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INTRODUCTION

On estime a 1500 000 le nombre dassociations actives en France. Elles
representent un budget de 113 Mds d'€ et environ 3,3 % du PIB. Un des
enjeux majeurs des associations est la bonne gestion de leur structure.
Une comptabilité bien tenue et suivie devient alors indispensable pour
gerer avec rigueur une association, securiser les operations et les
cotisations et in fine la garantie dune bonne gestion facilite lacces aux
subventions.

Cette cinquieme édition du guide du site est destinée aux petites
associations non fiscalisées. Pour les associations fiscalisées, on pourra
se reporter au guide pour societes commerciales.

Il couvre les logiciels de comptabilité et immobilisations de
macompta.fr

Il vous donne une méthode et vous explique lutilisation du site pour
aller de vos premieres saisies jusqu'au bilan : parametrage initial, choix
d'une comptabilite de trésorerie ou dengagement, comment passer les
ecritures courantes, les écritures de fin dexercice. Il vous donne les
conseils, outils et modéles pour gerer votre entreprise rapidement et
sans erreurs : import de vos relevés bancaires, modeles et exemples
décritures courantes, decritures dinventaire, gestion de vos dons et
adhérents.

Une derniére chose avant de vous lancer. La tenue dune comptabilite
est a la portee de tous mais exige tout de méme un peu de
d'organisation et de rigueur. Cependant, vous verrez que le jeu en vaut
la chandelle. Avoir une comptabilite bien tenue et a jour vous évitera
dinnombrables problemes. Il est méme possible que le suivi de vos
comptes, de vos résultats, ne soit pas la corveée a laquelle vous vous
attendiez..
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Chapitre 1. Parametrage de votre dossier

Avant de vous lancer dans la saisie de vos premiéres écritures, il est
important de consacrer un peu de temps a réflechir a l'organisation de votre
comptabilité et a paramétrer correctement votre dossier dans macompta.fr

Pour vous aider dans vos options, un assistant de parametrage se lance lors
de la premiére connexion a votre dossier. Cette assistance peut étre relancé
dans le menu Assistance / Assistant de paramétrage.

o,

% Questions frequentes

Tableau de bord - .

Assistance
Devis facturation -

| Questions frequentes 1w I
Comptabilite -
Calcul des mensualités d'un emprunt

Immebilisations - # Calcul de I'impét sur les revenus
Déclarations fiscales - » Assistance a distance : Télécharger Teamviewer

»~ Contacter |'assistance
Mon daossier -

= Attestations
Assistance -

» Synchronisation bancaire : Etat des connecteurs
Questions fréquentes ‘

Notez que vos choix seront modifiables par la suite, soit en relancant
l'assistant dans le menu Assistance, soit dans la page Mon dossier /
Comptabilité.

Le menu Comptabilité se divise en plusieurs sous menus : Parametrage /
Liste des comptes, Banques, Caisses et permet de paramétrer les options
de saisie, les comptes utilisés.

11.  Mon dossier /  Comptabilite /
Parametrage

Ce menu permet de définir les options générales de saisie
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*%* Menu Comptabilite / Parameétrage

MON DOSSIER COMPTABLE

Dates de l'exercice : du 01/01/2021 au 31/12/2021 9
Type de comptabilité @ | Recettes [ Dépenses - | 9

Catégorie Fiscale : | Mon Fiscalisé - |
Domaine d'activité : | Association - plan standard - | e
Rapprochement bancaire : m 9
Saisie d'une caisse : m 9
Contrale par un Expert Comptable : Y 9
Emploi de salariés : ® 9

Devise de tenue de Compte : Euro : EUR -

Plus d'options

1.1.1. Dates dexercice

Llannée comptable ou exercice comptable commence le jour de votre
immatriculation et se termine le jour de la cléture de lexercice.

Pour connaitre vos dates dexercice, reportez-vous aux statuts de
lassociation.

1.1.2. Choix d'un type de comptabilite

Il existe deux types de comptabilite, la comptabilite recettes/depenses
egalement appelée « comptabilite de tresorerie » et la comptabilite
créances/dettes, eégalement appeléee « comptabilité dengagement ».

Dans la version simplifiee de la comptabilité macompta fr, la comptabilité
est géerée en recettes dépenses. La version compléte vous propose les
deux options.

- Quelles différences ?

En comptabilite recettes/dépenses, les transactions (achats, ventes,
paiements..) ne sont enregistréees en comptabilite guau moment de leur
paiement, en une seule ecriture. Cest simple et rapide.

En revanche, ce type de comptabilité ne vous donne pas le solde de vos
comptes adhérents ou fournisseurs car les factures en attente de
reglement ne sont pas encore comptabilisees.

Ce type de comptabilite presente plusieurs avantages. Il vous permet
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davoir en permanence un suivi complet de vos créances et dettes et de
connaitre votre résultat plus tét. Linconvénient reéside dans le fait que la
saisie est plus longue et impose des pointages reguliers des comptes de
tiers.

= Quel systéme choisir ?

La loi du 1er juillet 1901 nimpose aucune obligation aux associations. Les
statuts prevoient genéralement simplement que le tresorier rende compte
de sa gestion et soumette les comptes a lapprobation de lassemblee.

Si lassociation n'est pas fiscalisee ou ne dépasse pas une certaine taille,
elle pourra donc choisir le systeme comptable quelle estime le plus adapte
a ses besoins de suivi et a ses ressources. Cest a ce type dassociation, sans
obligations comptables particulieres, que nous faisons référence dans ce
guide.

Pour les plus petites associations, dans un souci de simplicitée et
deconomie, une comptabilité recettes/dépenses est bien souvent
suffisante.

Cependant, si un suivi des comptes tiers en comptabilité est necessaire, il
peut étre souhaitable de passer en comptabilite Créances / dettes. Cest
genéralement le cas lorsque le nombre dadhérents, clients ou fournisseurs
et important et que le déelai entre la naissance de la créance ou de la dette
et son réglement est éloigne, ou leur reglement fractionné. En effet, dans
ces cas un suivi en dehors de la comptabilite est trop lourd et source
derreur.

Enfin, la loi prévoit lobligation de tenir une comptabilite dengagement dans
un certain nombre de cas: tres grosses associations, si le montant des
subventions publiques dépasse 153.000 € par an, si lassociation est
fiscalisée, etc..

Conséquence de votre choix dans macompta.fr

Lorsque le type de comptabilité choisi est « recettes / dépenses », le site
vous propose de saisir vos opérations dans les menus de saisie simplifiee
Banque, Caisse ou Note de frais.

Si vous choisissez loption « créances / dettes », le site vous proposera en
plus des menus de saisie des Factures clients / Adhérents et Factures
fournisseurs.

1.1.3. Choix d'une categorie fiscale

Vous avez le choix entre association non fiscalisée (association a but non
lucratif) et association fiscalisée, qui reléve de la TVA et de limpdt sur les
sociétés.
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Si une partie seulement de votre activité est fiscalisée, choisissez quand
méme « fiscalise ».

Pour memoire, ce guide ne traite que des associations non fiscalisees. Pour
les associations fiscalisees, on se reportera au Guide Sociétes
Commerciales.

1.1.4. Choix d'une activite

Dans macompta.fr, l'assistant de parametrage vous demande de choisir
une activite. Ce choix vous permet de recupérer un plan comptable
simplifié, limité aux comptes susceptibles d'étre utilisés dans votre activite.
Il comporte donc volontairement peu de comptes pour ne pas alourdir la
saisie.

Si votre activité n'existe pas dans la liste, choisissez une activité voisine ou
un plan comptable standard (par exemple le plan Association - Plan
standard).

Une fois votre choix effectué, la liste de comptes récupérés est consultable
dans le menu Mon dossier / Comptabilité / Paramétrage.

revanche, vous pouvez toujours modifier, ajouter ou supprimer des comptes pour

Le plan de compte n’est plus modifiable dés que des écritures sont saisies. En
adapter plus avant votre plan de compte a votre activité.

Nous verrons plus loin comment paramétrer les comptes.

1.1.5. Autres questions

~» Avez-vous des salariés ?

Si vous repondez « oui », le site vous permet de créer des comptes
individuels pour chaque salarie. Cette possibilité est utile si vous souhaitez
enregistrer les salaires, notes de frais dans les comptes individuels avant
paiement.

~» Choix de la devise

Vous pouvez selectionner la devise (monnaie) dans laquelle vous réalisez
VOS opeérations.

1.1.6. Options

Dans les options les plus courantes on trouvera la possibiliteé dactiver des
fonctionnalités spécifiques.
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- Dans les fonctionnalités de Saisie :

~*Avez-vous une caisse ?

Si vous repondez « oui », un menu Caisse apparaitra dans le menu Saisie
simplifiée pour vous permettre de saisir les opérations en espéces.

~* Saisie du mode de réglement des paiements :

Si vous répondez « oui », dans la le menu de saisie de la banque et caisse
apparaitra une colonne pour vous permettre de saisir le mode de paiement.

Vous pourrez egalement retrouver :

» Activation de la comptabilite analytique. Loption Comptabilité
Analytique vous permet de créer des sections analytiques pour
enregistrer les produits et les charges de lassociation. Cette option
est particulierement intéressante pour les associations qui
proposent plusieurs activites et souhaitent connaitre le résultat
degage par chague activite. Cette option est disponible en version
compléte. Pour cette fonction on se reportera a la FAQ N° 450.

» Sélection des comptes par leur numero, plutét que par libelle en
cours de saisie,

» Creéation de journaux supplementaires (saisie Debit / Credit). Pour
cette fonction on se reportera a la FAQ N’ 204.

- Dans les fonctionnalites d'affichage

Affichage par defaut des comptes partenaires
Choisir un modele de bilan.
Possibilité de rendre des comptes geneéraux inactif

YV VYV

- Dans les fonctionnalités de controle :

~* Le rapprochement bancaire

Il consiste a sassurer que le solde du compte Banque en comptabilité est
cohérent avec le solde du compte Banque apparaissant sur le releve
bancaire.

Ce controle est indispensable si vous saisissez vos opérations bancaires a
leur date réeelle doperation (exemple, date demission dun cheque) plutot
qua leur date de prise en compte sur le relevé bancaire.

Lactivation du menu Rapprochement bancaire dans le menu Mon Dossier

macempta.fr
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\ Comptabilite \ Parameétrage \ Plus doptions \ Controles vous permet
dafficher une colonne de pointage des paiements dans la banque et un
tableau de reconciliation entre le solde sur le relevé et le solde en
comptabilite.

Nous en expliquerons la méthode au chapitre suivant.

~ Le lettrage des comptes partenaires

Cette option vous permet dactiver le lettrage des comptes partenaires. Le
lettrage permet de pointer deux ou plusieurs montants, par exemple une
facture avec un reglement. Pour en savoir plus, reportez-vous a la FAQ 411,
lettrage des partenaires dans le menu Assistance / Questions Frequentes

~* Le contréle de votre dossier par un expert-comptable
- Dans les fonctionnalités de paiement :

Vous pourrez également renseigner le moyen de paiement le plus utilise
pour vos fournisseurs afin de préremplir cette information dans vos fiches
fournisseurs.

1.2. Mon dossier Fiscal

Ce menu concerne les associations fiscalisées. Il permet de paramétrer
votre déclaration de TVA si vous étes concerné par cet impét : Regime de
TVA, mode de calcul de la TVA déductible.

Pour plus dinformations, les associations concernées se reporteront au
guide pour societes commerciales.

1.3.  Liste des comptes

Le menu Liste des comptes vous permet de modifier, supprimer, ajouter
de nouveaux comptes a ceux importes dans votre dossier.

1.3.1. Caracteristiques et organisation de la liste des
comptes

Les comptes proposeés par macompta.fr sont extraits du plan comptable
associations.

Il est préevu un compte pour chaque nature de dépense, recette,
investissement, créance ou dette détenue ou due par lassociation.

macempta.ir
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< Menu liste des comptes

CREER UN COMPTE @ @

Par page : 25 50 100 Tous Page 1/ 3 Rechercher un compte...  Q

N° COMPTE LIBELLE COMPTE TYPE EDITER
Dépenses

16410000 Emprunts bancaires depense 2w
20500000 Legiciels (immo } depense S W
21820000 Matériel de transport (immo ) depense L W
21830000 Matériel de bureau et informatique (imme ) depense O W
21840000 Mobilier {immo ) depense Pl ok
50400000 Achats prestations pour activités depense Pl ok
tivit depense £ W

50510000 Eau, Electricité depense £ W

60500000 Achats matériels et fournitures pour ac
60612000 Carburants - Essence depense V2

50630000 Fournitures d'entretien, petit équipement depense £ W

60640000 Fournitures administratives depense £ W

Chagque compte comporte un numero et un libelle, un type ou sens de
fonctionnement habituel (dépense, recette, ou autre).

