
MéMo val coMpta

ENREGISTREMENT D'UNE FACTURE POUR LE PROCHAIN EXERCICE
(charges payées d'avance)

Ex     : réception d'une facture en décembre pour l'adhésion de l'année suivante à une association

ECRAN FACTUREECRAN FACTURE
Entrer la facture comme d'habitude et cocher « facture reçue » et « facture payée ».

ECRAN SAISIE ECRAN SAISIE 
Dans journal achat     :
-vérifier si ligne avec N° compte de charges (6xx) + clef + libellé de l'écriture  la dépense 
dans colonne DEBIT
-vérifier si ligne avec N° compte du fournisseur (4xx) + libellé de l'écriture  la dépense 
dans colonne CREDIT
 modifier ligne avec N°compte de charges (6xx) par le N° compte 486000

devientdevient

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

PASSER LA FACTURE SUR LE BON COMPTE LORS DU NOUVEL EXERCICE

LORS DU NOUVEL EXERCICELORS DU NOUVEL EXERCICE

Dans journal achat     :
-créer ligne avec N° compte 486000 + libellé de l'écriture  mettre la dépense dans 
colonne CREDIT
-créer ligne avec N° compte de charges (6xx) + clef + libellé de l'écriture  mettre la 
dépense dans colonne DEBIT (R & PDF)
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ENREGISTREMENT D'UNE FACTURE NON REÇUE
(en fin d'année)

SAISIE DIRECTESAISIE DIRECTE
Dans journal achat     :
-créer ligne avec N° compte de charges (6xx) + clef + libellé de l'écriture  mettre la 
dépense dans colonne DEBIT (R)
-créer ligne avec N° compte 408000 + libellé de l'écriture  mettre la dépense dans 
colonne CREDIT

PASSER LA FACTURE SUR LE BON COMPTE LORS DU NOUVEL EXERCICE

LORS DU NOUVEL EXERCICELORS DU NOUVEL EXERCICE

SAISIE FACTURESAISIE FACTURE
Entrer la facture comme d'habitude et cocher « facture reçue » et « facture payée ».

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

devientdevient

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

SAISIE FACTURESAISIE FACTURE
Entrer la facture comme d'habitude et cocher « facture reçue » et « facture payée ».

SAISIE DIRECTESAISIE DIRECTE
Dans journal achat     :
-vérifier si ligne avec N° compte de charges (6xx) + clef + libellé de l'écriture  la dépense 
dans colonne DEBIT
-vérifier si ligne avec N° compte du fournisseur (4xx) + libellé de l'écriture  la dépense 
dans colonne CREDIT

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

Dans journal opérations diverses     :
-créer ligne avec N° compte du copropriétaire (450xxx) + libellé de l'écriture  mettre
la dépense dans colonne DEBIT
-créer ligne avec N° compte de produits (714100) + clef + libellé de l'écriture  
mettre la dépense dans colonne CREDIT (R & PDF)
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ENREGISTREMENT D'UN PRODUIT
Ex     : produit de la vente d'électricité photovoltaïque

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

Dans journal banque     :
-créer ligne avec N° compte du fournisseur (4xx) + libellé de l'écriture  mettre le 
produit dans colonne CREDIT
-créer ligne avec N° compte 512000 + libellé de l'écriture  mettre le produit dans
colonne DEBIT

REMBOURSEMENT D'UN FOURNISSEUR

SAISIE DIRECTESAISIE DIRECTE
Dans journal opérations diverses     :
-créer ligne avec N° compte du fournisseur (4xx) + libellé de l'écriture  mettre le 
produit dans colonne DEBIT
-créer ligne avec N° compte 714102 + clef + libellé de l'écriture  mettre le produit 
dans colonne CREDIT (R & PDF)

Dans journal banque     :
-créer ligne avec N° compte du fournisseur (4xx) + libellé de l'écriture  mettre le 
produit dans colonne CREDIT
-créer ligne avec N° compte 512000 + libellé de l'écriture  mettre le produit dans
colonne DEBIT
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FACTURATION ÉLECTRICITÉ GARAGES BAILLEUR

SAISIE DIRECTESAISIE DIRECTE
Dans journal opérations diverses     :
-créer ligne avec N° compte du copropriétaire (450xxx) + libellé de l'écriture  mettre
le produit dans colonne DEBIT
-créer ligne avec N° compte 714100 + clef + libellé de l'écriture  mettre le produit 
dans colonne CREDIT (R & PDF)

ENREGISTREMENT INTÉRÊT LIVRET ÉPARGNE

SAISIE DIRECTESAISIE DIRECTE
Dans journal banque     :
-créer ligne avec N° compte du Livret Epargne (501xxx) + libellé de l'écriture  mettre
le produit dans colonne DEBIT
-créer ligne avec N° compte 714100 + clef (001) + libellé de l'écriture  mettre le 
produit dans colonne CREDIT
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NOUVEAUX COMPTEURS ET CLEFS LIÉES

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

 Dans « CLEFS »

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

Tantièmes pour les clefs de prévision     : 
 Cliquer  sur  la  clef  souhaitée  et  sur  « Voir  Détail
tantièmes ».

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

 Cliquer à nouveau sur la même clef et entrer le chiffre
(ici  715)  du  Cumul  tantièmes  dans  la  fenêtre  « Total
tantièmes de la clé ». 

 Ne pas entrer de tantièmes dans les clefs de consommation

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

 Dans « COMPTEURS »

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

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

 Mettre à 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 fenêtre et l'ouvrir à
nouveau) et y rattacher les clefs prévues.
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