	REGIE D’AVANCES


1. MENUES DEPENSES.
( Cliquer sur le module « régie » pour en permettre l’accès, l’image suivante apparaît :
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( Cliquer sur la ligne « décaissements » puis « dépenses ». La fenêtre « saisie des dépenses régisseur » apparaît.
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( A l’intérieur de cette fenêtre, le clic droit permet d’ « ajouter » un décaissement et de procéder à la saisie proprement dite de la dépense :

[image: image3.png]



( La  fenêtre « création d’une dépense régisseur » permet de saisir les différentes données inscrites à l’écran :
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( Dans la fenêtre « création d’une recette régisseur », renseigner :
· le nom du fournisseur, 
· le mode de règlement,

· le montant de la dépense.
( Le clic droit permet d’ « ajouter » les informations relatives à la dépense effectuée. Une nouvelle fenêtre « création d’une ligne de dépense régisseur » apparaît.
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( Dans la fenêtre « création d’une ligne de dépense », indiquer :
· la nature de la dépense (affecter le compte), 

· le montant,
· la référence (l’objet de la dépense, ex : 1Kg de colle, fer à souder…),
· le chapitre comptable auquel est imputé la dépense,  conformément à l’ouverture des droits dans l’acte de création de la régie
· le code de gestion (s’il existe).
« Ok » permet de fermer la fenêtre « création d’une ligne de dépense » et de revenir à la fenêtre « création d’une dépense régisseur »,
« Appliquer » permet de saisir une autre dépense effectuée chez le même fournisseur. 
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( Lorsque  toutes les dépenses ont été saisies, cliquer  sur « ok » dans la fenêtre « création d’une dépense régisseur »
( Effectuer un clic droit sur une des lignes puis se positionner sur « imprimer » : cette action permet d’éditer la liste des dépenses en attente.
   La  validation de la période peut alors être opérée.

[image: image7.png]¢ olalx I

i e
] o r—
£ cernn Sman s
5 srsrusact Gt [ 1 PR e





	( Contrôle : à partir de la « liste des dépenses en attente », vérifier que le total donné par cette liste coïncide avec celui calculé à
                     partir des factures.


2. LA FIN DE PERIODE
Dans un délai de 30 jours depuis le jour (inclus) de la dernière fin de période, une nouvelle fin de période doit être effectuée.
( Dans l’onglet régie, cliquer sur « fin de période » :
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( Choisir le type de régie, puis cliquer sur suivant :
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( Afin de valider la période, les dépenses doivent au préalables être régularisées : 
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( Pour régulariser les dépenses, inscrire dans le tableau suivant les sommes en  numéraire décaissées depuis la dernière fin de période. 
	( Contrôle : Vérifier que le chiffre présenté dans la case « autre montant »  correspond à celui calculé à partir des listes des dépenses

                     en attente éditées depuis la dernière fin de période.
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( Cliquer ensuite sur « ok », puis suivant. La fenêtre ci-dessous apparaît. Editer le journal divisionnaire récapitulatif en 2 exemplaires. 
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( Cliquer ensuite sur « suivant » puis « éditer » les relevés périodiques :
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La fenêtre suivante apparaît : 
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( La fin de période nécessite l’enregistrement des données sur une disquette : cliquer sur parcourir pour sélectionner l’emplacement de la disquette puis sur suivant.

Effectuer une sauvegarde des données sur disquette :
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( Cliquer sur « terminer »  pour effectuer le transfert.
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( Le message suivant apparaît : 
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	( Contrôle : Dans l’onglet « régie », aller sur « historique » : vérifier que toutes les menues dépenses ont bien été 
                     enregistrées.


( Réceptionner ensuite les écritures : sortir de GFC régie puis entrer dans GFC comptabilité Budgétaire.
   Cliquer sur l’onglet « comptabilité budgétaire » puis « dépenses » puis « dépenses avant ordonnancement » et enfin « réception »

[image: image18.png]e





( L’écran suivant apparaît, cliquer sur « suivant » :
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( Cliquer sur « parcourir » sélectionner l’emplacement de la disquette, puis « suivant » :
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( Cliquer sur « terminer » pour réceptionner les DAO :
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Le message suivant apparaît :
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( Pour traiter les dépenses en attentes (qui doivent être régularisées) :
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( Toutes les dépenses au comptant apparaissent, ligne par ligne. 

    La colonne « validité » fait apparaître les DAO à corriger :
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( Pour modifier un élément, clic droit sur la ligne : « modifier » :
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( - Vérifier ou rectifier l’imputation,  vérifier la référence et le nombre de pièces jointes,
   - Sélectionner le code de gestion (SVT, dessin…) puis cliquer dans la case montant : le montant apparaît automatiquement

   - La flèche(, précédemment grisée, apparaît : cliquer dessus pour valider.
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( Pour valider les DAO en attente :

     - clic droit : « valider » la ligne, puis 
     - cliquer sur la flèche verte en haut de l’écran pour valider l’ensemble des lignes.
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( Les dépenses doivent maintenant être éditées :

Dans l’onglet « comptabilité budgétaire », aller sur « dépense » puis « DAO » puis « document » :

[image: image28.png]



( Le tableau suivant apparaît :

 - Sélectionner l’onglet « dépenses Régisseur » puis
 - Effectuer un clic droit sur « en attente d’édition » :
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( Editer le bordereau périodique des dépenses régisseur en 3 exemplaires (un pour chaque exemplaire du mandatement correspondant). Ces
   bordereaux doivent être signés par l’ordonnateur et l’agent comptable.
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( La dernière étape est celle d’un mandatement classique : dans l’onglet « comptabilité budgétaire », aller sur  « dépenses » puis « documents » puis « mandatement » :
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( Pour préparer le mandat, effectuer un clic droit sur « en attente de mandatement » puis cliquer sur « préparer»
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( Choisir les dates de début et de fin de sélection puis cliquer sur le bouton « Ok » 
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( Sélectionner les mandats à éditer : Cliquer droit sur le bordereau à éditer puis sélectionner « Editer » dans le menu déroulant :
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( La fenêtre de dialogue « Impression mandatement » apparaît à l’écran. Sélectionner le mode d’édition du mandatement puis cliquer sur « Ok » :
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( Imprimer le mandatement collectif en 3 exemplaires (un pour l’agence comptable, 2 pour l’établissement rattaché). Vérifier une dernière fois la conformité des marchés avec l’EPCP. Si conformité, apposition du tampon « mandat certifié conforme avec l’EPCP joint au budget » puis transmettre pour signature au chef d’établissement.
( Transférer les écritures sur disquette afin d’informer l’agent comptable des dépenses effectuées:

   Dans « comptabilité budgétaire », aller sur « transferts » puis « écritures » :
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( Pour effectuer le transfert, effectuer un clic droit sur « en attente » puis cliquer sur « transférer »
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( La fin de période nécessite l’enregistrement des données sur une disquette : cliquer sur parcourir pour sélectionner l’emplacement de la disquette
   puis sur suivant.

Effectuer une sauvegarde des données sur disquette :
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( Cliquer sur « terminer » pour effectuer le transfert.
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( Transmettre à l’agence comptable :

· 2 mandatements (dont l’un comporte les originaux de l’ensemble des pièces justificatives),
· les documents édités et dûment signés,
· la disquette de la régie d’avances.
En retour, l’agence comptable rembourse ces dépenses pour reconstituer le montant de l’avance. 
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