En cours d'exercice, en comptabilité de trésorerie, les principaux comptes
utiliseés sont les suivants :

Classe de compte IN° | Libellé

1. comptes de capitaux 102.. Fonds associatifs
106.. Emprunts
2. Comptes 2. Tous les comptes dimmobilisation
dimmobilisations 28.. (investissements) et damortissement
5: Compte de trésorerie 512.. Comptes en banque
53.. Caisse
6 : Compte de charges O.. Achats, les services exterieurs, les

iImpots, les charges de personnel, etc.. les
charges sont tous les biens et les
services consommes par lassociation
dans le cadre de son activite

7 : Comptes de produits 7. Ventes, prestations, cotisations, dons

Si l'on adopte une comptabilité d'engagement, les comptes de tiers seront
beaucoup plus déeveloppes, on utilisera en plus les classes de comptes

suivantes :

N’ racines de comptes|Libellé

401.. Fournisseurs

410.. Adhérents

411.. Clients
macempta.fr
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42.. Personnel, salaires, frais
43.. Organismes sociaux, URSSAF, caisses de retraites...
44.. Etat, collectivites

La difféerence entre le total des comptes de classe 7 et le total des
comptes de classe 6, donne le résultat « comptable > de lassociation.

Dans le menu Liste des comptes vous pouvez :

24

e Modifier un compte en cliquant sur licone ‘Modifier,

e Supprimer un compte ﬁ, Si aucune écriture na ete saisie dans ce
compte,
e Créer de nouveaux comptes

1.3.2. Création de nouveaux comptes.

De nouveaux comptes peuvent étre créés dans le menu Liste des comptes
ou en cours de saisie.

Dans le menu Liste des comptes cliquez sur « créeer un compte ». Si vous
connaissez le n° du compte et son libellé, il suffit de remplir les champs du

cadre « gjouter un compte » puis cliquez sur l'icdne « Ajouter » @

Si vous ne connaissez pas le N° ou le libellé du compte que vous voulez
creer, macompta.fr vous permet de consulter et de sélectionner un des
comptes proposes par le plan comptable général.

Il est important de noter que la structure des comptes est imposée. A
chaque nature dopération correspond un numero de compte. Les premiers
chiffres du numeéro sont obligatoires, les chiffres suivants sont laissés au
choix de lutilisateur.

Par exemple, le n° de compte des prestations de services commence
obligatoirement par le numeéro 706, les ventes de marchandises par le n’
707. Mais lutilisateur peut créer un compte 706001 pour les prestations de
type A, 706002 pour les prestations de type B, etc..

-+ Pour créer un houveau compte en consultant le plan comptable

Cliquer sur « Consulter le plan comptable genéral »,
Cliquer sur la classe de compte qui vous intéresse, puis sur les sous-classes,

En cliquant sur le compte qui vous intéresse, il sera repris dans le cadre
« gjouter un compte ». Indiquez le sens de fonctionnement habituel

(Depense, Recette ou Autre). Cliquez ensuite sur licone ajouter @

compta.fr
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% Création dun compte

Attention, avant de créer un compte !

Les numéros de comptes ont une racine imposée,
Exemple : Les comptes de chiffres d'affaires commencent par le n°70...

| »» CONSULTER LE PLAN COMPTABLE GENERAL |

AJOUTER. UN COMPTE

Code Compte Libellé compte Type Ajouter

Gome <] ®

Conseil : Veillez a ne pas multiplier les comptes inutiles, ce qui alourdit la saisie et
augmente le risque d'erreur d'imputation.

1.4. Menus Mon Dossier / Comptabilite /
Banques et Caisses

Par défaut un compte bancaire est crée au démarrage, baptisé ‘Banque! Il
est recommandeé de modifier son libellé par le hnom de votre propre banque.
\Vous pouvez créer jusqu'a 20 comptes bancaires.

Chaque creation de compte bancaire, entraine la creation dun menu de
saisie propre a cette banque.

Pour créer un nouveau compte en banque, il suffit dajouter un nouveau

libellé et de cliquer sur ® . Le n° de compte sera créé automatiquement
avec la racine '512.." prévue par le plan comptable général.

Saisissez également [IBAN de votre banque. Cela vous permettra de
sélectionner le compte en banque utilisé par défaut pour lencaissement
des factures clients (avec le logiciel Facturation) ou pour le paiement des
fournisseurs par virement SEPA (comptabilite Créeances / Dettes).

Le menu Caisse fonctionne de la méme maniere que le menu banque. Pour
créer ce menu, il faut répondre « oui » a la question « Saisie dune caisse »
dans le menu Paramétrage.

Astuce : Attention, la tenue d'une caisse en comptabilité impose une
grande rigueur ; tous les mouvements d'entrée et sortie doivent étre
enregistrés et appuyés d'un justificatif. Le solde de la caisse doit
toujours étre positif. Voir la FAQ n° 105.

macempta.fr
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Chapitre 2. Saisie simplifiée des opérations courantes

La saisie des opérations courantes est faite dans le menu Comptabilité / Saisie
simplifiée.

Dans ce menu on trouvera des sous menus (journaux comptables) permettant de
saisir la banque, la caisse, les notes de frais, mais aussi les factures dachat et de
vente (comptabilité créances / dettes).

La saisie dans ces menus est fortement simplifiee car les contreparties sont
automatiques; Ici, il n'est pas nécessaire de saisir les deux cotes de lécriture
comptable (le débit, le crédit). Cela permet de réduire le risque derreur de saisie et
de rendre la saisie beaucoup plus rapide. La connaissance des n° de compte nest
pas non plus obligatoire.

Il est fortement conseille dutiliser ces menus si vous navez pas de formation
comptable. Si vous connaissez les numéros de compte du plan comptable,
choisissez un affichage par numéro de compte dans le menu Mon Dossier \
Comptabilité \ Parametrage.

Nous allons démarrer par la saisie dans le menu banque et de la caisse, nous verrons
ensuite la saisie de la caisse et des notes de frais. La saisie des factures clients et
fournisseurs seront traités ensuite.

2.1 Saisie de la banque

Tout d'abord, nous allons voir ici comment saisir manuellement vos paiements en
précisant les différences de traitement entre comptabilité de trésorerie et
dengagement.

Nous verrons ensuite comment Synchroniser votre banque en ligne et importer
automatiquement vos releveés bancaires si vous choisissez de saisir les mouvements
bancaires a la date figurant sur le releve.

Si vous choisissez de saisir les paiements a la date reelle dopeération, nous voyons
ici comment réaliser votre rapprochement bancaire.

Pour saisir vos operations, allez dans le menu Comptabilité / Saisie simplifice. Vous y
apercevez les comptes bancaires que vous avez ouverts.

Cliquez sur la banque que vous voulez saisir. Vous allez pouvoir saisir dans ce menu
tous les paiements, recettes ou dépenses qui passent sur le compte bancaire
concerne.

Munissez-vous de votre premier releve bancaire et de vos pieces justificatives.

macempta.fr
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Attention : Chaque écriture en comptabilité doit étre appuyée par un document
justificatif. Il peut s'agir d'une facture client, facture fournisseur, recu, ticket de caisse,
etc.. une écriture peut étre appuyée par une piece récapitulative de plusieurs opérations
de méme nature et du méme jour.

KD

s Saisie de la banque

SAISIE DES OPERATIONS BANCAIRES
BANQUE
Solde Montant

@ |Juin - | | 2022 - ‘ @ Début de mois 0.00
Fin de mois 0.00

A la banque 0.00

SAISIR UN PATEMENT

Pt. N° Jour ':,‘:i'ie Ref. Libellé Dépense Recette Compte Ajout

1 l:l | Sélectionnez un poste - | v A

Total du paiement : 0.00 0.00

Placez-vous dans le mois correspondant a votre premier releveé bancaire, puis sur la
ligne « saisir un paiement ».

Pour chaque ligne de paiement sur votre releveé bancaire, vous allez devoir saisir une
ligne dans macompta fr.

Pour chaque nouvelle ligne, macompta.fr vous donnera un numéro de piéce, qui doit étre
reporteé sur les pieces justificatives de vos écritures. Cela permettra une recherche rapide des
piéces justificatives en cas de controle. Conservez les piéces justificatives avec vos relevés
dans une pochette ou un classeur intitulé « Banque » et classées par numéro de piéce.
Annotez la piéce du ou des réglements intervenus (mode, date et montant).

Pour chaque paiement vous devrez indiquer :

e LeJour

e Le mode de paiement (facultatif),

e Une reférence (facultative) : par exemple un numero de facture, de chéque,
de bordereau

e Un libellé d'opération qui décrit en francais de quoi il s'agit,

e | e montant de la recette ou de dépense,

e | e compte de dépenses ou de recettes concerne,

Pour sélectionner le compte de recettes ou de dépenses, 3 méthodes sont
possibles : ouvrir le menu déroulant et selectionner un compte en fonction de son
libelle, saisir directement le libellé, ou saisir directement le numero du compte.

= Méthode 1: ouvrir le menu déroulant de la colonne « Compte »

Cest la méthode recommandée au debut. Dans la liste qui apparait, les comptes
sont classés dans trois sous-repertoires selon leur sens habituel de fonctionnement :
Dépenses, Recettes, Autres.

Les comptes de dépenses
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Apparaissent d'abord les charges, dans l'ordre des rubriques du plan comptable : les
achats, les services exterieurs, les impots, les charges de personnel.

Viennent ensuite les autres dépenses : les investissements (en comptabilité on parle
dimmobilisations), les placements, Ces dépenses ne traduisent pas une
consommation immediate de biens ou de services.

Les comptes de recettes

S'affichent en premier les comptes de produits (ventes ou prestations, Appels de
cotisations, subventions, etc.) qui traduisent un enrichissement de lassociation.

Puis les autres comptes de recettes : apports de fonds, emprunts, etc...
Les autres comptes

Ce répertoire regroupe des comptes qui peuvent fonctionner dans les deux sens :
par exemple les comptes adhérents, les banques, la caisse.

A ces trois répertoires sajouteront dautres en fonction des options choisies. Un
réepertoire Paiement notes de Frais si vous avez declarée employer du personnel, des
répertoires factures clients et fournisseurs, si vous avez opté pour la comptabilité
Créances dettes. Ils permettent de sélectionner les comptes des tiers concernes et
nous verrons leur utilisation par la suite.

- Méthode 2 : saisir le libellé du compte
Vous pouvez utiliser cette méethode par la suite, lorsque vous aurez une bonne
connaissance du nom des comptes a utiliser. Si vous saisissez les premieres lettres
du nom du compte, le programme vous proposera tous les comptes commencant
par ces lettres.

= Méthode 3 : saisir le numéro de compte
Cette méthode sadresse aux utilisateurs expérimentés. Si cest votre cas, vous
pouvez activer laffichage par numéros de comptes dans les écrans de saisie dans

le menu Mon dossier / Comptabilité / Paramétrage / Plus d'options.

2.1.1. Saisie des depenses en banque

En comptabilité de trésorerie, le menu Banque permet de saisir tous les achats
payes par le compte en banque concerne.

Il vous suffit de saisir le paiement pour enregistrer cette opération.

compta.fr
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s Saisie opération bancaire

SAISIE DES OPERATIONS BANCAIRES

BANQUE
Solde Montant

© [octobre MRS Début de mais 0.00
Fin de mois 0.00

A la banque 0.00

SAISIR UN PAIEMENT

';':i‘:f Ref. Libellé Dépense Recette Compte Ajout

1 La poste - Timbres postaux 35 | 62600000 Frais postaux {depense) | v &8

Total du paiement : 35.00 0.00

Pt. N® Jour

Une fois votre ligne de dépense saisie, validez-la en cliquant sur la fleche verte ¥
La ligne passe dans la liste des déepenses recettes du mois sous la ligne de saisie.

Le solde fin de mois de votre compte en banque est mis a jour.

Prenez le temps de consulter la liste deroulante ou la liste de vos comptes (menu
Mon dossier / Comptabilité / Liste de comptes) pour choisir le compte
correspondant a la nature de votre dépense. N'hésitez pas a consulter le plan
comptable genéral (comptes de charges, classe N’ 6) si aucun compte ne semble
correspondre a la nature de votre depense.

Pour chaque ligne, les icones “ U= Vous permettent :

L.

. De modifier ou supprimer la ligne. NB : tant qu'un exercice compte n'est pas
cloture la modification ou suppression est possible.

= . . . . yA
~ . De saisir une note sur une écriture en cliquant sur licone. Par exemple pour

ajouter un commentaire sur une éecriture a verifier.

E . De recopier une écriture reépétitive sur plusieurs mois en cliquant sur licone

recopier

. dattacher une ou plusieurs piéces jointes a lécriture. Un scan de la facture par
exemple.

