	REGIE DE RECETTES


1. ENCAISSEMENT DES RECETTES.
( Cliquer sur le module « régie » pour en permettre l’accès, l’image suivante apparaît :
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( Cliquer sur la ligne « encaissements » puis « recettes »  pour saisir un encaissement (chèques ou numéraires). La fenêtre « saisie des recettes régisseur » apparaît.
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( A l’intérieur de cette fenêtre, le clic droit permet d’ « ajouter » un encaissement et de procéder à la saisie proprement dite du chèque
  ou des espèces :
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( La fenêtre « création d’une recette régisseur » permet de saisir  différentes données :
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( Dans la fenêtre « création d’une recette régisseur » : 
· saisir le montant
· le tireur (nom de la personne qui paie)

· le moyen de règlement (chèque ou espèces)
· cocher la case « à éditer »

· l’agence bancaire et sa ville de domiciliation.
( Le clic droit  permet d’ « ajouter » le motif de la saisie du chèque. Une nouvelle fenêtre « création d’une ligne de recette régisseur » apparaît.
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( Dans la fenêtre « création d’une ligne régisseur », indiquer :
· avec ou sans créance : 
 Si vous cochez « avec créance », vous aurez accès aux créances de l’établissement qui s’afficheront automatiquement et qui vous donnera la possibilité de choisir la créance correspondante à l’encaissement en cours. Les recettes avec créances concernent essentiellement le service annexe d’hébergement.

Si vous ne voulez pas réaliser l’encaissement pour une créance donnée, vous accèderez directement à la « référence » et à la « nature » de la recette que vous devrez obligatoirement renseignées. Les recettes « sans créances » sont par exemple celles des tickets repas, des voyages, carnets de correspondance etc.
· Saisir la référence (nom de l’élève) : si la case « avec créance » est cochée, le montant de la créance apparaît alors automatiquement.
[image: image6.png]Création d'une ligne de Recette régi

 cone crbanoo.

Créance

Nomgro  [0CCTIEOS762 =] Remsareaieer [ 000

Raterence

Rétérence rocatte

Nature de recette T

Viortant ]

' e s





· « ok » permet de fermer la fenêtre « création  d’une ligne de recette régisseur » et de revenir à la fenêtre précédente « création d’une recette régisseur ».
( Dans le cas d’un chèque unique correspondant à 2 créances différentes, saisir la première créance de l’élève considéré,  noter le montant de cette créance dans le « montant » et  cliquer sur « appliquer ». Une fenêtre identique à la précédente apparaît : ressaisir le montant de l’encaissement restant correspondant à la deuxième créance. Cette fenêtre ci-dessous apparaît alors :
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( Lorsque  toutes les recettes ont été saisies, cliquer  sur « ok » :
· L’impression des encaissements est nécessaire afin de rapprocher la saisie informatique des chèques et feuilles de quittance. Le clic droit permet d’avoir accès au pavé représenté ci-dessous dans lequel il faut se positionner sur la ligne « imprimer ». 
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	( Contrôle : à partir de la liste des « recettes en attentes », vérifier que:

                          - les chèques ont tous été saisis, que le montant et la domiciliation bancaire sont exacts. 
                          - le montant de la caisse correspond à celui figurant sur cette liste.


2. LA VALIDATION DE JOURNEE.
Dans l’onglet régie, cliquer sur validation de journée. 

[image: image9.png]Uitares paranites Afichose_roniveade
Récepron et

S g
Fdopirde
e

s —





( L’assistant se lance, cliquer sur « suivant » :
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( L’assistant propose alors d’éditer les bordereaux de chèques. Imprimer en 4 exemplaires (3 pour l’agence comptable, 1 pour l’établissement rattaché).
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	( Contrôle : vérifier que le montant total des chèques coïncide avec le montant total figurant sur les bordereaux de chèques.


( Après impression des bordereaux de chèques, l’onglet « suivant » n’est plus grisé : cliquer sur ce dernier puis sur « éditer » pour imprimer le journal divisionnaire. Ce dernier fait apparaître la ventilation des dépenses et recettes par nature et moyens de règlement. Imprimer en 2 exemplaires (1 pour l’agence comptable, 1 pour l’établissement rattaché) :
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Cliquer ensuite sur « suivant »
( La fenêtre suivante apparaît, cliquer sur « terminer » pour valider la journée.
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Le message suivant apparaît :
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( Le journal général peut ensuite être imprimé. Il retrace les opérations de recettes et de dépenses et la situation d’ensemble de la régie.
   Dans l’onglet « régies », cliquer sur « journal général » :
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( Effectuer un clic droit sur « en attente » puis sélectionner « éditer ». Imprimer en 2 exemplaires (1 pour l’agence comptable, 1 pour l’établissement rattaché).
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3. 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 recettes doivent au préalable être régularisées : 
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( Pour régulariser les recettes, inscrire dans le tableau suivant les sommes en  numéraire et en chèque encaissées depuis la dernière fin de période.
	( Contrôle : Pour connaître le montant de ces sommes, se reporter à la « liste des recettes en attente » éditée à chaque fin de journée.

                     Additionner les sommes en numéraire puis en chèques encaissés : le total doit coïncider avec celui affiché à l’écran.
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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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( 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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	( Contrôle : Dans l’onglet « régie », aller sur « historique » : vérifier que toutes les recettes  ont bien été enregistrées.


( Transmettre à l’agence comptable :
· les 3 bordereaux de chèques,
· les recettes en espèces,
· les documents édités et dûment signés,
· la disquette de la régie de recette.
Pour les recettes en espèces, l’agence comptable remet en retour un reçu (registre des reçus à souche). Ce reçu est conservé dans le registre de caisse du régisseur.
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