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COMPTA 3 permet d’avoir deux exercices ouverts simultanément.

Vous devez donc au préalable cléturer I'exercice 2017-2018 avant d’ouvrir 2019-
2020.

L’exercice 2018-2019 doit étre ouvert pour pouvoir ouvrir 'exercice 2019-2020 dans
Magister facturation.

A noter que les écritures passées dans l'année 2018-2019 se reportent
automatiquement via le journal de report dans I'année 2019-2020 tant que 2018-
2019 n’a pas été cléture.

Lorsqu'une année est cléturée, les interrogations et les éditions sont toujours
disponibles, cependant la saisie et les modifications des écritures ne sont plus
possibles.

1: Le paramétrage général :

Fichier Accueil Plans Traitement Import & Export Imprimer Analyse Paramétrer I= Dites-r

Ay A
a' Felons Groupes o Afficheronglets * W P @ & "F
Documents e E @ oOe - s
Dossiers | Tables ; Profils Utilisateurs Mode tactile = G & | Palette
Exercices 2= Bilan G E W@ - .

Sélectionner I’établissement dans la liste des dossiers

Dossiers [001 OGEC ~ AXESS] @

Dossier Edition Affichage

«>»0OX|EBE|S -

Gestion de la fiche ]
= Liste des dossiers Entrer un texte 3 rechercher...
[ Fiche dossier
== Options oo e

® Exercices
b iy Boo o e

Logo -
Paramétres ~
Proprictés ~

Cliquer sur I’onglet Exercices

Dossiers [001 OGEC ~ AXESS] &

Dossier Edition Affichage

«»0O0x|EA|B -

Exercices
Libelé Début Fin Amété Nurméro Résultat
20182019 01/09/2018 31/08/2019 01/09/2018 -19 577.00
20172018 01/09/2017 31/08/2018 01/09/2017 435 353.84
20162017 01/09/2016 31/08/2017 31/08/2017 005779 -137 614.17
20152016 01/09/2015 31/08/2016 31/08/2016 005859 48 064.69
20142015 01/09/2014 31/08/2015 31/08/2015 005572 120 688.97
20122014 01/09/2013 31/08/2014 31/08/2014 182 801.58
20122013 01/09/2012 31/08/2013 31/08/2013 38 863.55
2011 2012 01/09/2011 31/08/2012 31/08/2012 -123 269.84
20102011 01/09/2010 31/08/2011 31/08/2011 -149 056.09
20092010 01/09/2009 31/08/2010 31/08/2010 -111 659.76
20082009 01/09/2008 31/08/2009 31/08/2009 39 63196
20072008 01/09/2007 31/08/2008 31/08/2008 132 570.41 v

Paramétres a l'ouverture

Journal de report AN v
Compte de profit 120000 -
Compte de perte 129000 -

o Arrét
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La liste de tous vos exercices comptables est affichée.

Trois cas de figure peuvent se présenter :

e Vous avez I'exercice 2017-2018 et I'exercice 2018-2019 ouverts. Dans ce cas
passez par |'étape d’arrété et de cléture de 2017-2018 avant d’ouvrir 2019-
2020. (Point 2)

e Vous avez I'exercice 2017-2018 arrété (© )et I'exercice 2018-2019 ouvert.
Dans ce cas passez par I'étape de cloture de 2017-2018 avant d’ouvrir 2019-
2020. (Point 2)

e Vous n‘avez que I'exercice 2018-2019 ouvert, dans ce cas passez directement
a I'étape d’ouverture de I'exercice 2019-2020. (Point 3)

Afin de pouvoir reporter les données de I'exercice 2018-2019 sur 2019-2020, un
journal des a nouveau (ou de report) doit préalablement avoir été créé ainsi que les
comptes de report du résultat : un compte pour profit (ex : 120000) et un compte pour
perte (ex.129000).