"4

~* . De contrepasser la piece. Pour corriger une écriture validée.

Pour une sélection de ligne, licone B multi-sélection vous permet de :

Copier, déplacer ou supprimer des écritures.

Si la recette concerne un remboursement d'un trop paye a un fournisseur, il suffira
de saisir une recette avec pour contrepartie le compte de dépense utilisé lors du
paiement initial
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2.1.2. Saisie de l'apport de fonds initial

La premiere recette a saisir sur le compte bancaire de lassociation concerne souvent
le versement de l'apport de fonds initial.

Les apports de fonds faits a une association constituent son fonds associatif. Selon
que la mise a disposition est definitive ou non, lapport sera enregistré dans le
compte « Fonds associatif sans droit de reprise, n*102.. » ou « Fonds associatif avec
droit de reprise, N"103.. ».

Si lassociation existe déja depuis un certain temps et quune comptabilité est a
reprendre, voir la FAQ 201 (reprise de comptabilité avec saisie de la balance) ou 206
(reprise de la comptabilité avec import du FEC)

Exemple

Il est fait un versement de 1 000 € sur le compte bancaire de l'association.
Ce versement concerne le fonds associatif sans droit de reprise.
L'écran de saisie se présentera ainsi :

SAISIR UN PAIEMENT

Pt. Mo Jour "l‘,':idﬂ Ref. Libellé Dépense Recette Compte Ajout

e
2 CHECw Apport de fonds initial 1000 | [ 10200000 Fonds propres sans droi . v | v [

Total du paiement : 0.00 1000.00

Lorsque vous validez votre saisie en cliquant sur la fléche verte ¥ leversement est
enregistré dans le compte « Fonds associatifs » et en contrepartie le compte «
Banque » est « augmenteé » de 1 000 €.

2.1.3. Saisie des premieres recettes

En comptabilité recettes/depenses, les recettes peuvent étre saisies dans le menu
Caisse ou le menu Banque. Nous verrons plus loin Lutilisation du menu Caisse.

La saisie des recettes en fonction du releve ne pose pas de difficultés particulieres.
Elle est méme beaucoup plus aisee que la saisie des dépenses, les comptes de
recettes étant genéralement moins nombreux.

Le plan comptable association prévoit par exemple, les comptes suivants pour
lenregistrement des recettes (nb : les libelles sont simplifies) :

N° Libellé Utilisation

701.. Vente de produits Vente de produits fabriques

706.. Prestations de services Activités, cours, billetterie spectacle, etc..
707.. Ventes de marchandises Vente de marchandise non transformee

Exemple : buvette.
74..  Subventions recues
756.. Cotisations recues Adhesions, cotisations membres.
763 Revenus financiers des créances : Ex : intéeréts compte sur livret

macempta.ir

19


https://help.macompta.fr/fr/articles/124785-201-reprise-d-une-comptabilite-existante-avec-saisie-de-la-balance

20

Pour chaque recette, indiquez sa date, le libellé de lopération et saisissez son
montant dans la colonne recette. Le montant saisi est le montant TTC.

Sélectionnez ensuite le compte « Recettes / ventes, prestations » avant de validez
la ligne.

Exemple de saisie : Vous encaissez en une cotisation de 60 €.

RECETTES / DEPENSES DU MOIS

Ne o Jour | Ref. — Libellés Dépenses Recettes Comptes Modifier

v

1 1 Cot Cotigation Adhérent 1 £0.00 | Cotisations Adhérents & T_.T" =

Total pour le mois : 0.00 60.00

NB : en comptabilite dengagement la recette serait imputee dans le compte adherent
/ client concerné.

Normalement, la saisie se fait opération par opération.

Si vos opérations sont nombreuses, les textes permettent heureusement dadopter
des regroupements.

Par exemple, si vous souhaitez saisir un bordereau de remise en banque comportant
plusieurs recettes, procédez ainsi :

Saisissez le libellé et le montant correspondant a la 1°® opération, saisissez le compte,
puis cliquer sur licone 1 enbout de ligne.

Saisissez ensuite les informations concernant la deuxieme opération, et ainsi de suite
jusgua la derniere.

Vous validerez la piece recapitulative apres la saisie de la derniere ligne.

RECETTES / DEPENSES DU MOIS

N L Jour | Ref, - Libellés Dépenses Recettes Comptes Modifier

2 1 Cot Cotization Mai - Achérant 1 £0.00 | Cotisations Adhérents &2

Cotisation Mai - Adhérant 2 60.00 | Cotisations Adhérents oW

Catisztion Ma - Adhérent 3 60,00 | Cotisations Adhérents &2 j
Cotisation Mai - Adhérent 1 : 180.00 M=
Total pour le mois : 0.00 180.00

Si vous devez rembourser un trop percu a un client, il faut enregistrer le paiement
dans la colonne Dépenses mais en limputant dans le compte utilisé initialement
pour enregistrer la recette.

= Controle du solde en fin de mois
Une fois tout le releve de banque saisi pour le mois, assurez-vous que le solde de

votre banque en comptabilité est bien égal au solde du relevé. Sinon il faut pointer
vos montants et déceler l'erreur de saisie.
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s+ Solde bancaire

SAISIE DES OPERATIONS BANCAIRES

BANQUE A
Solde Montant

® |Décembre - | ‘2021 - ‘ ©)] Début de mois 1406.47
Fin de mois 880.12

A la bangue 1461.47

2.1.4. Saisie des autres opérations

Les opérations a saisir dans le menu banque sont trés variées. Pour saisir des
opérations particulieres, on se reportera aux FAQ correspondantes dans le menu
Assistance :

Saisie du compte sur livret, transferts de banque a banque - FAQ 402
Achats dimmobilisations — Voir FAQ n° 500 bis

Sortie dimmobilisations - Voir FAQ n* 501

Ecritures de paie de vos salaries - Voir FAQ n"406

Souscription et remboursement dun emprunt - Voir FAQ n° 412

YVVVVYVYY

2.1.5. Import du releve bancaire

Macompta.fr propose des fonctions dimport de vos releves bancaires qui devraient
vous faire gagner un temps préecieux.

. . , . oa 111
Vous accedez a ces fonctions avec licone dans votre menu Banque.
Deux fonctions sont proposees : la synchronisation bancaire ou limport manuel d'un
fichier

~$ La synchronisation bancaire.

Cette fonctionnalité vous permet de récupérer quotidiennement vos releves
bancaires sur le site de votre banque pour les intégrer dans votre comptabilité. Pour
proposer ce service, nous passons par des prestataires agrees par la Banque de
France (ACPR).

Apres avoir saisi vos identifiants et mots de passe, notre robot se connecte a votre
banque et recupere vos opeérations. Lhistorique récupére depend de votre banque
et va de quelques semaines a plusieurs mois. Pour chaque opération, sont
récuperes : sa date, son montant, sens et nature d'opération. Les opérations sont
imputées compte dattente.

Il vous suffit de sélectionner le compte concerné, comme en saisie manuelle avant
dimporter vos releves en comptabilité.
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~» Limport manuel d'un fichier.

Les protocoles de securité pour la synchronisation bancaire sont les mémes que
ceux de banques. Mais si vous étes refractaire a lidee denregistrer vos identifiants
bancaires sur internet, macompta.fr vous permet de faire un import manuel.

Pour cela vous devrez vous rendre sur le site de votre banque. Y exporter vos releves
au format csv. Vous pourrez ensuite les importer chez macompta.fr. Un paramétrage
de votre format de fichier est nécessaire la premiere fois.

®

PARAMETRAGE DU FORMAT DE FICHIER

QOuvrez le fichier téléchargé (avec le bloc-note) et notez 'ordre des colonnes

Mombre de ligne d'en téte avant |z 1&re ligne d'opération: | |

M= de la colonne de |a date : | |

Format de |a date : | Francais (j3/mm/aaaa) v |

MN° de |la colonne du libellé ou de |a nature d'opération : | |

© une colonne

Montant sur : ~
~
() deux colonnes

M= de la colonne pour le montant : | |

Le signe + dans le fichier: | Recettes en banque V|

Le signe - dans le fichier:

© windows-1252 (Cas général)

Encodage du fichier téléchargé (gestion des accents) : .
() UTF-8 (Autres cas)

ENREGISTRER

Pour en savoir plus, reportez-vous a la FAQ n” 413.
Quelle que soit la méthode choisie pour recupérer vos releves bancaires, vous pou-

vez parametrer des imputations pour aller plus loin dans lautomatisation de vos im-
ports bancaire.

~$ Imputations automatiques

Le menu « imputations automatiques » vous permet dimputer un paiement dans un
compte comptable si un mot clé est détecté dans le libellé de lopération.

Ce paramétrage se fait ce menu :
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PARAMETRAGE DES IMPUTATIONS AUTOMATIQUES

Comment créer vos imputations ?

- Saisissez un mot-clé, indiquez le sens et le compte d'imputation puis Ajouter.

- Cliquez sur le (¥) pour saisir plusieurs mots clés cancernant le méme compte.

- Cliguez sur le 'ET" ou le "OU" pour changer le séparateur.

CREATION D'UNE IMPUTATION

Choix des mots-clés sens Choix du compte

| Recette v| | Sélectionnez un compte - | m

Il sagit de donner une liste de mots clés et les comptes qui sy rattachent.

Par exemple, si le mot cle « Assurances » ou « axa » est detecté dans une dépense,
le paiement pourra étre enregistrée dans un compte N’ 616.. Primes d'assurances (ou
dans un compte fournisseur 401 Axa).

Grace au menu de parameétrage des imputations automatiques, il vous est
également possible relier les mots clés par « ET » ou « OU ».

< Le ET vous permet de préciser quels mots clés devront étre (tous) présents pour
que limputation soit appliquée.

~» Le OUindique que limputation automatique doit étre appliquee si lun des mots
cles est trouve dans le libelle.

Sivous avez choisi le type de comptabilité Recettes/Déepenses, macompta.fr charge
une liste dimputations automatiques dans votre dossier. Cette liste doit étre passée
en revue et personnalisée en fonction des spécificités de votre entreprise.

2.1.6. Rapprochement bancaire

Pour mémoire, le rapprochement bancaire consiste a sassurer que le solde du
compte Banque en comptabilité est cohérent avec le solde du compte Banque
apparaissant sur le releve bancaire.

macempta.fr
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Si vous importez votre banque avec la synchronisation bancaire, le solde de la
banque en comptabilité est normalement toujours egal au solde du releve.

Cependant, si vous saisissez votre banque en date reelle doperation (ex: date
démission des chéques) un décalage peut se produire et il faut vérifier chaque mois
que le solde de la banque en comptabilité est cohérent avec le solde du releve.

Sivous étes dans cette situation, voici comment faire votre rapprochement bancaire :

Activez le rapprochement bancaire dans le menu Mon Dossier \ Parameétrage \
comptabilité

Assurez-vous que vous avez saisi toutes vos dépenses et vos recettes dans la
banque concernée et munissez-vous de votre relevée bancaire pour le mois.

Allez dans le menu BANQUE. Apres lactivation du rapprochement bancaire, vous
voyez apparaitre une colonne de pointage. Pour linstant, aucun montant n'est pointé

X

et ily a une croix rouge pour chaque ligne.

Colonne de pointage

SAISIE DES OPERATIONS BANCAIRES

BANQUE
Solde Montant

® ‘Novembre - | |2021 - |® Début de mois .00
Fin de mois

A la banque

SAISIR UN PAIEMENT

Libellé Compte

Dépense

30 30w Sélectionnez un poste

Total du paiement :

RECETTES / DEPENSES DU MOIS

ok Modifier

Libellés Dépenses Recettes P

2000.00 3€ l'exploitant b.0% 0.00 TS

Apport 1

27 1 Achat téléphone 145.00 Fournffures administratives 0.0% 2417 [P =

0.0% 0.00 [ T =

25 30 Remise de chique 45.00 f/Chique 3 encaisser 0.0% 0.00 | £ i =

Total pour le mois : 145.00 7[! / -24.17

Colonne de Solde en Solde ala
pointage comptabilite banque

28 23 Remise de chéque 310.00 | Ch€que & encaisser

Ax[< <<

Pointez toutes les lignes qui sont dans macompta.fr et qui apparaissent egalement

sur le relevé de la banque. Le pointage fait apparaitre un ¥ . Il est recommandé en
méme temps de mettre un signe au crayon sur votre releveé bancaire en face de
chaque montant.
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A chaque fois que vous pointez une ligne, le solde & la banque est modifié ; avant
pointage, le solde « a la banque » nintégre pas le paiement saisi en comptabilite.
Aprés pointage, le paiement est pris en compte dans le solde a la banque.

