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LE PORTAIL DES EEDF
FLUX FINANCIERS,
COMPTES BANCAIRES

ET COMPTABILITE

Fiche 5

Groupes

Le portail assiste chaque structure dans la gestion de ses éléments financiers. Il
permet de suivre les échanges financiers entre la structure et le siege national
ainsi qu’entre la structure et les familles, au travers de journaux. Il permet de
gérer les comptes bancaires de chaque structure. Enfin, il permet a chaque
structure de tenir sa comptabilité en ligne.

Les journaux, suivi des flux financiers

2 types de journaux permettent de suivre les flux financiers
e entre votre groupe et le siege, c’est le journal structure
e entre votre groupe et les familles pour les adhésions, c’est le journal famille

Pour accéder au journal structure, 2 chemins sont possibles :

A partir de votre fiche structure : cliquez sur le lien « ma fiche structure » sous votre nom, puis sur le lien
« Journal structure » dans le menu Actions a gauche
e Dans la barre de navigation, cliquez sur le menu Comptabilité=> Suivi des réglements structures—>

journal structure.
Toutes les opérations qui passent par le portail et qui font I'objet d’'un
flux financier entre votre structure et le siege sont ici tracées.

Menu de recherche
d’une écriture avec
choix possible par la
saison, le code
comptable ou la date

Ecritures déja passées
en prélévement

On peut imprimer le

Ecritures en attente
pour le prochain
prélevement.

Ecritures liées a des
actions de formation
dont la facturation sera
déclenchée
manuellement
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journal
w= Jourmal structure
EECF MICE PARC IMPERIAL || ,'! Modifiar I
2011-2012 »
| v
[ Woir les écritures ] [ Affichage détaile
Ecritures
|-
" ‘A SCriture |
LICLIME ECr .
La date des
Ecritures en attente {aucune facturation n'est prévue pre|eVementS a
venir est indiquée
280552011 Adhésion Plein tarif - MATHILDE ARNALD 545537 Jo.00 £
280252011 Adhésion Plein tarif- GENEWVIEWVE AGOSTINI 002292 Jo.00 £
280252011 Adhésion Plein tarif- ADAM PINTEAL 522196 Jo.00 £
|-
7| [20M02:2041 Adhésion Plein tarif- JEANNE BOAGLIO 555022 FO.00 £
20/02/2011 Adhésion Flein tarf- INES ARNAUD 548526 FO.00 £
28M02/2011 Adhésion Flein tarif- ARTHUR ANFOSS0-EL FETTOUHI 852955 70,00 £
20022011 Adhésion Flein tarif- JACQUES AGOSTINI 002204 FO.00 £
2022011 Adhésion Flein tarif- JEAH MARC AGOSTINI 024683 FO.00 £
Cumuls : | 560,00 £ 0,00 £
Soide : =560,00 €
N Ecritures en attente (facturation manuelle par le gestionnaire d'action de formation)
>

| P

Les écritures lorsqu’elles ont
passées en prélevement sont
regroupées par type et sont
cumulées. Pour voir le détail,
cliquez sur affichage détaillé.

Le solde indique
ce qui va étre
prélevé sur votre
compte bancaire
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C’est ce qui trace les flux financiers liés aux adhésions entre une « famille » (méme si elle ne comporte qu’un

seul adhérent) et votre structure.

2 chemins sont possibles pour accéder a un journal famille :

e Parlafiche de I'adhérent, puis en cliquant sur « Journal famille » dans le menu Actions a gauche.
e Dans la barre de navigation, cliquez sur le menu Comptabilité—> Suivi des reglements famille>

journal famille.

Signification de la colonne "Regu fiscal” :
+ RFE: Regu Fiscal d&ja Edité
HRE: Hon Réglé Entidrement
RPP: Réqgla par Pluzieurs Payeurs
IPE: s&ra Inclus dans la Prochaine Bdition

Légende de la
colonne ‘regu
fiscal’. Donne des >
indications sur

I’édition du regu

® & @

Ecritures
Toutes les - —
écritures des 200542011 Adhésion Flein tarif- MARIE JO ASOSTINI 025008 70,00 £
membres de la —E00S2011  Adhésion Plein tarif - BEMJARMIN AG0STINI 022560 70,00 £ HRE
famille sont 20/08:2011 Adhésion Flein tarif - JEAN MARC AG0STINI 024633 70,00 £ IFE
tracées
20/02/2011 Réglement par chéque n®1 - JEAN MARC AGOSTINI 024683 70,00 £

Cumuls: 210,00 € | 70,00 £

Sofda ; =140,00 € .
Indique la

somme restant
arégler

Edite

r une lettre de relance

Actions .
possible de consulter les

b Conzutter les réglements de un reglement famille.
farmille:

P Enrecistrer un réglemert de
famille

Date de fin

Mon Profil

Il est possible de consulter une synthése de tous les journaux de
famille de la structure. Dans la barre de navigation, cliquez sur le
menu Comptabilité> Suivi des réglements famille> synthése
des journaux famille.