Les indiquer dans les champs réservés a cet effet comme dans I'exemple ci-
dessous :

Paramétres a 'ouverture

Journal de report AN ~
Compte de profit 120000 ~
Compte de perte 129000 i

Attention les comptes de profit et de perte doivent étre soldés avant la création du
nouvel exercice.

Pour plus de détails sur le journal de report et les comptes de report, reportez-vous a
'annexe 1 et a 'annexe 2 a la fin de la fiche technique (point 5 et 6).
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2 : Cloturer I’exercice 2017-2018

La cléture d’un exercice passe par trois étapes :
Etape 1 : Edition des documents et vérification des soldes
Etape 2 : L’arrété des comptes
Etape 3 : La cléture de I'exercice

Etape 1 : Edition des documents comptables et vérification des soldes
Avant de cl6turer un exercice, il faut contrller tous les reports « a-nouveaux » de
I'exercice en cours et les soldes de I'exercice précédent. Cette possibilité est offerte

en cliquant avec le bouton droit de I'exercice souhaité.

Clic droit=>Recalculer...

Exercices
Libellé Début Fin Arrété Numéro Résultat
2018-2019 01/09/2018 31/08/2019 01/09/2018 -19 57;
2016-2017 o1/0¢ Recalculer.. 17 31/08/2017 005779 -137 61¢
2015-2016 01/0¢ Supprimer... 16 31/08/2016 005859 48 06
2014-2015 01/08, . _. IR | 31/08/2015 005572 120 68¢
2013-2014 01/09/2013 31/08/2014 31/08/2014 182 89
2012-2013 01/09/2012 31/08/2013 31/08/2013 38 86!
2011 2012 01/09/2011 31/08/2012 31/08/2012 -123 26¢
2010-2011 01/09/2010 31/08/2011 31/08/2011 -149 05¢
2008-2010 01/08/2009 31/08/2010 31/08/2010 -111 65¢
2008-2009 01/09/2008 31/08/2009 31/08/2009 39 63:
2007-2008 01/09/2007 31/08/2008 31/08/2008 132 571

Une fenétre s’affiche :

Recalcul des soldes

Informations

Sélectionnez le ou les dossiers a recalculer :

®) 0010GEC  AXESS e 1 Traitement terming.

Pour ['enzemble de l'entreprise

Tous les dossiers > >

Annuler

by

Sélectionner alors le ou les dossiers a recalculer, puis cliquer sur OK lorsque le
traitement est terminé.

Il est alors possible d’éditer un état centralisateur pour vérifier les équilibres des
journaux avant de cléturer I'exercice dans le menu Etats—>Centralisateur.
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Fichier Accueil Plans Traiternent Import & Export Imprimer Analyse Paramétrer Grille

] 5& I. u Centralisateur F‘A

] [,
= - = Tragabilité
Configurer | Balance Journaux Grand Bilans Impayés ; Autres
Livre Analytiques ditions

Imprimante Etats comnptables

Etape 2 : Arréter I’exercice

Sélectionner I'exercice 2017-2018 a cl6turer, puis cliquer sur le bouton

Exercices

Libellé Début Fin Arréte Numéro Résultat

2018-2019 01/09/2018 31/08/2019 01/09/2018 -19 577.01
2017-2018 01/09/2017 31/08/2018 01/09/2017 425 353.8
2016-2017 01/09/2016 31/08/2017 u? 614.10
2015-2016 01/09/2015 31/08/2016 8 064.6!
2014-2015 01/09/2014 31/08/2015 20 688.9°
2013-2014 01/09/2013 31/08/2014 32 891.5¢
2012-2013 01/09/2012 31/08/2013 38 863.5!
2011 2012 01/09/2011 31/08/2012 13 269.8
2010-2011 01/09/2010 31/08/2011 ~ | Arréter lexercice 19 056.01
2009-2010 01/09/2009 31/08/2010 Abdatedu  [31/08/2018 - 11 659.71
2008-2009 01/09/2008 31/08/2009 10 631.9
2007-2008 01/09/2007 31/08/2008 32 570.4

. . Modifier le libellé de 'exercice
Paramétres a l'ouverture

2017-2018
Journal de report AN ~
Compte de profit 120000 ~
Compte de perte 129000 ~
Me pas créer les comptes soldés Ok Annuler Aide
1

Dans la fenétre « Arréter », cocher « Arréter I'exercice » et indiquer la date de
d’arrété au 31/08/2018.