Si a la fin du pointage, vous découvrez quily a sur le relevé bancaire des écritures
non saisies en comptabilite, saisissez-les ; ce sont tous les mouvements passes sur
votre compte bancaire et que vous n'‘avez pas vu passer ; vous n'aviez pas de piece
Justificative (virements, agios..) ou peut-étre ont-ils ete oublies.

Une fois le travail de pointage termine, il restera certainement des lignes avec la
croix rouge. Cest normal. Ce sont les paiements que vous avez saisis et qui he sont
pas encore passes en banque.

Verifiez le solde « a la banque » apparaissant en haut a droite du menu. S'il est égal
au solde du releve, votre rapprochement est correct. Sinon, ily a une erreur et il faut
repointer le releve avec la comptabilite..

Dans notre exemple (Colonne de pointage), nous avons une remise de chéques de
45 € non pointée. Elle explique la difféerence entre le solde du compte banque en
comptabilité, soit 2 165,00 € et le solde sur le relevé, soit 2 210,00€. Une fois le

2

rapprochement correct, imprimez-le en cliquant sur licone et conservez-le

precieusement.

KD

% Rapprochement bancaire

€ &
RAPPROCHEMENT BANCAIRE

Solde en comptabilité au 30/11/2021 : 2210.00
= Dépenses Recettes
P?é?et:ge N® Date Ref Libelle non mon
pointées pointées
b4 29 30/11/2021 Remise de chéque 0 45.00
Total écritures non pointées : 0.00 45.00
Solde en banque au 20/11/2021 : 2165.00

Notez que vous pouvez pointer votre compte en banque dans le menu Banque ou
dans le menu Rapprochement bancaire. Lutilisation du menu Rapprochement bancaire
vous evite de revenir plusieurs mois en arriere pour pointer des paiements anciens.

Attention : ne saisissez plus d'écritures bancaire dans un mois dont le solde a été
rapproché.

En faisant cela, le solde du compte en comptabilité est modifié et votre rapprochement
ne serait plus bon. Lavantage d'avoir un rapprochement correct a la fin du mois
précédent, cest qu'en cas danomalie sur le mois encours, vous naurez que les
opérations du mois a pointer.

Si vous vous rendez compte d'un oubli et que vous devez absolument saisir une écriture
dans un mois rapproché, n'oubliez pas de rééditer Le rapprochement bancaire correct.
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2.2. Saisie des notes de frais

Les frais remboursés a un salarié ou un adhérent peuvent étre saisis dans le menu
BANQUE ou CAISSE comme n'importe quelle dépense. Cependant, si ces dépenses
sont fréquentes et que lon ne souhaite pas faire un remboursement a chaque fois, il
peut étre intéressant de regrouper les notes de frais dans un compte individuel qui
cumulera les notes et permettra de connaitre le montant total a rembourser.

Le menu Notes de frais sert a cela. Il permet denregistrer les dépenses payeées
personnellement par un salarié ou un adhérent, et qui doivent lui étre remboursées
ultérieurement.

Nous allons voir comment saisir manuellement des notes de frais. Cependant notez
dés maintenant que ces traitements peuvent étre entierement automatisés avec
lappli notes de Frais de macompta.fr. Lappli permet un enregistrement automatique
des notes de frais avec la technologie OCR, la génération des écritures comptables,
la récupération de justificatifs en comptabilité

La présentation du menu Notes de frais est semblable a celle du menu Banque.

+* Notes de frais
NOTES DE FRAIS

@ |Décemhre A | |2021 - |®
N Jour Ref Libellé Payé par Mg;‘a‘?s"t Compte ajout
71 | - ‘ ‘ Sélectionnez un poste - | v A

Total de la note de frais : 0.00
Mea =
NOTES DE FRAIS DU MOIS

N° L Jour o Ref. = Libellés Payé par Note de Frais Comptes Modifier

70 1 AR train Paris - La rochelle adhérents 101.00 | Déplacements,missions et réceptions £l
Repas 30.00  Déplacements,missions et réceptions Faul
AR train Paris - La rochelle : 131.00 M=

Total du mois : 131.00

L'une des difféerences avec le menu Banque concerne lindication de la personne a
rembourser (colonne « Paye par ») qui pourra étre :

> un salarié si vous avez indiqué avoir des salariés dans le parameétrage. Dans
ce cas la dépense saisie aura pour contrepartie une dette envers un salarie
(comptes avec un n’421..)
> un adhérent. Les adhérents peuvent étre crées dans le menu Partenaires /
Adhérents.
Autre différence avec la saisie dans le menu Banque, il n'y a qu'une seule colonne
pour la saisie du montant. Normalement, il he s'agit que de dépenses. Si une note
de frais est annulée, il est possible de saisir un montant négatif dans la colonne
montant.

Concernant les postes de dépenses a utiliser, la saisie se fait comme dans le menu
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Banque. Les notes de frais concernent principalement les frais de missions:
déplacements, repas, petites fournitures, frais postaux..

Une fois saisie, la note de frais apparait dans le compte du tiers, en attente de
paiement. On peut consulter le solde de son compte dans le menu Comptabilité /
Partenaire / Salarié ou Adhérent / Onglet Comptabilité.

Le remboursement sera saisi dans le menu Banque ou Caisse au moment ou le
remboursement apparaitra sur le releve.

Le compte a utiliser pour le remboursement est le compte de ladhérent ou du
salarié. Dans les menus BANQUE ou CAISSE, les comptes des salariés apparaissent
dans le répertoire Paiement notes de frais. Les comptes des Adhérents apparaissent
dans le repertoire Autres postes.

** Remboursement dune note de frais

RECETTES / DEPENSES DU MOILS

Ref. = Libellés Dépenses Recettes Comptes Modifier

X| 7 10 Remboursement NDF adhérent 131.00 Adhérents VA=

Total pour le mois : 131.00 0.00

Point de contréle

Une fois les notes de frais et les paiements saisis, il est nécessaire de consulter régulierement
les comptes salariés ou adhérents pour s'assurer que la saisie s’est déroulée correctement,
que les remboursements correspondent bien aux notes de frais a payer et que le solde du est
cohérent.

Pour cela, allez dans le menu Partenaires / Salariés ou Adhérents, choisissez le
compte partenaire que vous voulez controler, onglet « Comptabilite ».
La fiche concernée apparait avec Llhistorique des notes de frais et des
remboursements ainsi que le solde du :

** Analyse des notes de frais

FICHE ADHERENT (3)
ADHERENTS

Comptabilité Documents Commerciaux

HISTORIQUE DES OPERATIONS EFFECTUEES

‘ Afficher toutes les écritures - |

) — i [Py
de : |0'_‘-'Dl_‘-'2021 |‘ 3. |20/06/2022 ‘|
Total Paiements émis pointés / Total Paiements regus pointés : 0.00 / 0.00
Ecart pointage : 0.00 @% @% (—g @ (—m
HISTORIQUE DES OPERATIONS EFFECTUEES

Code Factures,

X T
paiements : "
Lettrage e palrimenls

Journal Date Libellé

N® | Ref
piéce piéce

Décembre 2021

FR 01/12/2021 70 AR train Paris - La rochelle - 131.00
BQS 10/12/2021 | 71 Remboursement NDF adhérent 131.00
Total : 131.00 131.00
Solde du compte : 0.00

27



Utilisation de l'appli mobile notes de frais de macompta.fr
Cette appli est telechargeable sur Apple store ou Google play. Elle est gratuite pour les
utilisateurs de la comptabilité macompta.fr

1. Téléchargez et ouvrez l'application sur votre telephone

2. Prenez en photo le recu, la facture. Avec le scan l'appli peut reconnaitre :
Siren du fournisseur, date, compte de dépenses lieé, montant HT, TTC, TVA...
3. Vérifiez le scan, complétez les données le cas échéant et validez votre
note de frais.

En quelques secondes, votre dépense est enregistrée en comptabilite et le justificatif
est stocke dans le cloud en annexe a lécriture comptable, en toute securité.

Les Indemnités kilométriques et frais de carburant sont également gérés par
l'application, notes de frais de macompta.fr

Créer votre fiche véhicule (modéle, cylindree, etc..)

Choisissez votre adresse de départ et d'arrivee ;

Veérifier le trajet en le visualisant sur la carte ;

L'app calcule automatiquement la distance et les frais de votre trajet ;
Validez votre IK pour une génération automatique de lécriture dans votre dos-
sier comptable.

rwnNEe

2.3. Saisie de la caisse

Si vous recevez regulierement des paiements en especes, l'ouverture d'un compte
Caisse s'impose. Dans macomptafr cela se fait dans le menu Mon dossier /
Comptabilité / Paramétrage en repondant tout simplement « Oui » a la question,
« Avez-vous une caisse ? » ;

Attention

L'ouverture d'un compte caisse impose une grande rigueur. Absolument toutes les entrées et
sorties de la caisse doivent étre notées pour pouvoir étre comptabilisées. Pas question
d'utiliser des recettes en espéces pour payer directement des dépenses sans noter la recette.
A défaut, le risque est d'avoir des écarts importants entre la caisse réelle et le compte caisse,
ou pire un compte caisse négatif (créditeur).

Si vous ne recevez pas de paiements en especes, que vos achats en espéeces sont
rares, un conseil, n‘'ouvrez pas de compte caisse. Lorsque vous retirez des especes
du compte en banque de lassociation pour payer des petites dépenses, enregistrez
le montant total retiré en avance a ladhérent ou au salarié (paiement note de frais)
qui a recu lavance. Par la suite vous saisirez les factures ou notes de frais par le menu
Notes de frais pour solder lavance.

compta.fr



- Saisie des recettes en caisse
Pour enregistrer une recette composee de plusieurs modes de paiement, assurez-
vous dabord que les comptes a utiliser existent dans votre plan comptable. Sinon,
creez-les en vous reférant au plan comptable genéral.

On utilisera des comptes N° 701, pour des ventes de produits fabriqués par
lassociation, 707.. pour des ventes de marchandises (revendues en létat), des
comptes 706.. pour les recettes de manifestations, places de spectacles.

Pour les paiements recus autrement quen especes, on utilisera des comptes de
valeurs a lencaissement, dont le N* commence par 511.., par exemple « Cartes de
credit a encaisser, n°’5115.. », « Cheques a encaisser, n'5112.. », « Bon dachats a
encaisser n°’5113.. »

Allez ensuite dans le menu Caisse.
Enregistrez lécriture selon le modeéle suivant.

Commencez par saisir, dans la colonne « Recettes », le montant de vos recettes dans

D

chague compte de vente, en utilisant la touche pour gjouter des lignes.

Ensuite, dans la colonne « Depenses », indiquez la recette payee par cheques, cartes
de crédit ou tickets restaurant. Ces recettes doivent étre enregistrees dans les
comptes spéecifiques que nous avons crees. Elles ne rentrent pas dans la caisse
proprement dite.

% Saisie de la caisse

RECETTES / DEPENSES DU MOIS

Ref. = Libellés Dépenses Recettes Comptes Modifier

72 1 EsP Recettes caisse 700.00 | Recettes manifestations P

Recettes caisse 200.00 Chéques a encaisser i ﬁ
Recettes caisse 50.00 CB & encaisser YA}
Recettes caisse 50.00 Bon d'achats & encaisser V- am|

Recettes caisse : 400.00 A=

Total pour le mois : 300.00 700.00

Validez l'opération, ce qui entraine l'enregistrement de :

> 200 € dans le compte « cheques a encaisser »,
> 50 € dans le compte « cartes de crédit a encaisser »,
> 50 € dans le compte « Bon dachats »,

Seule la difféerence entre les recettes et les dépenses, soit 400 €, est enregistréee
sous forme despeces, et entre dans le compte caisse.

Vos recettes sont maintenant enregistrées. Létape suivante concernera

lenregistrement de la sortie de largent de la caisse (ou des autres comptes de
valeurs a encaisser utilisés) au moment de la remise sur le compte en banque.
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- Remise des espéces en banque

Le menu de saisie de la caisse donne en permanence son solde. Bien entendu,
celui-ci doit toujours étre positif.

< Solde du menu Caisse.

SAISIE DES OPERATIONS DE CAISSE
CAISSE

Solde Montant
@ ‘ Décembre - | | 2021 - | O Début de mois 200.00
- - pprp—
Toujours supérieur
ouégal a0
SAISIR UN PAIEMENT

N°  Jour Ref. Libellé Dépense Recette Compte . @ Tva Ajout
37 | Sélectionnez un poste - ‘ |20 - | W B

Total du paiement : 0.00 0.00 0.00

Lorsque l'on transfere des espéces de la caisse a la banque (ou inversement), on est
donc oblige de passer 2 écritures :

> lors de la sortie des espéces de la caisse pour les remettre en banque, dans
le menu Caisse, on saisit une dépense avec pour contrepartie le compte «
Transferts de fonds, N°’580000 » ;

> lorsque la remise est créditée sur le releve bancaire, dans le menu Banque,
on saisit une recette avec pour contrepartie ce méme compte de « Transferts
de fonds ».

