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L'application ne fonctionne que sur Libre Office, un choix d'utiliser que des logiciels gratuit.
Si vous ne l'avez pas, vous pouvez le télécharger ici : https://fr.libreoffice.org
Si vous ouvrez l'application avec Excel, vous risquez de la détériorer !

Une fois télécharger, pour avoir toutes les fonctionnalités, il suffit d'aller dans "Outils" 

1) Choisir Options ...

2) Choisir Sécurité
3) Choisir Sécurité des macros...

4) Choisir Faible

Puis faire "OK" et "OK" pour commencer à travailler
JCH
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Vous trouverez dans la 1er page

Sous "Menu", les boutons pour 
vous déplacer dans les pages 
de l'application.

Sous "Structure", les renseignements que 
vous devez remplir. Le Nom de la Région, du 
groupe, l'année de l'exercice en cours. Le 
plus important le solde du relevé bancaire du 
mois de décembre.  L'analytique, vous 
pouvez la modifier comme vous le souhaitez.

Sous "Coup D’œil", vous 
trouverez les informations en 
temps réel ou en est votre 
comptabilité.

Cette application a été faite pour des personnes qui ne connaissent pas la 
comptabilité, et qui veulent tenir la trésorerie en bon père de famille.
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TrésorerieTrésorerie

Ici, vous trouverez les boutons du menu,  les renseignements de structure et les infos de coup d’œil. 

Nous allons parler des boutons, surtout des boutons "Masquer l'exercice N-1 et Afficher l'exercice N-1. 
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Les boutons "Masquer l'exercice N-1 et Afficher l'exercice 
N-1 servent à afficher ou masquer les lignes en jaune 
foncé compris dans l'accolade en rouge.

Il faut, dans ces lignes reportées les écritures de l'exercice de l'année précédente qui non pas été pointé, pour pouvoir les pointés avec le 
relevé du mois de janvier ou février.

Vous avez dans les cellules "Opération" et "Objet" des menus déroulants pour sélectionner les opérations et objets.

Dans la dernière ligne, le montant encerclé en rouge doit être égal au montant que vous avez mis dans le 
document de clôture des comptes de l'année précédente.
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Une fois l'enregistrement des pièces non pointé de l'exercice précédent, vous pouvez commencer à rentrer votre trésorerie.

Commencer par numéroté vos pièces, puis la date.

Dans les cellules "Opération" , "Objet" et "Activité" il y a des menus déroulants pour choisir, ne pas les modifier, car les calculs ne se feront 
plus.

Les cellules "Libellé" , "Montant" et "Mettre etc ." reste libre de saisie 

Dans le cas où vous avez besoin de mettre de l'argent de la caisse à la banque ou de la banque sur la caisse, il faut faire deux 
écritures, on prend le cas de retrait de la banque pour alimenter la caisse, on va procéder comme suit :
- la première écriture on choisi dépenses compte dans "Opération" puis "Virements Compte à compte ou caisse" dans Objet"  
mettre le montant
- la deuxième écriture on choisi recettes caisse dans "Opération" puis "Virements Compte à compte ou caisse" dans Objet"  mettre 
le montant identique bien sûr. 
Voilà vous avez débité votre banque et alimenté votre caisse, ça n'a pas répercutions sur votre Compte de résultat et vous pourrez 
pointé votre banque au prochain relevé.
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Dans le cas où vous faites des achats regroupés, qui ont plusieurs "Objet" et "Activité" . Comment faire ?

Dans la ligne 13, mettre dans Opération "DépensesVentilation" et mettre le montant global du chèque, par exemple.
Dans la ligne 14, mettre la première dépense avec son objet et son montant.
Dans la ligne 15, mettre la deuxième dépense avec son objet et son montant. Et ainsi de suite s'il y a besoin de plus de ligne

Pour vous il sera plus simple de retrouver le montant global pour le pointer avec le relevé, mais il faut aussi pointer les écritures qui sont 
liées avec la dépense ventilée.