< | Arréter exercice

A fa date du 31/08/2018 -

Ok
Puis valider en cliquant sur le bouton

L’exercice 2017-2018 est désormais arrété © :
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Exercices

Libelg Début Fin ArTété Nurméro Résuliat
2018-2019 01/09/2018 31/08/2019 01/09/2018 -19 57
G} 2017-2018 01/09/2017 31/08/2018 31/08/2018 425 35
2016-2017 01/09/2016 31/08/2017 31/08/2017 005779 -137 61
2015-2016 n1/ng/2n15 A/NRZ0A 31/08/2016 nnsAs9 48 N6
A noter :

L’arrété des comptes n’a pas pour finalité de cléturer un exercice.

En effet, 'arrét des comptes va permettre de déterminer a n’importe quelle période
de I’année une situation intermédiaire validée par un responsable comptable (chef
comptable, commissaire aux comptes, expert-comptable...).

Il suffit alors d’indiquer la date a laquelle on souhaite « figer » les mouvements
comptables. A la date d’arrété, plus aucune écriture ne pourra alors étre enregistrée
sur la période antérieure.

Par exemple nous pouvons arréter les comptes au 30/08 lorsque lintégralité de la
comptabilité a été saisie et garder le 31/08 pour les écritures de régulation données
par le commissaire au compte a posteriori.

La date d’arrété est modifiable autant de fois que I'on veut.

Dans tous les cas, pour pouvoir cléturer un exercice dans COMPTA 3 il faut
impérativement que la date d’arrété soit égale a la date de fin d’exercice.

Etape 3 : Cléturer I’exercice

Pour cléturer définitivement votre exercice 2017-2018, cliquer a nouveau sur le

Cléturer , . . i
bouton en sélectionnant toujours I'exercice 2017-2018.
Exercices

Libellg Début ilkat
2018-2019 01/09/2018 -195

@ 2017-2018 01/09/2017 4253
2016-2017 01/09/2016 Voulez-vous cléturer I'exercice ? 1376
2015-2016 01/00/2015 480
2014-2015 01/09/2014 1206
2013-2014 01/09/2013 182 8
2012-2013 01/09/2012 388
2011 2012 01/09/2011 -123 2
2010-2011 01/09/2010 -1490
2009-2010 01/09/2009 -111 6
2008-2009 01/09/2008 396
2007-2008 01,/09/2007 1325

Paramétres a l'ouverture

Journal de report AN Non Aide

R 130000
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La fenétre « Clbturer » s’ouvre. Il ne vous reste plus qu’a cliquer sur pour
cléturer votre exercice.

NB : lors de la cloture, le logiciel va effectuer également une opération interne de
renumeérotation des écritures comptables (norme FEC).

Numérotation i=

e

Ay Cette fonction consiste a numéroter les écritures jusqu'a la
date d'arrétée. Elle est définitive et irréversible. Vous ne
pourrez plus modifier les écritures...

001-0GEC  AXESS

Une fois cette étape faite, le logiciel vous propose s’archiver votre exercice au format
Pdf (xIs, xml...).

