FICHE N° 7

OPÉRATIONS DE FIN D’EXERCICE

I En comptabilité budgétaire :

1°) Au 31/12, avec une tolérance d’une semaine au retour des vacances de Noël à la date du 31/12 :

· Revoir tous les Ordres de recette de couverture, concernant les ressources affectées, taxe d’apprentissage etc…

· Effectuer les derniers mandatements avec paiement.

· Effectuer les dernières D.A.O.

· Identifier toutes les factures non parvenues et relancer les fournisseurs, soit pour obtenir la facture, soit pour connaître le montant avec confirmation par fax.

· Effectuer la DBM type 27 de régularisation du R2.

· Procéder au calcul des avantages en nature au 31/12.

· Procéder au calcul de vos stocks.

2°) Opérations qui peuvent être assurées après le basculement, en année N-1 :

· Opérations de régularisation résultant des mouvements de trésorerie initiés avant le 31/12 : D.A.O. et recettes à classer.

· Faire les opérations pour ordre :

a) Participation d’un chapitre spécial au service général (reversement téléphone ou énergie du chapitre J1 par exemple) :

· On peut soit le prévoir au budget en tant que participation aux charges communes, en utilisant le compte 6588 (contribution entre services) en dépenses et au compte 7588 au service général en recettes.

· Soit, on évalue les dépenses réelles (notamment de téléphone) et on effectue un mandat pour ordre sur le chapitre spécial et un ordre de recette pour ordre sur le service général.
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On ne doit plus procéder par ordre de reversement, comme ce fut souvent le cas auparavant, les ordres de reversement devant restés exceptionnels et liés à la rectification d’une erreur (diminution d’une dépense).

b) Participation aux charges communes du R2 au service général :

En fonction des ajustements effectués en fin d’année. Procéder au mandat pour ordre au R2/6588 et à l’ordre de recette pour ordre au 75/7588 (voir écritures ci-dessus).

c) FARPI :

En fonction de la plus-value ou de la moins-value, faire les écritures correspondantes (voir annexe ci-jointe).

d) F.C.S.H. :

Effectuer un mandat pour ordre au compte R2/6815 et un ordre de recette pour ordre au compte ZR/158 (réception au 4632).

e) Evaluation des stocks :

En fonction de l’augmentation ou de la diminution, opérations différentes. La réception final se fera toujours sur le compte 4632.


+ Si DIMINUTION de stock :

· Stock de denrées :

· Mandat au R2/60311.

· Ordre de recette au ZR/328.

· Stock de gaz :

· Mandat au B/60323.

· Ordre de recette au ZR/3213

· Stock de fuel :

· Mandat au B/60322.

· Ordre de recette au ZR/3212.

· Stocks de matières d’œuvre :

· Mandat au J1/60313.

· Ordre de recette au ZR/313.

· Autres approvisionnements stockés :

· Mandat au J1/60328.

· Ordre de recette au ZR/328.

+ Si AUGMENTATION de stocks :

· Stock de denrées :

· Mandat au ZD/311.

· Ordre de reversement au R2/60311.

· Stock de gaz :

· Mandat au ZD/3213.

· Ordre de reversement au B/60323.

· Stock de fuel :

· Mandat au ZD/3212.

· Ordre de reversement au B/60322.

· Stocks de matières d’œuvre :

· Mandat au ZR/313.

· Ordre de reversement au J1/60313.

· Autres approvisionnements stockés :

· Mandat au ZD/328.

· Ordre de reversement au J1/60328.

f) les charges à payer :

Assurer le mandatement des factures parvenues depuis le dernier mandatement selon la technique des C.A.P., après avoir établi l’état justificatif du mandat. (tableaux EXCEL adressés par la DEAE). Le compte de paiement 5159 ne sera plus accessible, ce sera le compte 4081. Le fournisseur sera le compte Divers créancier (00A).
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Attention : Les factures seront jointes à l’ordre de paiement émis sur l’année suivante.

g) Les produits à recevoir :

Peu utilisés en E.P.L.E.
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II/ Les régies :

Dans 1er menu déroulant « Régie » ( Décaissement ( Versement à l’agence comptable.

Insérer selon l’origine des fonds.

Dans 1er menu déroulant « Validation de journée » ( Fin de période ( Documents : confirmez et éditez.

Gardez un double des disquettes de la dernière fin de période.

Le compte 531 doit être soldé dans chaque régie.

III/ Autre travail du gestionnaire :

Dans EGIMMO, éditer le tableau des financements et le tableau des dépréciations pour le rapprocher de la comptabilité générale.

IV/ En comptabilité générale :

· Ecritures manuelles correspondant aux immobilisations sur fonds propres.

Ecriture manuelle, pour basculer le montant des réserves disponibles aux réserves immobilisées.

Exemple (si les subdivisions existent) :
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· Ecritures manuelles correspondant aux dépréciations :

On peut s’appuyer sur l’état sorti d’EGIMMO.
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