBIT

-créer ligne avec N° compte 714102 + clef + libellé de I'écriture = mettre le produit
dans colonne CREDIT (R & PDF)

Annés | 2015 ~  Mois Décembre 2015 ~ | Joumal Opérati Diverses
2 Date N° ‘ Let |é N’Dnmme‘ Intitulé compte: |¢ Dér Jm|Jnur‘ Libellé écriture Débit Crédit ‘ R ‘PDF‘
19/12/15 420001723986 AU 401005 GDF Chaudiére Bat A et B- OD 19 ENGIE Facture du 19/12/15- 212525¢€
19/12/15 420001723986 714102 PRODUITS DIVERS (RET FOURNISSEUR. ) 041 OD 19 ENGIE -Facture du 19/12/15- 212525 ¥

Dans journal banque :

-créer ligne avec N° compte du fournisseur (4xx) + libellé de |'écriture = mettre le
produit dans colonne CREDIT

-créer ligne avec N° compte 512000 + libellé de I'écriture = mettre le produit dans
colonne DEBIT
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MEMO VAL COMPTA

FACTURATION ELECTRICITE GARAGES BAILLEUR I

SAISIE DIRECTE =\ &=t

Dans journal opérations diverses :

-créer ligne avec N° compte du copropriétaire (450xxx) + libellé de |'écriture = mettre
le produit dans colonne DEBIT

-créer ligne avec N° compte 714100 + clef + libellé de I'écriture = mettre le produit
dans colonne CREDIT (R & PDF)

31/12/15 450044 SPEYSER 0D 31 M. SPEYSER -Consommation électricité garages 2015- 0.38€ |
31/12/15 714100 PRODUITS DIVERS (DONT INTERETS LEGAUX) 030 OD 31 M. SPEYSER -C ion &l icité 2015- 038€EW v

ENREGISTREMENT INTERET LIVRET EPARGNE I

SAISIE DIRECTE = 3

Dans journal banque :

-créer ligne avec N° compte du Livret Epargne (501xxx) + libellé de |'écriture = mettre
le produit dans colonne DEBIT

-créer ligne avec N° compte 714100 + clef (001) + libellé de I'écriture = mettre le
produit dans colonne CREDIT

31/12/15 002-2015- 501001 LIVRET A-Fond de travaux- BQ 31 Intéréts de 'année 2015 -Livret A- 2410€ .
3112115 714100 PRODUITS DIVERS (DONT INTERETS LEGAUX) BQ 31 Intéréts de I'année 2015 -Livret A- 24.10el [
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MEMO VAL COMPTA

NOUVEAUX COMPTEURS ET CLEFS LIEES I

Pour préparer les budgets prévisionnels (N+2 & N+3) et pour les appels du 1°" janvier.

O Dans « CLEFS » Oés

Créer les clefs « Prévisions » et « Consommations » souhaitées (avec |'option « Tantiémes
variables » cochée).

Tantiémes pour les clefs de prévision : i .
E> Cllquer‘ SUT‘ la Clef SOUhGITée e.t SUf‘ « VOIr‘ DéTa'I [~ masquée Totaltantiémes de laclé
TGnTiémes ». [~ tantiémes variables Pas de tantiémes__

=1

Libellé EAU (froide) Bat C -Prévision 2016-

| Voir détail tantiémes | & Annuler ii Walider

= Utiliser |'option « Copier ces tantiemes » pour remplir
automatiquement les tantieémes sur la clef souhaitée. Il suffit ensuite d'ajuster comme on le
souhaite.

Copier ces tantiémes vers la clé - !

= Cliquer & nouveau sur la méme clef et entrer le chiffre [ "t esre .
o o RS [” masquée Totaltantiémes de la clé 715
(ici 715) du Cumul tantiémes dans la fenétre « Total e
tantiemes de la clé ». Libelle  |EAU (froide) Bat C -Prévision 2016-
j Vaoir détal tantizmes I & Annuler iJ Valider

@ Ne pas entrer de tantiemes dans les clefs de consommation

Apres avoir entré les index de fin d'année et cloturer |'année N (ceci
permet de préparer les annexes avec les budgets N+2 & N+3 remplis)

@ Dans « COMPTEURS » Gy Comptews

Onglet Relevés
= Cliquer sur le nom du compteur que I'on veut dupliquer.

= Cliquer sur « Copier sur |'année suivante » et remplir la colonne « estimation ». Les index
de fin d'année passe ainsi sur le nouveau compteur.

= Mettre a jour les dates (01/01/... au 31/12/..), le « Tarif/prix unitaire » et la consommation
globale

Onglet Compteurs
= Cliquer sur le compteur créé automatiquement (au besoin fermer la fenétre et I'ouvrir a
nouveau) et y rattacher les clefs prévues.
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