’

- Controle de la caisse

Régulierement, le controle de la caisse doit étre fait. Il est simple et consiste a
sassurer de légalité entre le solde du compte caisse en comptabilité et le montant
donné par linventaire de caisse. En cas décart, il faut veérifier la saisie des piéces
Jjustificatives. Si la saisie est correcte, cela signifie que des entrées ou sorties de
caisse nont pas été enregistrées, il faut en retrouver la trace et vérifier votre
organisation.

2.4.  Factures et reglements Adherents et clients

Si votre association est d'une certaine taille, avec des opérations nombreuses. Vous
aurez probablement besoin de passer en comptabilité créances / dettes pour mieux
suivre vos comptes adhérents, fournisseurs et votre résultat (voir 1.1.2 Choix d'un type
de comptabilite).

Pour passer en comptabilité créeances/dettes, il suffit dactiver l'option dans le menu

Mon Dossier / Comptabilité / Paramétrage. A la question « Type de comptabilité
», repondez « Créances / Dettes ».
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% Changement de type de comptabilité

Paramétrage Liste des Comptes Banques Caisses Moyens de Paiement Sections Analytiques

MON DOSSIER COMPTABLE

Dates de l'exercice : du 01/01/2020 au 31/12/2020 9

Type de comptabilité : | Créances / Dettes - ‘ e

Lettrage des comptes partenaires : m 9
Ecart maximal pour le lettrage : 1 9

Voyons dabord comment saisir les factures d'achats et de ventes, puis le reglement
de ces factures. Nous étudierons ensuite comment consulter et pointer (lettrer) les
comptes clients, adhérents ou fournisseurs.

2.5. Saisie des factures adhérents et clients

Si vous utilisez le logiciel Facturation de macomptaft, les écritures de vente sont
genérées automatiqguement en comptabilité a la validation des factures. Vous
pouvez vous rendre directement au chapitre suivant.

Sivous utilisez un logiciel de facturation métier autre que macompta.fr, il est tout de
méme possible dimporter vos ecritures de vente dans le menu Saisie Debit credit,
reportez-vous au a la FAQ n"204.

Attention, votre logiciel de facturation doit exporter un véritable journal de vente,
comportant les comptes utilisés et le sens des écritures (Débit credit), il ne sagit pas
d'une liste de facture.

La saisie manuelle et limport se font dans le menu Comptabilité / Saisie simplifiée

/ Factures clients. NB : [import est automatique lors de la validation des factures
des vente.

macempta.ir
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Saisie des factures clients

®,

% Menu de saisie Factures clients et Factures fournisseurs

Tableau de bord -

Saisie Comptabilite

Devis facturation -
»~ Bangue
Comptabilité -
~ (Caisse
Saisie simplifiée - A Notes de frais
Banque

» Factures Clients

Caisse
» Factures Fournisseurs

MNotes de frais
Factures clients

Factures fournisseurs

Allez dans le menu Factures clients. Placez-vous dans le mois concerné. Pour
chaque facture a saisir, vous devrez saisir le jour, une reférence (n° de facture client,
ou n° de facture fournisseur) et un libellé.

o,

% Saisie dune facture client

FACTURES DU MOIS

N° L Jour o Ref. = Libellés Client Montant Comptes Modifier

2 5 432 Facture 432 PAUL Paul 500.00 | Recettes manifestations L=

Total du mois : 500.00

Les factures doivent étre saisies a la date indiquée sur le document, qui correspond
normalement a la date de la livraison, de la réalisation de la prestation ou de
lencaissement de lacompte.

Dans la ligne de saisie, apparaissent un champ de saisie du nom du client et une
seule colonne pour le montant.

= Imputation de la facture dans un compte du client

Lorsque vous ouvrez pour la premiere fois la liste des clients, vous avez le choix entre
« Factures clients (compte genéral) », « Adhérents » et « Ajouter un client ou un
adherent »,

Sivotre client est un client regulier, il est souhaitable de choisir « Ajouter un client ».
Cela permet de créer un compte individuel qui facilitera le suivi des opérations avec
ce client. Si cest un client de passage, inutile dencombrer votre plan de compte avec
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un compte qui ne servira quune fois. Vous utiliserez le compte geneéral.

le menu Comptabilité / Partenaires / Clients. L'import se fait a partir d'un fichier csv. Pour plus
d'information, reportez-vous a la FAQ n° 303

I Astuce : vous pouvez importer une liste de compte clients. Cette fonction est disponible dans
Saisissez ensuite le montant de la facture. Choisissez ensuite le poste de ventes ou
de prestations concerné. Si le total de la facture doit étre ventilé entre plusieurs

comptes de produits, utilisez le bouton & pour saisir le total par compte.
Une fois validée, la facture passe dans la liste des Factures du mois en dessous.

Si vous devez saisir une annulation de facture de vente (une facture d'avoir ou
annuler une saisie erronée), il faut saisir un montant négatif dans la colonne montant
et sélectionner le méme compte de produits que celui utilisé pour la facture initiale.

Vous pouvez importer automatiquement les informations a partir de vos factures
fournisseurs grace a la reconnaissance automatique (OCR).

Pour utiliser cette fonctionnalite, rendez-vous dans le menu : Mon dossier /
Comptabilité simplifiee / Factures fournisseurs, positionnez-vous sur le bon mois
(mois figurant sur votre facture).

SAISIE DES FACTURES FOURNISSEURS

@ ‘]anvler - ‘ ‘ 2022 - | @
SAISIR UNE FACTURE
N°  Jour Ref Libellé Fournisseur (e Compte i, @ Montant Mgntant ajout
a0 [ -] [setectonne un poste ~ [ [20_~ ] v

Total de la facture d'achat : 0.00 0.00 0.00

QM= =

Cliquez sur llicone appareil photo, sélectionnez votre fichier et importez-le. Le
logiciel reconnait automatiquement le libelleé de lopération, le montant HT, le
montant TTC et la TVA.

NB : Nous vous invitons a bien compléter les Fiches Fournisseurs afin que le SIREN
et le compte de charge préférée soient eégalement reconnus automatiquement.

Une fois votre écriture genérée, la facture est automatiquement jointe et consultable
a tout moment en cliquant sur les barres horizontales.

2.5.1. Saisie des reglements adherents et clients

Lenregistrement en comptabilité des paiements clients se fait dans les menus
Banque ou Caisse.

Lors du paiement, il faut imputer la recette dans le compte du client concerné en le
sélectionnant dans le répertoire « Encaissement factures clients ».

macempta.ir
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Pour les factures ou appels de cotisations faits a des adhérents, le paiement doit étre
imputé dans le compte de ladhérent concerne (répertoire Autres Postes /
Adhérents).

Nenregistrez pas a nouveau une recette dans un compte de ventes ou de
prestations. Le produit serait enregistré une deuxieme fois et le compte client ne
serait jamais soldé.

o,

« Encaissement de facture client.

Banque Caisse Notes de Frais Clients Fournisseurs

SAISIE DES OPERATIONS BANCAIRES
BANQUE
Solde Montant

@ ‘]anvier - ‘ ‘2022 - | @ Début de mois -35.00
Fin de mois -35.00

A la banque 0.00

SAISIR UN PATEMENT

Pt. N® Jour 'l‘,‘:i“': Ref. Libellé Dépense Recette Compte Ajout

3 Encaissement Fact 432 - Paul 500 - ‘ v B

Total du paiement : 0.00 500.00 | » Dépenses

»Paiement fact. Fournisseurs @

> Recettes g

»Encaissements fact. Clients @

Factures Clients (Compte Général)

'y A Mode

Pt N° T Jour 7 poe Libellés Dépenses Recettes Paul Modifier

4r

Ref.

» Autres postes -

Total pour le mois : 0.00 0.00
+Créer un compte

2.5.2. Consultation et pointage des comptes clients, adherents

En comptabilité dengagement, il est nécessaire de pointer réegulierement les
comptes des tiers. Cela permet de sassurer que la facture et le reglement ont éte
imputes dans le méme compte et que leurs montants concordent.

La consultation de ces comptes se fait dans le menu Comptabilité / Partenaires.

Prenons lexemple des adhérents, dont vous voulez connaitre les appels de
cotisations ou les factures dues. Cliquez sur le sous-menu Adhérents (ou clients).

La liste qui s'affiche vous donne tous les comptes actifs et leur solde en tenant
compte de toutes les écritures comptabilisées.

Si vous ouvrez une fiche en particulier, onglet Comptabilité, vous pouvez visualiser
le détail du compte. La colonne de gauche indique les factures dues. La colonne de
droit les paiements recus.
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() FICHE ADHERENT

AR

Informations Générales Comptabilité Documents Commerciaux Gestion des dons

HISTORIQUE DES OPERATIONS EFFECTUEES

de : |.;.-_-;1_.-2.3:.- ‘| i |-_3_-'-:-?-:::4 ‘

=
HISTORIQUE DES OPERATIONS EFFECTUEES

Notes de
Factures, =
Journal Date N® piéce Ref pidce Libellé p:lgm-'eensls frais,

i ts
emis palrgéﬁ:
Janvier 2024

VTE 01/01/2024 4 Cot-Juin  |Cotisation Adhérent 1 60,00
VTE 01/01/2024 5 Cot-Juil  |Cotisation Adhérent 1 60,00

FR 01/01/2024 [ =t Achats fournitures - 25,00

Total : 120.00 25.00
Solde du compte : 95.00

Par défaut, seules les factures non pointées avec leur reglement sont affichées.

Rappelons que pour lettrer un compte, cette fonction doit étre activée dans le menu
Mon dossier / Comptabilité / Paramétrage.

Pour savoir comment procéder au lettrage des comptes partenaires, vous pouvez
consulter la FAQ 411..

2.5.3. Relancer vos adhérents et clients

La fonction de Gestion de relances adhérents / clients vous permet déditer la liste
des factures dont la date d'échéance est dépassee et de relancer vos adhérents ou
clients par mail ou courrier.

Cette fonctionnalité est disponible pour les utilisateurs ayant le logiciel de
Facturation.

Nous vous proposons 4 niveaux de relances pre-parameétres .

» Releve de factures impayees
» 2éme relance de paiement
» 3éme relance de paiement
» Mise en demeure de payer
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PARAMETRAGE DES MODELES DE RELANCE

Sélectionnez un modéle de relance a éditer : ‘ Niveau 2 : 2éme relance de paiement A4 ‘

Objet du message : (50 caractéres maximum)

2&me relance de paiement

Corps du message : (4000 caractéres maximum)

Madame, Monsieur,

Suite a notre premiére relance, nous n'avons pas encore enregistré le paiement des factures
suivantes. Veuillez nous adresser le paiement de ces factures dans les meilleurs délais.

NB : Si vous nous avez adressé votre réglement entre-temps, veuillez ne pas tenir compte de
cette relance.

Vous remerciant par avance, nous vous prions d'agréer, Madame, Monsieur, I'expression de nos
salutations distinguées.

ANNULER SAUVEGARDER

Toutes vos factures validées et non payees saffichent dans le menu Comptabilité >
Partenaires > Clients > Relances.

Un tableau vous permet de filtrer les factures par clients, dates déchéance ou
encore par le niveau de derniére relance effectuee.

Sélectionnez les factures a relancer

Clients : | Tous - |
Date d'échéance : Du : 01/04/2023 au : 30/06,/2023
Derniére relance effectuge ; | Toutes - |
Options N ?Hg:‘l;lg Hréi:quement les comptes ayant un

VALIDER

Une fois vos filtres renseignes, il vous suffit de cliquer sur « valider ».

macompta.fr
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ENVOYEZ LES RELANCES PAR MAIL TELECHARGEZ LES RELANCES
LISTE DES RELANCES CLIENTS

Date Numéro Libellé Montant TTC Date échéance Date derniére relance Dernier niveau relance
Mr Dupont
03/03/2023 FA0D14 Facture - Mr Dupont 90.11 15/04/2023 26/06/2023 2&me relance de paiement
04/04/2023 FA0015 Facture - Mr Dupont 27.95 15/05/2023 26/06/2023 Relevé de factures impayées
08/06/2023 FAOO17 Facture - Mr Dupont 27.95 15/07/2023 Aucunes relances effectuées
Solde da : 146.01
Mme Martin
03/01/2023 FAOO12 Facture - Mme Martin 30.49 15/02/2023 26/06/2023 Mise en demeure de payer
06/02/2023 FAOO13 Facture - Mme Martin 27.95 15/03/2023 26/06/2023 3éme relance de paiement
05/05/2023 FAOO16 Facture - Mme Martin 25.74 15/06/2023 Aucunes relances effectuées
Solde da : 84.18

La case a cocher tout a droite vous permet de sélectionner une ou plusieurs factures.
Une fois sélectionnées, vous pouvez cliquer sur « envoyez les relances par mail »
ou « téléchargez les relances ».