Archive Fiscale

01/09/2017 ~| au [31/08/2018 ~
Export au format, Acrobat Reader {pdf)

Fichier FEC (A. 47 A-1)

Enregistrer sous
[c:WAGISTER \ComptaPaie\Compta2\\archive |OGEC _ AXESS\2017-2018\

= ok Annule Aide

L’exercice cléturé est symbolisé par ( " )

Exercices
Libellé Début Fin Arrété Huméro Résultat “
2018-2019 01/09/2018 31/08/2019 01/09/2018 -19 577.00
2017-2018 01/09/2017 31/08/2018 31/08/2018 003996 425 353.84
2016-2017 01/09/2016 31/08/2017 31/08/2017 005779 -137 614.17
2015-2016 01/09/2015 31/08/2016 31/08/2016 003859 -48 064.69
2014-2015 01/09/2014 31/08/2015 31/08/2015 005572 120 688.97
2013-2014 01/09/2013 31/08/2014 31/08/2014 182 891.58
2012-2013 01/09/2012 31/08/2013 31/08/2013 38 863.55
2011 2012 01/09/2011 31/08/2012 31/08/2012 -123 269.84
2010-2011 01/09/2010 31/08/2011 31/08/2011 -149 056.09
2009-2010 01/09/2009 31/08/2010 31/08/2010 -111 659.76
2008-2009 01/09/2008 31/08/2009 31/08/2009 39 631.96
2007-2008 01/09/2007 31/08/2008 31/08/2008 13257041 ~
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3 : Ouverture de I’exercice 2019-2020

. . . . Ouwvrir
Pour ouvrir le nouvel exercice, il faut cliquer sur le bouton
Dossiers [001 OGEC ~ AXESS] &
Dossier Edition Affichage
< mHE| e -
Gestion de la fiche ~ D x . m =
= Liste des dossiers s
_D_ Ed;e dossier Libell Début Fin Arrété Numéro Résuftat -
= lons
@Expemces 2018-2019 01/09/2018 31/08/2019 01/09/2018 -19 577.00
W Bangues 2017-2018 01/09/2017 31/08/2018 31/08/2018 003996 425 353.84
2016-2017 01/09/2016 31/08/2017 31/08/2017 005779 -137 614.17
2015-2016 01/09/2015 31/08/2016 31/08/2016 005859 48 064.69
Logo - 2014-2015 01/09/2014 31/08/2015 31/08/2015 005572 120 688.97
2013-2014 01/09/2013 31/08/2014 31/08/2014 182 891.58
Paramétres ~ 2012-2013 01/09/2012 31/08/2013 31/08/2013 38 863.55
2011 2012 01/09/2011 31/08/2012 31/08/2012 -123 269.84
Propriétés - 2010-2011 01/09/2010 31/08/2011 31/08/2011 -149 056.09
2000-2010 01/09/2009 31/08/2010 31/08/2010 -111 659.76
2008-2009 01/09/2008 31/08/2009 31/08/2009 39 631.96
2007-2008 01/09/2007 31/08/2008 31/08/2008 132 570.41 v

Paramétres 3 'ouverture

Journal de report AN v
Compte de profit 120000 ~
Compte de perte 129000 ~

Me pas créer les comptes soldés

Archiver

Une fenétre « Ouvrir » s’ouvre :
Indiguer le libellé du nouvel exercice. Les dates sont mises par défaut. Les modifier
si nécessaire.

Libellé 2016-2020

A partir du 01/09/201% -~

Jusqu'au 31/08/2020

Valider Annuler Aide

Le libellé ne doit pas contenir de symboles ou caractéres de
ponctuation notamment des barres obliques : «/»)

. . . Walider
puis cliquer sur Valider :

Le traitement de création du nouvel exercice se met en route...
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Exercice 2019

001-0GEC ~ AXESS

Informations

@R  Traitement terming.