Pour chaque famille, on peut consulter le montant du, le montant
payé et le solde. Pour avoir le détail il suffit de cliquer sur I'adhérent.

A partir de cet écran dans le menu Actions a gauche, il est

réglements famille ou d’enregistrer

En cliquant sur le, petit logo, on peut imprimer le journal.

wa  Synthése des journaux de famille

0700600200 - EEDF MICE PARC IMPERIAL |12 Modifier I

[ cacher les familles dart le solde est zéra

[ valider ][ ® Exporter |

Résultats

rtant 4 | Mortant

AGOSTINI BEHJAMIN 210,00 F0,00€ 140,00
AGOSTINI MARIE J0
AGOSTINI JEAN MARC

AGOSTINI JACQUES 140,00 0,00€ -140,00£
AGOSTINI GENEVIEVE

ARMAUD IMES 140,00E 0,00£ -140,00E
ARMNAUD MATHILDE

WEASSAEl FETTONMU ARTHIE brJulinlu =] O NfE TO OnE
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Gestions des comptes bancaires

Pour accéder au compte
bancaire de votre structure,
sur votre fiche structure,
cliquez sur I'onglet
Compte bancaire.

Puis cliquez directement
sur I'intitulé de votre
compte.

- Fiche de la structure EEDF NICE PARC IMPERIAL

Résumé | Hiérarchie | Spécialités | Structures déléguées | Comptes bancaires | Marqueurs | Décld

Comptes bancaires

Seuls les comptes bancaires actifs & ce jour ou clbturés & partir du 01/01/2011 figurent sur cette page.

[] 0705020 - Mice Parc impérial Oui 00910188436 Ouvert

Vous permet de suivre
I’historique des

modifications

Parametres a
mettre a jour

Solde trésorerie a
remplir pour
I'intégration

Tous les évéenements
informatiques
intervenus sur le compte

Pour modifier les
informations du
compte cliquez

dans le menu

Actions a gauche
sur « créer une

demande de
modification de
compte
bancaire »

Résumeé du cnmptex 0708020 - Nige Parc impérial

Compte bancaire | Historique | Evénements | Soldes de trésorerie | Paramétrage la comptabilité en ligne |

Informations générales

0706020 - Nice Parc impérial

00910188436

Clé RIBIBAN
I Chide=TiTe=1I BRED

10

Mettre a jour les signataires d’'un compte bancaire

Cliquez dans le menu Actions a gauche sur « créer une demande de modification de compte bancaire »

Vous pouvez indiquer un signataire principal et des signataires supplémentaires.

Informations modifiables

Pour modifier le signataire

- principal cliquez sur

modifier, pour ajouter des

signataires cliquez sur
rattacher.

taire principsl EEDF ADMIN |1 Modifier | | @ Supprimer | /

Dans la fenétre qui s’ouvre

| Rattacher | sélectionner le ou les

signataires, validez.
2 alertes peuvent
apparaitre : un signataire

Whintenez la touche CTRL enfoncée pour sélectionner plusieurs &léments

non adhérent ou un
signataire non nommé.

Mettez a jour si besoin les adresses des chéquiers et de I’envoi de la correspondance. Validez I’écran.
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Le carton permettant de recueillir les signatures s’affiche a I'écran. Imprimer le en cliquant sur I'icone
impression et transmettez le.

La demande de modification du compte a été crése,
Impression du carton des signataires

5 3

SPEZIMEN DE S I5HATURE A s s
Ittuls du compts D 0706020 - Nlcs Pare Imparlal A A A A A
D e D' e ;! o D i D' e ;! ron
D 5 i gl D i ridinn D % i b D i ridinn
[ LA EEY ] 220601993
M JACTUES A505TINI HICE M BENJARIN 2305TINI HICE

Tant que la demande n’est
pas validée par le siege,
les anciens signataires
apparaissent toujours. Les
changements seront
effectifs des que les
informations auront été
transmises a la banque.

La demande de modification est ensuite transmise directement par le siége a
votre agence bancaire. Vous pouvez suivre dans I'onglet historique I'évolution
de votre demande.

Demander I'ouverture d’'un compte bancaire

Dans la barre de navigation cliquez sur Comptes bancaires - Demander I'ouverture d’'un compte
bancaire.

Renseignez le nom de votre compte (celui qui apparaitra sur vos cheques) et les informations sur I'agence
bancaire en cliquant sur le bouton Rechercher.

echercher une ou plusieurs agences Casher le formulsi

Une fenétre s’ouvre. Par défaut la banque proposée est
la BRED, le code postal est celui de I'utilisateur et il n’y
pas de résultat. Ces données sont modifiables.