La premiere option enverra automatiquement votre relance par e-mail a ladresse
que vous avez renseignéee dans la fiche de votre client via le menu Comptabilité >
Partenaires > Clients.

La seconde option téléechargera toutes les relances sous un fichier .zip, idéal pour
conservation ou impression et envoi postal.

Apres lenvoi ou le télechargement de votre relance, le logiciel appliquera
automatiquement le niveau supérieur de relance.

En cliquant sur « Personnalisez vos modeles » ou dans le menu Mon Dossier >
Comptabilité > Modéles de relances vous pouvez modifier les modéeles de relances
pré-parametrés et les personnaliser selon vos souhaits.

2.6. Factures et reglements fournisseurs

La saisie des factures fournisseurs se fait dans le menu Comptabilité / Saisie
simplifiée / Factures fournisseurs.

La saisie se fait de maniéere identique a cette des factures clients : saisie du jour,
reférence (n° facture fournisseur par exemple), libellé, montant HT.

SAISIR UNE FACTURE

Ne Jour Ref Libell& Fournisseur Montant Compte ajout
864 El art Achats fournitures 25 | Achats stockés - Fournitures co... ¥ ‘ v B
Total de la facture d'achat : 25.00
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Pour accélérer vos saisies, il est possible de rattacher un compte de charge a un
compte Fournisseur.

\
(€) FICHE FOURNISSEUR
MOBILE
Informations Générales Comptabilité
& W
INFORMATIONS GENERALES
Statut : | Actif - |
Personne : (@ Morale () Physique
Code: 401  Mobile Raison Sociale :  Mobile
Civilité :  mr Nom du contact :
Adresse @
CcP: Ville :
Pays :
Tél Fixe : Portable :
email : Fax :
Compte de charge rattaché : ‘ Télécom,internet « v‘

Ce paramétrage permet au site, aprés sélection du compte fournisseur et saisie du
montant hors taxe, dappeler le compte de charge concerne et de calculer
automatiquement la TVA.

Noubliez pas, lors du paiement d'une facture fournisseur, imputez le paiement dans
le compte du fournisseur concerné en le selectionnant dans le répertoire « Paiement
fact. Fournisseur ».

N'utilisez pas un compte de charge car la charge serait enregistrée deux fois et la
facture ne serait pas soldée.

2.6.1. Automatisation avec lOCR (Reconnaissance Optique des
Caracteres)

Nous avons mis en ligne une nouvelle fonctionnalité sur notre logiciel comptabilite,
accessible en comptabilité d'engagement, permettant la reconnaissance
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automatique des informations a partir de vos factures fournisseurs.

Pour utiliser cette nouvelle fonctionnalité sur le web, rendez-vous dans le menu :
Comptabilité/ Saisie simplifiée / Factures fournisseurs

Positionnez-vous sur le bon mois (mois figurant sur votre facture).

SAISIE DES FACTURES FOURNISSEURS

@ |Janvier - ‘ ‘2022 - ‘ @
SAISIR UNE FACTURE
N® Jour Ref Libellé Fournisseur Mnﬂtf’“t Compte :;‘3:. 9 "%t‘:"t M'?F[t(‘?"t ajout
— (e =] [ 7] v

Total de la facture d'achat : 0.00 0.00 0.00
FACTURES DU MOIS

N° § Jour Ref. Libellés Fournisseur poutant Comptes Taux @ pontans Rt Modifier

Total du mois : 0.00 0.00 0.00

Cliquez sur licone appareil photo, sélectionnez votre fichier sur votre ordinateur et
importez-le. Le logiciel reconnait automatiquement le libelleé de l'opération, le
montant HT, le montant TTC et la TVA.

NB : Nous vous invitons a bien compléter les Fiches Fournisseurs afin que le SIREN
et le compte de charge préféere soient également reconnus automatiquement.

Une fois votre écriture genéreée, la facture est automatiquement jointe et consultable

a tout moment en cliquant sur les barres horizontales.
BDM=a =

FACTURES DU MOIS

N® o Jour : Ref. : Libellés Fournisseur “ﬂﬂm-ra"t ‘Comptes -I;aé:f @ "‘}'{K"t "‘?ll'rtg"t Modifier

862 26 achat mat BUISSON 82.00 | Achats divers 0.00% 0.00 82.00] & ﬁ -=.

Total du mois : 82.00 0.00 [ Copier cette &criture

E) Ajouter une note
| Voir les documents (1)

32 Contrepasser la piéce

2.6.2. Réglement des fournisseurs :

Pour régler vos fournisseurs par lots, macompta.fr propose un menu de sélection
des factures fournisseurs dues en fonction de leur échéance et mode de paiement.
Le menu permet de générer un fichier SEPA. Il vous permet de payer vos fournis-
seurs par lot par virement.

Allez dans le menu Partenaires \ Fournisseurs \ Echéancier fournisseurs.

macempta.ir
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Sélectionnez la fourchette de dates dechéances que vous souhaitez payer, puis le
mode de reglement et validez.

Fournisseurs Echéancier Fournisseurs :

ECHEANCIER FOURNISSEURS

Moyen de paiement : | VIR : Par Virement -

Du : 01/07/2023 au: 26/06/2024

VALIDER

GENERER SEPA

DATE N° PIECE REF LIBELLE AVOIRS/RGLTS FACTURES ECHEANCE

4o01banhomme - Eric Bonhomme
14/06/2024 188133 00280 eric bonhomme 692.40 14/06/2024

Solde a payer : 692.40

401bridge - BRIDGE
31/05/2024 188113 £2024053110025 | bridge 600.00 31/05/2024

Solde a paver : 600.00

401CORAIL - CORAIL MEDIA
03/06/2024 187754 F-2024-508 879907269 - CORAIL MEDIA 6213.60 03/06/2024

Solde a paver : 6 213.60

Vous pourrez choisir ensuite de génerer un fichier SEPA a destination de votre
banque.

2.7. Gestion des dons des adhéerents

Sivous recevez des dons. Le logiciel de comptabilité macompta.fr vous permet de

e générer les recus fiscaux
e comptabiliser lécriture
e annexer le recu a lécriture

Si vous avez recu des dons sous forme de versements en numeéraire ou dabandons
de frais, il faut au préalable que lécriture constatant le versement ait éte
comptabilisee. Le versement doit étre enregistre dans le compte adhérent soit par
la banque ou la caisse (versements) ou par le menu notes de frais (frais abandonnés
par ladhérent).

Vous devrez egalement parametrer le CERFA dans Mon dossier / Fiscal /
Paramétrage.
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Ensuite, Allez dans le menu Comptabilité / Partenaires / Adhérents. Dans longlet
« Gestion des dons » de chacune des fiches, sont répertoriées tous les dons percus
et enregistrés en comptabilite.

Cet onglet vous permet de gérer et genérer les recus au titre des dons a certains
organismes dintérét general.

Pour pouvoir genérer ce formulaire, effectuez un clic sur la ligne de don percu, puis
cliquez sur licone « Formulaire ».

Le logiciel reprendra automatiquement les montants, ainsi que la date de versement
du don. La forme et la nature du don pourront étre personnalisées.
Un apercu du formulaire est disponible en cliquant sur le bouton « Apercu ».

Une fois les données vérifiees, vous pouvez cliquer sur le bouton « Comptabiliser ».
Le logiciel enregistrera alors automatiquement lécriture de don recu dans le menu
Comptabilité / Saisie Débit/Crédit / Opérations diverses, a la date renseigneée. En
piece jointe de lécriture sera annexe le formulaire.

88 0s 2022000005
88 05 2022000005

410EUDE - EUDE 22.99
75410000 - Dons manuels 22.99

Don regu de EUDE - Regu n®2022000005
Don regu de EUDE - Regu n°2022000005

Total : 722.99 722.99

Pour précision, la gestion des dons est disponible uniquement avec le logiciel de
comptabilite complete.
La FAQ 424 traite de ce sujet dans le menu Assistance / Questions frequentes.

EDITION DES RECUS POUR DONS

Préfixe de numérotation des recus @
2022

Type organisme ;
Oeuvre ou organisme d'intérét genéaral -

Bénéficiaire des versements :
Votre objet :

Association exemple

Naom :
Mr
Signataire :
Qualite ;
Guide
Le bénéficiaire certifie sur 'nonneur que les dons et 200 du CGI

versements qu'il recoit ouvrent droit a la réduction
d'impdt prévue 3 I'article :

2328 bis du CGI
[0 978 du CGI

compta.fr
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Chapitre 3.  Saisie debit credit
Le menu Saisie Debit Credit est accessible dans le menu « comptabilite ».

Dans ce menu vous allez pouvoir saisir des écritures avec linterface comptable clas-
sique (debit / credit).

Par défaut un menu (on parle de journal dans le vocabulaire comptable) « opérations
diverses » est disponible. Mais vous pouvez créer tout type de journaux en activant
loption « Creation de journaux supplémentaires » dans les options comptables du
menu Mon Dossier \ Comptabilité \ Parametrage.

Ce menu permet de saisir des opérations diverses (OD) et dimporter des écritures
provenant dautres logiciels pour une reprise de comptabilite.

Journal | Opérations Diverses

SAISIE DEBIT / CREDIT

© [octobre  |-[ 2021 | B
AJOUTER UNE PIECE COMPTABLE
L Jour Ref Libellé Compte : N° - Libellé Débit Crédit Ajouter
. g )
Total piéce : 0.00 0.00
Solde :

2 2 4 = <) 4

Import Balance Import Ecritures Multi sélection

La difficulté de ces écritures vient du fait que dans ce menu, il est nécessaire
dindiquer le debit et le crédit des comptes.

Pour éviter aux non comptables détre confrontés a ces difficultés, un certain nombre
de ces éecritures ont eté automatisées sur le site ;

Ainsi on pourra genérer automatiquement, par exemple :

» Les écritures de sortie dimmobilisation

» Les ecritures de paie, dans le logiciel de paie.

» Les écritures de dotation aux amortissements, dans le logiciel de gestion des
immobilisations et amortissements.

Pour celles qui ne peuvent étre automatisees, on explique ici les modalités de saisie
et on trouvera dans le menu Assistance / Questions fréquentes des modeles a
adapter pour un grand nombre de situations.

Nous verrons dans le chapitre suivant, Principales écritures dinventaires, quelles sont les
écritures susceptibles détre passées dans ce menu.
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Voyons dabord comment utiliser ce menu, puis nous traiterons le cas spécifique de
la reprise de comptabilité sur macomptafr, nous listerons enfin les écritures
habituellement passeées dans ce menu et quon retrouvera dans les FAQ du menu
assistance.

3.1  Utilisation du menu opérations diverses

Une vidéo dans le menu Assistance du site, vous explique comment utiliser le menu
Opérations diverses (FAQ n°400)

Contrairement aux menus de Saisie simplifiée dans lesquels la contrepartie est
automatique, le menu Comptabilité / Saisie Débit/Crédit / Opérations diverses
impose dindiquer le compte débite et le compte credite. Il permet donc de passer
tout type d'écriture.

Pour passer une écriture dans ce menu, vous devez vous placer dans le mois
concerne, saisir la date, un libelle, selectionnez ensuite le premier compte
mouvemente puis indiquez le montant du mouvement dans la colonne deébit ou
credit. Validez votre ligne.

La validation fait passer votre ligne décriture sous la ligne de saisie qui est libérée
pour votre deuxieme ligne décriture.

Saisissez le deuxieme mouvement, le troisieme et ainsi de suite.

Le total des mouvements au débit doit étre égal au total des mouvements au credit.

% Saisie d'une note de frais dans le menu Opérations diverses

SAISIE DEBIT / CREDIT

@ | Décembre + ‘-| 2021~ |®

AJOUTER UNE PIECE COMPTABLE

Jour Ref Libellé Compte : N° - Libellé Débit Credit Ajouter

N
3 NDF12.2021 Frais de déplacement | hd | ®
3
3

4 NDF12.2021 Frais de déplacement 41000000 - Adhérents 32.00 Q ﬁ
4 NDF12.2021 Frais de déplacement 62500000 - Déplacements, missions et réceptions 32.00 £ W

Total piéce : 32.00 32.00

Solde :

Une fois votre piéce equilibree, vous pouvez la valider.

Elle passe dans la partie inférieure de lécran Opérations diverses du mois ou vous
pourrez toujours la modifier ou la supprimer. Tant que lécriture nest pas passee dans
la partie inférieure de lécran, elle n'est pas prise en compte dans votre comptabilite.

Voyons maintenant quelles écritures peuvent étre saisies dans ce menu.

macempta.ir
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3.2. Reprise de comptabilite existante

Si votre association vient détre créee vous nétes pas concerne et vous pouvez
passer directement a la section suivante.