Dossiers [001 OGEC ~ AXESS] @

Dossier Edition Affichage

) 4« »DX]|
Gestion de la fiche &
= Liste des dossiers Exercices
Q Fiche dossier Libells
= Options
(@ Exercices 2019-2020
r Bangues 2018-2019
2017-2018
2016-2017
T - 2015-2016
2014-2015
Paramétres e 2013-2014
2012-2013
Proprietés = 2011 2012
2010-2011
2009-2010
2008-2009

Journal de report
Compte de profit

Compte de perte

B|& -

Début

01/09/2019
01/09/2018
01/09/2017
01/09/2016
01/09/2015
01/09/2014
01/09/2013
01/09/2012
01/09/2011
01/08/2010
01/09/2009
01/09/2008

Paramétres a l'ouverture

AN

120000

1259000

Fin
31/08/2020
31/08/2019
31/08/2018
31/08/2017
31/08/2016
31/08/2015
31/08/2014
31/08/2013
31/08/2012
31/08/2011
31/08/2010
31/08/2009

Cliquer sur OK lorsque le traitement

est terminé.

Le nouvel exercice est créé, sur tous
les établissements de votre dossier.

Arrété Numéro Resuftat
01/09/2019

01/09/2018

31/08/2018 003996

31/08/2017 005779

31/08/2016 005859

31/08/2015 005572

31/08/2009

Arréter

-19 577.00
425 353.84

-137 614.17

-48 064.69
120 688.97
182 891.58
38 B63.55

-123 269.84
-149 056.09
-111 659.76

39631.96 -

Les reports de solde ont été automatiquement déversés dans le nouvel exercice, et
le résultat (profit ou perte) a été incréementé dans son compte d’affectation. (Par
exemple dans le compte 129000 pour un résultat déficitaire ou dans le compte
120000 pour un résultat bénéficiaire).

Renouvelez la procédure sur les autres établissements si nécessaire.

“ la-vie-ccolaire
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4 : Note sur I’archivage des exercices comptables

Archiver

Le bouton permet de passer un exercice de l'état cloturé a l'état
archive.
L’archivage permet d’alléger la base et ainsi améliorer la rapidité du logiciel.

4 )

L’archivage d’un exercice ne permet cependant plus d’établir des
comparaisons inter-exercices avec les exercices archivés ni méme d’établir les
états analytiques et des interrogations sur ces exercices.

@us pouvez toutefois toujours éditer une balance des exercices archivés. /
Un exercice archivé se caractérise par le symbole devant I'exercice concerné.

5: Lejournal de report

Vérification du paramétrage du journal des A-nouveaux :

Un journal intitulé A Nouveaux peut avoir été créé mais de type : A Nouveaux.

m Plans Traitement Import & Export Imprimer Analyse Paramétrer Grille _ Dites-nous ce que vous voulez faire _
= || u
m = PO

Journaux  Comptes  Sections  Tiers

Dossiers [001 0GEC ~ AXESS] | IM Journal [001 OGEC ~ AXESS] @

Daossier Edition Paramétres
4{»r0OX/EA|E

AN

-~

= Liste des journaux
[] Fiche journal
Dossiers Titre :
Contraintes

Nature A Nouveaux w

Centralisation

Libellé Débit ‘ |

Libellé Crédit \

Mumérotation Par Etablissement w

Enermat [fannéel-zezs

Ce journal a servi pour enregistrer les écritures d’ouverture ou de reprise de la
comptabilité (écriture de départ).

Ne changer en aucun cas le type de ce journal A Nouveaux mais créer un nouveau
code journal si aucun journal de Type « A Nouveau » ne figure dans la liste.
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La vérification de I’existence du journal des A-nouveaux :

Aller dans le menu Plan ->Journal et vérifier qu’un journal de Type = A Nouveaux
soit bien créé.

=1 Dossiers [001 OGEC ~ AXESS] | M Journal [001 OGEC — AXESS] [ | Journal [001 OGEC ~ AXESS] @

Dossier Edition Affichage Paramétres

{0 X|EHBA|=

Gestion de la fiche ~

= Liste des journaux Entrer un texte a rechercher... -
[21 Fiche journal
Dossiers Code Titre Type
Conraites
AC ACHATS Achats
. ACD ACOADTEC Laotoc
Paramétres o
[AN A NOUVEALX A Mouveaux ]
Propriétés k2 ANA ANALY TIUUE AHEWCICILIE
BNP BNP Trésorerie
BMP1 BNP PEDAGOGIQUE Trésorerie
BUD BUDGET Budgets
CAB CREANCES ABANDOMMEES Opérations Diverses

C’est celui-ci qui servira au report des soldes lors de la création de la nouvelle
année.