Dans le cas où vous avez des recettes regroupés, qui ont plusieurs "Objet" et "Activité" . Comment faire ?

Dans la ligne 16, mettre dans Opération "RecettesVentilation" et mettre le montant global du chèque, par exemple.
Dans la ligne 17, mettre la première recette avec son objet et son montant.
Dans la ligne 18, mettre la deuxième recette avec son objet et son montant. Et ainsi de suite s'il y a besoin de plus de ligne

Pour vous il sera plus simple de retrouver le montant global pour le pointer avec le relevé, mais il faut aussi pointer les écritures qui sont 
liées avec la recette ventilée.
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Dans le cas où vous faites une avance pour une autre entité EEDF.
Par exemple, vous faites un WE commun avec un autre groupe, et vous faites les courses pour tout le monde.
Vous dépensés en alimentation 100€ pour l'ensemble, mais pour votre groupe ça représente que 75€ et pour l'autre 25€.
Voici comment passer les écritures.

Vous faites une première ligne de ventilation avec le montant global.
La deuxième ligne en dépense, que vous affectez à l'alimentaire, et la troisième ligne en dépense, que vous affectez à C/C autre SLA D.
Cette troisième n'affecte pas le compte de résultat.
Quand vous recevez le remboursement de l'autre SLA, vous passez l'écriture en recette et vous l'affectez à C/C autre SLA R.
Cette ligne n'affecte pas le compte de résultat.

Pour les dépenses, vous trouverez : C/C autre SLA D
C/C Régional D
C/C National D

Pour les recettes, vous trouverez : C/C autre SLA R
C/C Régional R
C/C National R

Avec ces "Objet" vous pouvez faire des avances pour un autre groupe, région et siège national, et vérifier que vous avez bien reçu le 
remboursement.
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Pour une raison quelconque, vous avez besoin d'annuler une opération. Voici la marche suivre, dans ce cas là on prend n° 23, 
les honoraires à annuler. Surtout ne pas supprimer la ligne (cela va faire des erreurs de calcul, ne supprimer le montant idem)

Dans "Opération" choisir "AnnulationOpération" 

La cellule "AnnulationOpération" devient rouge
Puis effacer la cellule objet

Le montant à disparus, et le reste des 
opérations ne sont pas en erreurs.
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Le pointage des opérations bancairesLe pointage des opérations bancaires

C'est le moment ou vous pouvez vérifier vos écritures avec celle de la banque.

Ici vous n'avez encore rien pointé, prendre le relevé et rentré le solde de votre relevé ici

Opération à faire chaque mois, mettre le nouveau solde de votre relevé. Un conseil, ne pointer qu'avec un seul type de relevé, 
l'historique par exemple.
N'oubliez pas d'afficher l'exercice N-1 pour faire le pointage.
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1) J'ai rentré le nouveau 
solde du relevé

2) J'ai pointé avec 
le n° du relevé

JCH

Les opérations pointées sont passées en bleu

3) A la fin du pointage, la différence doit être égale à 0,00€, sinon 
c'est qu'il y a une erreur dans les pointages

Le pointage des opérations bancairesLe pointage des opérations bancaires
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Le pointage des opérations de la caisseLe pointage des opérations de la caisse

L'application offre la possibilité d'avoir 3 caisses, il n'y a pas de pointage pour la caisse, le seul moyen de contrôle c'est de 
compter les billets et les pièces.
Puis mettre le nombre de billets et /ou pièces dans la caisse que vous contrôlez.

Le solde de l'année 
 précédente

Le nouveau solde

La différence est à zéro, votre caisse 
correspond à votre trésorerie 



  

AnalytiqueAnalytique

Il est la copie de l'analytique de la page "Menu", vous ne pouvez pas le modifier ici, mais dans la page "Menu".
Si vous faites un budget par actions, il vous suffit de remplir les cellules jaunes.