Si vous venez de creer votre activite, vous nétes pas concerne et pouvez passer
directement au chapitre suivant.

Il est possible de reprendre votre comptabilité a partir de la balance comptable ou
du FEC (fichier des écritures comptables).

La balance comptable reprend le solde des comptes tandis que le FEC, plus
complet comprend le détail de toutes les ecritures passees dans lancien systeme.

Le choix entre import de la balance et du FEC déepend des donneées disponibles et
de la compatibilité entre lancien systéeme et macomptafr. Limport du FEC vous
permet de récupérer toutes vos écritures mais peut saverer impossible dans certains
cas.

Vous pouvez importer une comptabilité existante, soit en cours, soit en fin dannée.
~» Changement de logiciel en cours dannee

Import d'une balance.
~
Ouvrez votre balance avec Excel et supprimez les lignes den-téte. Supprimez
egalement les totaux ou sous-totaux et les colonnes inutiles. Pour étre importéee
votre balance ne doit comporter que 4 colonnes : N° du compte, libellé, solde debit
et solde credit.

Une fois mise au bon format, enregistrez votre balance au format csv, avec
seéparateur «;». Si vous rencontrez des difficultés pour mettre votre balance au
format attendu, envoyez votre fichier au service technique de macompta.fr qui
pourra vous aider.

Allez ensuite dans le menu, Comptabilité / Saisie Débit/Crédit / Opérations
diverses et cliquez sur le bouton Import de balance _@
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“ Import dune balance

IMPORTER UNE BALANCE COMPTABLE

MB : Limport crée les nouveaux comptes dans votre dossier. Si les comptes existent
déja, leur libellé sera mis & jour. S

Format du fichier 3 importer

s Type : csv ou txt

[ « Séparateur champs : point virgule ";

« Colonnes : N° compte, libellé du compte,solde débiteur,solde créditeur (le solde
ti ¢ doit étre débiteur ou créditeur)

« Absence d'en téte, de totaux ou sous totaux
I « Encodage du fichier : Windows-1252 ou UTF-8 I

Télécharger le fichier d exemple

1. Date de I'import : 31/12/2021 y
2. Encodage du fichier :

(® Windows-1252 (Cas général) () UTF-8

Ll

. | Choisir un fichier |Aucun fichier choisi

IMPORTER

Importer le
fichier csv

Limport de balance a pour effet de :

» Creéer les comptes qui n'existent pas dans votre plan comptable
» Mettre ajour le libelle des comptes existants
» Reprendre les soldes

Veérifiez ensuite limport de votre balance dans le menu Comptabilité / Editions
comptables / Balance. La balance macompta.fr doit étre identique a celle de votre
ancien logiciel.

Avant de commencer vos saisies, allez dans le menu Mon Dossier / Comptabilité
et assurez-vous que :

macempta.r
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» Il nexiste pas de doublons entre les comptes créés lors de limport et
ceux dé€ja présents dans votre dossier.

% Saisie manuelle d'une balance

Si vous ne disposez pas dune balance au format CSV vous allez devoir créer les
comptes existants et saisir une écriture de reprise.

Munissez-vous de la balance des comptes de votre ancien logiciel.

Assurez-vous que tous les comptes présents dans la balance existent dans Mon

Dossier / Dossier comptable / Liste des comptes.

Attention

Certains comptes obéissent a des régles particuliéres de création :

Le compte « Caisse, n°531.. » est créé automatiquement en répondant « Oui » a la question «
Avez-vous une caisse ? »> dans le menu Mon Dossier / Dossier Comptable.

Les comptes « Banques, n°512... » sont créés dans le menu Mon Dossier / Comptes bancaires.

Une fois les comptes nécessaires crées, allez dans le menu Comptabilité / Saisie
Débit/Crédit /7 Opérations diverses.

Il sagit de ressaisir a lidentique la balance comptable que vous avez entre les mains.

~» Import du FEC

Le FEC (fichier des écritures comptables) est un fichier qui contient toutes les
ecritures passees dans un exercice comptable. Contrairement a limport de balance
qui ne recupere que les soldes, limport du FEC permet de récupérer de facon
detaillée toutes les transactions antérieures.

Si le logiciels précédents permettent de le générer de facon compatible avec
macompta.fr, cette option est a privilégier.

1. Aller dans le menu Comptabilité / Saisie Débit/Crédit / Opérations di-
verses.,

2. Cliquer sur licone import FEC.

3. Seélectionner votre fichier FEC (format TXT ou CSV) sur votre ordinateur.
4. Cliguer ensuite sur ANALYSER ET IMPORTER

Cette fonction crée dans macompta.fr les journaux et comptes comptables utilises
dans lancien systeme.

~» Changement de logiciel au 1* jour du nouvel exercice

Dans cette situation vous devez disposer de la balance ou du FEC de lexercice
précédent. Vous devrez la saisir (ou limporter) au dernier jour de l'exercice préecedent.
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Pour cela, indiquer les dates de lexercice precedent dans le menu Mon Dossier /
Comptabilité /7 Paramétrage.

Importez votre balance au dernier jour de lexercice précedent, selon la méme
methode guindiquee plus haut pour la reprise de balance en cours dexercice, ou
importer votre FEC

Vérifiez soigneusement limport : dans le menu Comptabilité / Editions comptables
/ Balance. La balance doit étre identique a celle de lancien logiciel. Aprées la cloture,
la modification sera impossible.

Enfin, cléturez lexercice dans le menu Comptabilité / Editions comptables /
Cléture de l'exercice pour passer sur lannée suivante. Cette cloture aura pour effet
de solder les comptes de résultat de lannée précédente (remise a zéro) et de
reporter au 1°" jour du nouvel exercice le solde des comptes de bilan (compte dont
le premier numeéro vade 1..a 5).
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Chapitre 4. Ecritures dinventaire et traitements de fin
dexercice

Linventaire consiste a vérifier et évaluer tout ce que l'on possede (l'actif du bilan) et
ce que lon doit (les dettes). On ne parle donc pas seulement ici du stock de
fournitures et marchandises, mais aussi des immobilisations, des créances
adhérents, des placements, des dettes sociales, des subventions a recevoir, etc.

Comme on la dit précédemment, un certain nombre décritures est automatisé sur
le site. Pour les autres, nous vous renvoyons vers les FAQ qui donnent des modeles
a adapter a la situation de chaque entreprise.

Notez que certaines de ces écritures doivent étre annulée au debut de lexercice
suivant. On parle de « contrepassation » en comptabilite.

Pour utiliser cette fonction il suffit de cliquer sur licone plus doptions de lécriture

concernée et de sélectionner la fonction contrepasser ~ Indiquer ensuite la date a
laquelle lécriture doit étre annulée.

41.  Enregistrement des creances et dettes en fin
dexercice

Les associations qui ont adopte une comptabilité de trésorerie en cours dannéee,
doivent enregistrer les créances et les dettes en fin deexercice. Celles qui tiennent
une comptabilite dengagement peuvent passer directement a la section suivante.

Les créances, concerneront principalement les factures adhérents ou clients non
encore payees a la cloture, les subventions a recevoir.

Toutes les factures créances doivent étre enregistrées, méme si elles presentent un
risque dimpaye. Nous verrons comment enregistrer une depréeciation sur les
creances douteuses.

Se reporter a la FAQ n’ 602 dans le menu Assistance / Questions frequentes.

4.2. Ecritures damortissements

Les éecritures concernant les immobilisations et les amortissements sont geérees
grace au logiciel de gestion dimmobilisations de macompta fr

Les amortissements concernent les immobilisations qui perdent de la valeur de
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facon irréversible en raison de leur usure, de leur obsolescence technique ou pour
toute autre raison. Cette perte de valeur, a priori irréversible, sappelle
lamortissement. Les biens qui ne subissent pas une perte de valeur continue comme
un terrain ou un fonds de commerce ne sont donc pas amortis.

Lamortissement ne peut étre calculé et déduit du résultat que si limmobilisation
figure a lactif de lentreprise. Linscription a lactif consiste a enregistrer la valeur du
bien dans un compte de classe 2.

Pour chaque immobilisation achetée vous devrez créer une fiche immobilisation
dans le Logiciel immobilisation.

Pour créer une fiche, cliquez sur Immobilisations / Immobilisations
Cliguez ensuite sur « nouvelle fiche ».

Renseignez les caracteéristiques de votre immobilisation . description, prix et date
dachat, famille de rattachement, etc... Puis enregistrez.

Fiche immobilisation

FICHE IMMOBILISATION

DESCRIPTION DU BIEN

v
@y
=

Ne : 2 @ Description : Ordinateur TTT

Montant HT : 800 TVA achat : 160

Fournisseur : Exemple Pate d'acquisition 19/11/2021
Famille : | matériel informatique - |

SORTIE DU BIEN

SORTIR LE BIEN

PLAN D'AMORTISSEMENT

Durée de vie : 3.00 ans  Taux : 33.33 % Mode :

Coef Dégréssif : 1.25

RECALCULER LE PLAN

A lenregistrement, le site vous propose de calculer le plan damortissement. La
durée de vie et le mode damortissement sont repris de la famille dimmobilisation
mais peuvent étre personnalises.

Proceédez ainsi pour toutes les immobilisations enregistréees en comptabilite. Le total



de la valeur dorigine des fiches doit correspondre au total des immobilisations
achetees.

Pour enregistrer vos amortissements en comptabilite, il suffira de cliquer sur « je
comptabilise mes dotations », en fin dexercice, Lécriture sera passée au dernier jour
de lexercice dans le menu Saisie Débit Crédit /7 Opérations Diverses.

Comptabilisation des dotations

Famille Fiches Immos

Aprés saisie de vos fiches immobilisations et calculs des amortissements,

o comptabilisez les dotations a la fin de votre exercice.

JE COMPTABILISE MES DOTATIONS ‘

Pour la passation manuelle de lécriture on se reportera a la FAQ n° 500 bis dans le
menu Assistance / Questions fréquentes.

4.3. Ecritures de sortie dimmobilisation

Une fois amortie, limmobilisation reste dans les comptes mais na plus de valeur. Si
elle est vendue ou détruite, il est necessaire denregistrer la vente eventuelle et de
proceder a sa « sortie des comptes ».

Le logiciel dimmobilisation de macompta.fr passe ces écritures automatiquement.
Pour cela il faut indiquer une date et un motif de sortie de limmobilisation.

Sortie dimmobilisation

FICHE IMMOBILISATION

Au

S S W
DESCRIPTION DU BIEN

No : 2 @ Description : Ordinateur TTT

Montant HT : 800.00 TVA achat : 160.00

Fournisseur : Exemple F)ate d'acquisition g5/06/2020
Famille : ‘ matériel informatigue - |

SORTIE DU BIEN
Date de sortie : 19/11/202 Valeur de sortie : 550 Motif : «

ANNULER
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recalcul du plan damortissement, le logiciel passera une ecriture de sortie, a la date
de lopération, dans le menu Saisie Débit Crédit / Opérations Diverses.

Pour comptabiliser lenregistrement de la vente et la sortie de limmobilisation
manuellement, voir la FAQ n” 501.

4.4. Evaluation et enregistrement des stocks

On distingue plusieurs catégories de stocks :

Les matieres premieres qui entrent dans la composition des produits fabriqueés,
Les approvisionnements, matieres et fournitures consommables.

Les marchandises, destinées a étre revendues sans transformation

Les produits finis, fabriqués par lentreprise.

Les encours de production.

YVVVVYY

Les stocks de matiéres, approvisionnement et marchandises sont évalués au cout
d'acquisition, les produits finis, les encours a leur cout de production.

Il convient dabord dinventorier les quantités en stock et de les valoriser, en
appliguant la méthode de valorisation adaptée. On trouvera sur internet (par
exemple sur Wikipédia) de nombreuses explications sur les methodes de
valorisation.

Pour la comptabilisation du stock on se reportera a la FAQ n” 603.

4.5.  Ecritures de Provisions et Dépreciations.

ILest nécessaire denregistrer des provisions pour risques et charges en cas de litiges
ou de pertes probables et des dépréeciations en cas de perte de valeur subite dune
immobilisation, dun stock ou dune creance client.

Pour la comptabilisation des provisions et dépréciations, on se reportera a la FAQ n°
606.

4.6.  Ecritures de regularisation

Ces écritures visent a enregistrer les charges et produits dans lexercice auquelils se
rattachent.

En effet, au cours de la saisie, les factures dachat ou de frais, les factures de ventes,
les subventions sont comptabilisees en fonction de leur date sans que lon
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sinterroge sur la date effective de la livraison ou de réalisation de la prestation.

Or pour la vente dune marchandise, le chiffre daffaires doit étre enregistré dans
lexercice dans lequel la livraison a eu lieu. Pour le client, lachat doit étre enregistre
dans lexercice dans lequel la marchandise lui a éte livree.