Vous pouvez effacer le nom de la banque, et rechercher
par I'établissement bancaire et/ou le code postal.

BRED*
I | Rechercher
0s000

(2 Rechercher ] (3¢ Annuler ]
N’oubliez pas de cliquer sur Rechercher. csuttats
Sélectionnez votre agence et cliquez sur Valider. sucunrésutt touvé |
Il ne vous reste plus qu’a indiquer les signataires, les AT

adresses pour les chéquiers et la correspondance.
N’oubliez pas de valider votre demande. Imprimez le carton de recueil des signatures et transmettez-le.

Pour pouvoir étre prise en compte votre demande doit étre validée par I'échelon régional.

Demander la cléture d’un compte bancaire.

Sur la fiche de votre structure cliquez sur I'onglet Compte bancaire. Cliquez sur I'intitulé du compte, puis dans
le menu Actions a gauche, cliquez sur « créer une demande de cléture du compte bancaire »

Vous devez indiquer sur quel

compte bancaire le solde doit Demander la cléture d'un compte bancaire
étre versé. Cliquez sur validez,

recherchez le compte bancaire. T —
Puls validez a demande. 0706020 - Nice Parc impérial Compte de prélévement

Pour pouvoir étre prise en Compte de versement du solde ) Rechercher
compte votre demande doit étre [ walider ][ 3¢ Annuler |

validée par I’échelon régional.
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Tenir sa comptabilité en ligne

La tenue de compte en ligne du nouveau portail est directement reprise du module OCEL en fonction sur le
précédent intranet. Nous décrirons ici quelques opérations simples. Pour une description détaillée reportez vous
au manuel OCEL présent dans la documentation.

Si vous possédez un compte bancaire a la BRED, c’est le siege qui télécharge et enregistre tous les mois, dans le
portail, les mouvements financiers de votre relevé de compte, alimentant ainsi le module de comptabilité en
ligne. Il vous reste alors a ventiler ces mouvements.

Si votre compte est dans une autre banque, vous devrez faire vous méme les opérations de pointage a partir du
relevé bancaire papier que la banque vous adresse.

Petit tour d’horizon

Dans la barre de navigation, cliquez sur Comptabilité = comptabilité en ligne = accueil de la
comptabilité en ligne

Les journaux de banque
recensent I'ensemble des . .
Les journaux de caisse

comptes ouverts a la BRED .
P m permettent de suivre 3

caisses différentes

la comptabilité en ligne

Journaux de bangue Journaux de caisse

00910188436 - 0706020 - EEDF NICE 0708020 - Nice Pare  7000E | 009104188436 - Caisse d activité 0706020 - Nice Parc 0,00 £

FARC IMPERIAL impA@rial d'année impAarial
00910185436 - Caise de 0706020 - Nice Pare 0,00 £

fonctionnement impﬁ@rial

. , N e

Les journaux d’ouverture, de cloture d’opérations 00910188436 - Caisse des camps 0706020 - Nice Fare 0,00 £

diverses et de report a nouveau sont disponibles au impAgrial

moment de I'intégration comptable

Journaux d'ouverture Journaux de cléture

002910185426 - Charges 3 payer O70E020 - Hice Parc 000 £ 00910185426 - Charges constatées 0705020 - Hice Pare oonE
H-1 impAErial d'avance impAErial
0029101854265 - Produits 3 recewair 0705020 - Hice Parc 000 £ 002101854265 - Produits constatés OF0E020 - Hice Parc oonE
H-1 impAErial d'avance impAErial

Journaux de reports i nouveaux Journaux d’opérations diverses

Compte bancaire Compte bancaire

009101228936 - A nouveadu 0706020 - Mice Parc 000 £ 009101228436 - Operation 0705020 - Mice Farc: 000 £
2010 impAErial diveres impAErial

Extraction

Vous pouvez a tout instant extraire le
® Grand livre OBalance grand livre ou la balance

[ I3
EX @49
| ¥ Exporter
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Pointer les écritures comptables

Vous disposez d’un compte bancaire a la BRED et vous tenez votre comptabilité a partir du relevé bancaire
téléchargé

Dans la barre de navigation cliquez sur Comptabilité - Comptabilité en ligne - Gérer les mouvements
financiers

Gérer les mouvements financiers

Choisissez le journal et cliquez sur afficher.