JCH



  

JCH

Résultat AnalytiqueRésultat Analytique

Ici, vous pouvez afficher sous le format de compte de résultat votre Analytique en sélectionnant dans la cellule 
jaune votre choix. 



  

Balance de GestionBalance de Gestion
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La balance de gestion est là pour info sur les 
opérations externe et interne à l'association.
Si par hasard il se trouve que le total des 
crédits en vert est plus important que celui en 
noir. C'est que nous n'avons pas fait rentrer 
suffisamment d'argent frais pour l'association, 
et que nous vivons sur l'argent interne de 
l'association.



  

Compte de RésultatCompte de Résultat
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Ici, vous pouvez rentrer le compte de résultat de l'exercice précédent pour comparer l'exercice en cours et le précédent.



  

Compte de Rendu FinancierCompte de Rendu Financier
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C'est ici que vous devez rentrer votre budget prévisionnel (dans les cellules jaunes) pour voir si vous êtes dans les clous. 
Ne pas oublier que l'on doit donner son budget prévisionnel au trésorier régional.



  

BilanBilan
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Le bilan, il se remplit automatiquement. Il sera équilibré que si l'on remplit le bilan N-1. Vous devez rentrer le bilan N-1 
validé du siège national.



  

Bilan N-1Bilan N-1
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Le bilan N-1, en début d'exercice mettre celui que vous donnez pour la consolidation. Puis modifier le quand vous recevrez 
le bilan valider par le siège national. Il se peut qui soit modifié !!!
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Valorisation du BénévolatValorisation du Bénévolat

Voir si le taux du SMIC 
est toujours bon !
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Tableau d'amortissementTableau d'amortissement

Avant de voir le tableau, si vous faites de gros achat de matériel (plus de 1000€) il faut passer une écriture en trésorerie 
pour que le montant ne soit pas dans le compte de résultat, mais dans le bilan. Une autre écriture en fin d'année qui sera 
dans le compte de résultat, et la dernière écriture pour le bilan.
Je vais détailler, on va dire que l'on fait un achat de tentes pour 1000€ au 05/04/2017

Choisir dans "Opération" 
Achat_à_amortir

Choisir dans "Objet" Matériel d'activités
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Tableau d'amortissementTableau d'amortissement

En faisant ça, la somme de l'achat est venue dans le bilan et pas 
dans le compte de résultat
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Tableau d'amortissementTableau d'amortissement

On ouvre le tableau d'amortissement, et on commence à le remplir comme suit :

1/ choisir le même objet 
que l'écriture

2/ le libellé identique à l'écriture
3/ le montant
4/ la date de l'achat
5/ la date de l'exercice au 1 janvier

7/ le nombre d'années que l'on amortit

6/ Mettre le n° de l'amortissement
Le Nb d'amort. Indique 0 donc il 
faut mettre 1
Toujours mettre le chiffre supérieur 
au Nb d'amort

8/ le calcul est 
automatique

9/ Enregistrer
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Tableau d'amortissementTableau d'amortissement

Maintenant au 31/12/2017 il faudra rentré les écritures en amortissement et dotation aux 
amortissements du montant de l'annuité en cours soit pour cette année 369,44€ 

L'amortissement impacte le bilan et la dotation d'amortissement impacte le compte de résultat
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Export Trésorier RégionalExport Trésorier Régional

De temps en temps il vous sera demandé de donner au trésorier régional une copie de votre 
compta. Pour cela il y a le bouton en bleu "Export Trésorier Régional" ça va vous créer un 
nouveau tableau que vous enregistrez et envoyer par mail à votre trésorier ou RAFT
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Une recommandation, pour supprimer le contenu d'une cellule utiliser la touche suppr

Si vous utilisez la touche (Retour Arrière) il va vous apparaître une boite de dialogue.
Surtout faite "Annuler" et utiliser la touche "suppr"

Le risque est perdre le formatage de la cellule et les calculs qui y sont liés. 
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Tutoriel fait par Jean-Claude Herdalot
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