Si vous n’avez pas de journal des A nouveaux, créez-le en suivant la procédure qui
suit.

La création du journal des A-nouveaux :

Cliquez sur = pour créer Code AN
un journal comme indiqué e [A NOUVEAUX
ci-dessous :
Mature A Mouveaux I

Indiquer le Code. Centralisation
Par exemple : AN (pour A | |

Libellé Débit
nouveaux) ou encore RE e
(pour Report). Libellé Crédit | |
i . Mumérotation | Par Etablisserment o |
Renseigner le Titre : Caméeyeree |
F t anneel; w
Par exemple : A nouveaux o
ou Report Automatique
' Obligataire
, . Chronologi v
Puis renseigner la nature : ronologique - |{ton)
Il faut impérativement que : (aucun) »
Nature= A Nouveaux. _
Documents &
Contrepartie &
Options Quantités & Valeurs
TVA

Interdire en saisie d'écriture
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Une fois le journal créé, revenir au paramétrage de I'Etablissement.

Fichier Accueil Plans Traitement Import & Export Imprimer Analyse Paramétrer Grille - Dites-nous ce que vous voulez faire _

ay &
a Falens Groupes ..'r Afficher onglets oLLee -
Documents -t E @ .. &=
Dossiers  Tables X Profils Utilisateurs Mode tactile =G O _ | Palette
Exercices == Bilan GE @ - .

Administration O Apparence hémes

Journal de report: Ne pas taper directement le code journal mais utiliser la liste

déroulante en cliquant sur -~ (le systéme ne propose alors que les journaux de type
A Nouveaux)

Journal de report m hd

AN A NOUVEAUX
Compte de profit

Compte de perte 129000 v

6 : Vérification des comptes de profit et de perte :

Le résultat de 'année 2018-2019 doit avoir été affecté de maniére que le compte de
profit (ex : 120000) et le compte de perte (ex : 129000) soit soldé (= 0) avant de
procéder a la création de la nouvelle année 2019-2020.

->Vérifier sur I'année 2018-2019 que les comptes de profit et perte soient

soldés :
Fichier Accueil Plans Traitement Import & Export Imprimer Analyse Paramétrer - Dites-nous ce que vous voulez faire -
—
umn | Tg) [ | p
[} ($) v a4 I. i L
Ecritures  Lettrage Reéglements Pointage Relance | Journaudl Comptes J Tiers Sections Budget Rechercher
< bancaire

Sélectionnez le compte de profit puis de perte (ex : 120000 ou 129000) afin de
vérifier si ces derniers sont soldeés.
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Paramétrer  Grille

RN Pions  Tritement  Import&Export  Imprimer  Analyse

b ™ o ¥ & I &% 1 B 0

Ecritures Lettrage ~ Réglements | Pointage Relance | Jourmaux Comptes Tiers  Sections Budget  Rechercher
bancaire
& 120000 RESULTAT DE L'EXERCICE (EXCEDENT) [001 OGEC ~ AXESS - 2018-2019] @
| Dossier Edition Affichsge Outils
(@ précédent ~ & v‘ Dossier [ | Q Rechercher € Actualiser | By outls W i Imprimer  ~
. Date Compte Journal | Piéce Libellé Débit Crédit | Progressif Solde
g 01/09/2018 120000 AN REPORT DE SOLDE 42535384  -425 353,84 -425 353.8¢
i
00000001 425 35384 425 353,

- Si ce n’est pas le cas, il faut procéder a I’Affectation du résultat si cela n’a

pas été fait.

Une fois que les deux comptes de report du résultat sont a 0, vous pouvez entamer
la création de votre exercice 2019-2020.
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