@Banque . | 00910188436 - 0706020 - EEDF NICE PARC IMPERIAL » ‘
OCaISSE N | 00910188436 - Caisse dactivité d'année  w
O sjustement | 0091018243 - Charges & payer ~] La liste des mouvements financiers de votre
?MTIE relevé bancaire apparait, chaque ligne étant
précédée d’un feu vert ou rouge qui indique
w0 si elle est associée a une écriture comptable
|:| v 2T CHEQUE PAIEMENT 011 000 (8242224) Autre 080E Supprimer ou non'
D ' 2T REMISE CHEQUES 144 000 (2066255 Autre 528,00 € 0o0E Supprimer
| ‘ 2604011 MISSION PLUS 781 608 (0002604) Autre 243,69 € 000€  Supprimer Pour aSSOCier une Iigne du reIeVé é une
0 ' 26m411  MISSION PLUS 781 608 (0002604) Autre 1334€ 000E  Supprimer écriture comptab'e Cliquez sur |e ||be”é
|:| ' Z26M4411 MISSION PLUS 781 508 (0002604 Autre G225 € 0o0E Supprimer
D ' 20011 REMISE CHEQUES 144 000 (3066863 Autre 490,00 € 0,00 € Supprimer
M 20M11 REMISE CHEQUES 144 000 (3066854) Autre 231,00 € 0,00 € Supprimer

Opépit @ crédt  Journal : 00910188436 - 0706020 - EELF MICE PARC IMPERIAL |

-

I ent : |MISSION PLUS 791 BOS (0002604) <

La description du mouvement :l

e
= s'affiche
-
Ventilation En cliquant sur le menu déroulant vous obtenez
la liste des écritures qui ne sont pas encore
Aucune vertilation trouvée pour ce mouvement. rapprochées
Mowrvelle ligne dimputation 1
Ecriture ; |2QIDBH 1; B, 70,00 € Réglement par chégue n®11 - JEAN MART AGOSTINI 024655 |

Créer une nouvelle écriture ]

[ Valider ][ 3¢ Annuler ]

2 cas de figure

1 - Votre écriture est dans la liste des écritures comptables qui ne sont pas encore rapprochées. Sélectionnez-

la, cliquez sur la croix verte, puis sur valider. Le feu devant la ligne correspondante du relevé passe au vert.

NB : pour un mouvement financier, vous pouvez associer plusieurs lignes de ventilation.

2 — Votre écriture n’est pas dans la liste, cliquez sur Créer une nouvelle écriture

Dans la fenétre qui s’ouvre : renseignez les informations demandées, créez éventuellement plusieurs lignes de

ventilation, cliquez sur la petite croix verte puis sur Valider

Votre écriture se trouve maintenant dans la liste déroulante. Cliquez sur la croix verte et validez. Le feu passe

maintenant au vert.
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Vous disposez d’un compte bancaire dans une autre banque ou vous tenez votre comptabilité en saisissant
les écritures

Dans la barre de navigation cliquez sur Comptabilité - Comptabilité en ligne - Gérer les écritures
comptables

Gérer les écritures comptables

Journal 3]

Choisissez le journal. Si vous avez
Jourral (®Banque - | 00910158436 - 070B020 - EEDF MICE PARC IMPERIAL ¥ | beaucoup d’écritures, affiner les

Ocaisss | 00910188436 - Caisse dactivité dannée | criteres de recherche et I'affichage en
OAjusiement: |DDQ1D1 &8436 - Charges constatées d'avance vl Cllquant sur Ies petltes ﬂeches.
/ Cliquez sur rechercher

Critéres de recherche avancés 3]
Parameétres de tri et d'affichage 3]

[2 Rechercher | [ % Exporter |

Résultats
O e e e
|:| 28/02/11 Réglement par chégue n®™1 - JEAN MARC AGOSTINI 024633 Chéque 141 La IISte deS ecrltures en attente
: . s’affiche. Sélectionnez les
|:| 280211 Petit matériel 1 Chéque < 2080 £ L. R .
écritures a pointer et cocher
|:| 200211 Achatstimbres Chéque = 15,00 £ . , .
Pointer sur le relevé bancaire, en
So!de 242[l€

Piour la s&lection : OSupprimer

O Pairter sur le relevé hancaire & la date du [29/08:2011 =

O Créer une remise en bangus Si votre écriture n’apparait pas, dans le
O créer un réglement groups menu Actions a gauche, cliquez sur
O Transtérer en charges & payer / produits & receyoir Créer une écriture comptable

Q’ “alider

comptable

Champs obligatoires

@ 0éperze ORecette @interne OFsterne  Journal - | 00910158436 - 0706020 - EEDF NICE PARC IMPERIAL v

Renseigner los o[

différents champs
de I'écriture.

Dans I'imputation
indiquez le code
comptable et
I'imputation Wentilation
analytique. Cliquez
sur la croix verte.

ourvells lione dimputation

Liselé analye
| | | 2000 - MMOBILISATIONS INCORPORELLES | | Auicune v

o alider [ Annuler ]

Vous pouvez ventiler votre écriture en plusieurs imputations.

Cliquez ensuite sur « valider » Vous revenez sur I'écran de gestion des écritures comptables, Il vous rester 3
pointer I'écriture sur le relevé bancaire.
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