En ce qui concerne les prestations de services, le produit doit étre enregistré dans
lexercice dachévement de cette prestation. Les prestations continues, réemunérées
par des loyers, doivent étre prises en compte au fur et a mesure de lexécution.

Pour comptabiliser ces écritures, on se reportera a la FAQ n” 605.
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Chapitre 5.  Analyses et controles

Une fois votre comptabilité enregistrée, les écritures dinventaire passees, il est
necessaire de controler le solde des comptes avant detablir votre bilan.

Nous regroupons dans cette partie quelques controles déja evoques et dautres
sous forme de check-list apres avoir expliqué quelles sont les Editions comptables
qui vous permettent danalyser les écritures saisies.

51.  Editions comptables

Dans le menu Comptabilité / Editions comptables, on peut consulter plusieurs états
ou menus utiles pour vérifier ses écritures.

5.1.1. Interrogation / recherche

Le menu Interrogation / Recherche vous permet danalyser les mouvements
passes dans un compte en particulier, ou de rechercher une opération.

Vous pouvez effectuer une recherche par journal, N° de compte, date, montant, n’
de piece, référence ou libellée.

Lorsque vous cliquez sur un mouvement, le site vous ameéne sur lécriture, dans le
menu dans lequel elle a été saisie. Cela permet de reclasser rapidement des
ecritures dun compte a lautre.

5.1.2. Les journaux

Les journaux correspondent aux menus Saisie simplifiée, et Saisie Débit/Crédit. Ils
présentent regroupées par nature dopération, toutes les écritures, dans un ordre
chronologique. Chaque ecriture indique les comptes mouvementes, dans quel sens
(débit - crédit) et pour quel montant.

La consultation des journaux est utile pour verifier quelles écritures ont été saisies
et quand.



Interrogation/Recherche Balance Grand Livre Journaux FEC Cléture Bilan / Résultat Plaguette

JOURNAUX

Choix journal : | Tous les journaux -

Tous les journaux
Péricde : Journal centralisateur
Journal centralisateur
Journaux de banques
BQ1 : Banque
Journaux de caisses
CA : Caisse
Autres journaux
AN : Journal des A Nouveaux
FR : Frais & payer
HA : Journal des Achats
HAZ : Journal d'import des achats
0D : Journal des Opérations Diverses
VTE : Journal des Ventes
VTEZ : Journal d'import des ventes

Options :

5.1.3. Balance comptable

LLexamen de la balance de cloture permet de sassurer que chagque compte presente
un solde cohérent avec la connaissance que lon a du patrimoine et des opérations
réalisées par lassociation durant lexercice écoulé ; c'est-a-dire que le solde de
chaque compte doit étre dans le bon sens (débit ou crédit) et du bon montant.

Ainsi on doit retrouver au debit des comptes de bilan (comptes de n’1 a 5) les valeurs
que lon possede ou les emplois de fonds comme les immobilisations, les stocks, les
creances clients ou adhérents, la trésorerie. Au credit on doit retrouver les dettes,
emprunts et dettes fournisseurs, dettes fiscales et sociales, dettes diverses.

Pour les immobilisations, vous devez retrouver dans votre balance, au debit des
comptes dimmobilisation, la valeur cumulée des immobilisations déetenues a la
cloture, au crédit des comptes damortissement, la valeur cumulée des
amortissements pratiques.

Les comptes de charges doivent présenter, au débit le cumul des achats et charges
de lexercice. Les comptes de produits, doivent présenter, au credit, le cumul du
chiffre d'affaires, des produits divers, etc..

La comparaison de lévolution des comptes de charges et de produits d'un exercice
sur lautre permet également de controler vos saisies. Pour faire cette comparaison,
éditez la balance comptable N avec la balance comparée N-1.

Nous donnons une check-list dans la section suivante.
Si le solde d'un compte présente un montant ou un sens anormal, il faut analyser les

ecritures qui le composent. Pour cela il faut allez dans le menu Grand livre
ou linterrogation de compte.



5.1.4. Grand-livre

Le grand-livre presente tous les comptes utilisés par ordre de numero croissant avec
pour chacun deux, le détail des mouvements passés au cours de lexercice, au débit
et au crédit. Chaque compte indique ses mouvements dans lordre chronologique et
son solde.

% Exemple de Grand livre

Interrogation/Recherche Balance Grand Livre Journaux FEC Cléture Bilan / Résultat Plaquette

GRAND LIVRE DES COMPTES

Type : ‘Grand livre Général - ‘
Du compte N° : [ 10100000 - Capital -
a: ‘ 79100000 - indemnités assurances - |

Péricde : du 01/01/2021 au 31/12/2021

Options : [ Sous total par mois
[ afficher le solde progressif
Grouper les comptes Clients / Feurnisseurs

[ afficher les piéces justificatives

| Afficher les écritures non lettrées «

VALIDER

@ @ a
GRAND LIVRE DES COMPTES

Journal Date N° piéce Ref pigce Libellé Débit Crédit

10810000 - Apports de I'exploitant

BQl | 01/11/2021 |26 Appart 1 2000.00
Total pour le compte 10810000 : 2 000.00
Solde : 2 000.00

12000000 - Résultat exercice(bénéfices)

AN | 01/01/2021 1 Résultat exercice précédent 45.83
Total pour le compte 12000000 @ 45.83
Solde : 45.83

5.2. Check-list des controles a faire avant dediter
votre bilan

Voici la liste (non exhaustive) des controles a faire sur vos comptes au dernier jour
de lexercice. Le plus simple est déditer la balance comptable pour faire le contréle.
Pour tous les comptes, a minima, le sens et la cohérence du montant, la
comparaison avec lexercice precedent peuvent étre effectués.

N° Libellé Controle / Valeur a la | Renvoi
Compte cloture

102.. Fonds associatif | Créditeur conforme aux statuts,
AG.




106..
120..

129..
151..

28...

401..

4081..

410 ou
411..

4181..

486..

487

491..

512

Reserves
Résultat
(benéfice)

Résultat (perte)

Provision
risques

Comptes

pour

dimmobilisations

Amortissements

Stock

Fournisseurs

Factures

parvenues

non

Adhérents, clients

Factures a etablir

Charges

constatées

davance
Produits
constates
davance

Provisions

sur

creances clients

Banque

Créditeur

Créditeur

Debiteur

Crediteur

Débiteur

Crediteur

Créditeur

Débiteur

Débiteur

Débiteur

Crediteur

Crediteur

Débiteur

Voir décisions de lAG
Doit étre soldé

Doit étre solde

Doit correspondre au
montant des dettes
probables

Doit  enregistrer la
valeur cumulée des
immo. détenues.
Verifier la cohérence
avec les fiches
immobilisations.
Enregistre le cumul des
amortissements passes
pour les
immobilisations
détenues.

Doit correspondre a la
valeur des stocks

Doit correspondre a la
valeur des  dettes
fournisseurs.

Comptes lettres
(comptabilite
dengagement).
Factures restant a
recevoir a la cléture

(produits livres)

Doit correspondre a la
valeur des créances.
Comptes lettres
(comptabilité
dengagement).
Factures restant a
etablir a la cloture
(produits livres)

Doit correspondre aux
charges payees en N
relatives a N+1

Doit correspondre aux
produits encaissés en
N, relatifs a N+1

Doit correspondre au
montant des provisions
sur creances
douteuses

Doit étre en accord

FAQ 701

FAQ 701
FAQ 606

FAQ 500

FAQ 500 Bis

FAQ 603

FAQ 102Ter

FAQ 605

FAQ 605

FAQ 605

FAQ 606



5300000 @ Caisse

5800000 Transferts

4710000
6.

0641..

645..

675..

68..

de
fonds
Compte dattente
Comptes de
charges

Rémunération du

personnel
Charges de
sécurité sociale..
Valeur
comptables des
éléments dactif
cedes

Dotation aux
amortissements
Comptes de
produits

ou
créditeur

Débiteur

Débiteur

Débiteur

Débiteur

Déebiteur

Debiteur

Créditeur

avec le releve (voir
rapprochement
bancaire).

Doit correspondre a

en caisse.
Veérifier également le
solde progressif du
compte caisse dans le
grand livre, il doit
toujours étre positif.
Doit étre solde

lexistant

Doit étre solde

Sauf cas particuliers
(remboursements
superieurs aux
depenses) les comptes
de charges doivent étre
débiteurs.

Doit enregistrer le total
des salaires brut de
lexercice

Doit enregistrer le total
des cotisations
patronales

Le solde doit
correspondre a la
valeur comptable des
immobilisations
cedees, détruites ou
mises au rebut dans
lannée.

Doit correspondre a la
depréciation pour
lexercice dans le menu

Immobilisations /
Fiches immobilisations
(colonne
Amortissement
exercice).

Sauf cas particuliers
(remboursements
superieurs aux

encaissements) les
comptes de produits
doivent étre crediteurs.
Controlez la cohérence
entre le total du chiffre
daffaires, des

FAQ 402

FAQ 406

FAQ 406

FAQ 501

FAQ 500 Bis



cotisations adhérents
et les comptes de

produits
correspondants.

775.. Produit de Crediteur Le solde doit FAQ 501
cession correspondre au prix de
delements dactif vente (HT si assujetti)

des immobilisations

cédeées dans lannée.

5.3. Edition du bilan

Une fois tous les comptes validés, allez dans le menu Comptabilité / Editions
comptables, Bilan /7 Compte de résultat.

Choisissez le type de bilan « Association » et validez.
Le bilan, le compte de resultat sont calculés a partir du solde des comptes de la
balance, avec en comparatif, lexercice précédent. Notez que si vous cliquez sur un

poste du bilan ou du compte de résultat, le site vous donne la liste et le solde des
comptes qui composent le poste

BILAN / COMPTE DE RESULTAT

Type de régime : ‘ Bilan association - |

Période : du 01/01/2022 au 31/12/2022

Options : [ Afficher les contributions volontaires

VALIDER

Bilan Compte de résultat Détail des Comptes

nea

Exercice clos le
31/12/2022 Pas d'exercice N-1
(12 mois)
ACTIF Brut Amort. - Prov. Net Net
Immobilisations incorporelles
Immobilisations corporelles

Biens recus par legs ou donations destinés 4 &tre cédés 0

Immobilisations financiéres

w e ow [ee

Total I : Actif immobilisé o o 0 Ui}

Le détail des comptes vous donne la liste des comptes utilises et leur solde pour N
et N-1.

Il est également possible de cocher loption « Afficher les contributions volontaires »
qui permettra dafficher ces comptes 8.... dans le compte de résultat.

Dans le menu Plaquette, vous pourrez éditer un document regroupant bilan,



compte de résultat, détail des comptes et annexe comptable si vous étes concerné
par cette obligation. La plaquette permet de présenter une synthese de la
comptabilité, par exemple a loccasion de lassemblée genérale.,

5.4. Cloture des comptes et affectation du resultat

Apres avoir edite vos comptes annuels, et obtenu leur approbation en assemblee
generale, il vous reste a cléturer vos comptes.

La cléture se fait dans le menu Comptabilité / Editions comptables / Cléture.
Cette procedure est obligatoire pour

arréter définitivement les comptes de lexercice N ;

ouvrir un nouvel exercice ;

reporter le solde des comptes de bilan sur lexercice suivant ;

solder les comptes de résultat. Les comptes sont « remis a zéro » afin de
repartir sur un « nouveau » resultat pour lexercice suivant.

VVVYY

Notez que vous pouvez commencer a saisir lexercice N+1 sans avoir cléturé
lexercice N. Mais tant que vous naurez pas cloturé N, les éditions comptables du
nouvel exercice seront incompletes.

La cloture de lexercice N ne vous empéche toutefois pas de revenir sur cet exercice
pour faire des editions.

Ne cléoturez pas avant de vous étre assuré que le résultat de votre exercice est définitif.
Juridiquement les comptes sont définitifs lorsqu’ils sont approuvés par l'assemblée générale.
Si un expert-comptable controle votre dossier, vérifiez que vous avez obtenu et saisi les
écritures d'inventaire et les corrections éventuelles avant de cléturer.

~= Laffectation du résultat
Laffectation dépend de la décision en assemblée géneérale.

Lorsque vous lancer la procédure de cléture, macompta.fr vous propose daffecter
le résultat en compte Report a nouveau débiteur (N° 119..) si Cest une perte, ou
Report a nouveau crediteur (N'110) si cest un bénefice. Cette affectation est
automatique dans la procedure de cloture.

Cependant vous pouvez passer manuellement cette écriture en vous reportant a la
FAQ n” 701 dans le menu Assistance / Questions fréquentes qui donne plusieurs
modeles decritures.


https://help.macompta.fr/fr/articles/124837-701-affectation-du-resultat

