La cloture annuelle EBP V11

FAIRE UNE SAUVEGARDE SUR DISQUETTES/CLEF USB ET DISQUE DUR

I) Effectuer le lettrage de tous vos comptes clients et fournisseurs

Menu quotidien — lettrage automatique

Lettrage automatique

Compt
e
du compte numéra 40 = ———————
J | Anmuler
au compte numéro ;. 4198 =
Type

i Letrage automatique par pigces

[ | Rapport
(%) Lettrage automatique par montants

Ophions

[ ] Lettrer & cheval sur plusieurs exercices

Profondeur du letttrage [de 2 & 50] : 4

[ ] Lettrage sur zolde nul

2) Validation de vos écritures
Menu Cloture puis Validation des écritures
Indiquer les dates et les journaux de 1’exercice comptable.

VYalidation des écritures

La walidation a pour but de rendre iméversible le conterw des écritures
comptables. Aprés cette opération, les éontures validées ne seront

pluz supprimables ni modifiables, conformément au paragraphe 22 du
Bulletin Officiel dez Impdts M2 du 24 janwvier 2006, Ce traitement étant
iméverzible, nous vouz conzeillons trés vivement d'effectuer une
zalvegarde des données au préalable.

Période du: 01/00/2007 (Tal L,- 31700172007 (To)

Jaournaue de ;01 = &- 09 =

y

| ook || gende | [ aide |

3) Procéder a la cloture de vos Journaux
Menu clétures — puis cloture mensuelle

Cocher a1 aide de la souris tous vos journaux et le dernier mois de votre exercice

(pour ’exemple : fin d’exercice 12/2007)
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B Cloture mensuelle des journaux

Journas Juzgu'au mois de
Code Libell& Dermier Mwt  Demigne . févrielrjgl? -
01 ACHATS 20/12/20... mars Annuler
02 VENTES 21/12/20... = |l
03 BAMOUE POPULA.. 30412420, 2 iuin 07
04 CAISSE 19/412/20... - juillst 07 4
06 OPERATIONS Dl 21/12/20.. aodt U7 N
09 AMNOUVEALX 01401 /20 ¥l | septembee 07 ‘
T actobre 07
riovernbre 07
= décembre 07 b

4) Imprimer tous vos états de fin d’année
Menu Impressions
Journaux Définitif — Grand livre global- Balance globale

5) Cloture Annuelle
Pour lancer la cloture, utilisez la commande cléture Annuelle du menu Clotures : vous entrez en mode Assistant qui détaille étape par
étape le processus de cloture.

C EBP Comptabilité PRO vB - PRESENCE {Exercice du 01/10/2002 au 30/09/2003) [T |[B]X)

Dossier Edition  Affichage  Quotidien  Impressions  Données (WSS Outils  Inkernet Fenéktre 7

M = @ F (3 0 4’ &y Centralisakion des Journau:x:

Cldture Mensuelle

Journal Général
Eilan
Compte de Résultak

Geénération des soldes de l'exercice N-1

Génération des RAMN provisoires sur k+1

Cldture Annuelle

Dassier en Euros
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ASSISTANT DE CLOTURE
Un premier écran d'avertissement apparait. Prenez-en connaissance et cliquez sur le bouton Suivant.

Cloture Annuelle [§|

La cléture annuelle a pour but de calculer le résultat de
I'exercice en zoldant lez comptes de charges et de
produits, et de générer les &critures de report & nouveau
pour bous les comptes d'actif et de paszsif (claszes 1 & 5],

Ce traitement &tant irréverzible, nous vous conseillons tés
vivement d'effectusr au préalable les étapes suivantes ;

. Lettrer bous les comptes de biers.
. Walider ou supprirer les écritures de simulation.
# Editer tous vos états comptables de fin d'exercice

K Procéder 3 une zauvegarde des données.

< Précédenl I.L_guivanw i [ Annuler ] [ Aide J

Etape 1
Vérifiez la date de fin d'exercice proposée pour ’exercice suivant, les différents journaux proposés par défaut puis passez a 1’étape
suivante.

Nouvel exercice
Paramétres du nouvel exercice *

Dates du nouvel exercice
[rate de début

Date de fin

[ ate maximale de zaizie

A-nouveaux

Journal des Repaorts & nowveau @ 09 =

Journal des Opérations Diversez ;. 06 =
A ézulkat - Compte de Bénéfice ;120000
R ézultat - Compte de Perte ;| 123000

< Précédent ][ Suivant ] [ Annuler ] [ Aide

Etape 2
Indiquez au logiciel les écritures que vous désirez conserver et les comptes a supprimer.
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Options

Wous pouvez, = vous le souhaitez, conzerver sur le nouvel
erErcice un certain nombre d'écritures de l'esercice courant,
pour les traiter ulkéneurement [lettrage, rapprochement, ] :

c | ; —— | Cocher
- . . . ! .
W uniquement si

v Conzerver lez éonitures de bangue non rapprochées vous faite un
rapprochement

Wegmupement [OD de cléture) bancaire

Supprimer les comptes de Hers Torsouy ementés

Cocher

— uniquement si

vous voulez

solder les

< Précédent Anruler Aide compte 6 et 7
sur ancien

exercice

Explication : Cliquer Suivant et terminer
Conserver les écritures de Tiers non lettrées
Attention !!

Si vous n'avez pas lettré vos écritures durant 1'année, ne cochez pas cette case; sinon toutes vos écritures clients et fournisseurs seront
reprises dans le nouvel exercice.

Par contre, si vous avez effectué¢ un lettrage sur vos écritures, cochez cette case pour récupérer uniquement, sur le nouvel exercice, les
écritures non soldées.

Important ! !

Si une vente ou un achat est enregistré a cheval sur deux exercices, le logiciel conserve les écritures correspondantes pour que vous
puissiez les lettrer ou les pointer sur N+1. En consultation d'un compte de Tiers, sur le premier mois d'un nouvel exercice, les écritures
récupérées sur N-1 apparaitront pour que vous puissiez effectuer le lettrage.

Conserver les écritures de banque non rapprochées

Si vous réalisez un pointage bancaire, cochez cette option pour récupérer les écritures non pointées.

Pour un rapprochement par compte, le logiciel recherche toutes les lignes d'écritures des comptes de banque non pointées et conserve
les écritures correspondantes.

Pour un rapprochement par journal, le logiciel recherche toutes les lignes d'écritures des comptes de tiers non pointées et conserve les
écritures correspondantes.

Générer des écritures de regroupement (OD de cloture)

Permet, sur I’exercice a cloturer, de calculer physiquement le bénéfice (ou la perte) dans le journal d’OD et d’annuler par une
contrepartie le détail de vos écritures des comptes de classes 6 et 7. Pour le nouvel exercice, cette option n’a aucune influence puisque
les comptes de classes 6 et 7 sont automatiquement remis a zéro.

Cela signifie donc qu'a la réédition de la balance de l'exercice archivé, tous les comptes de la classe 6 et 7 étant soldés, ceux-ci ne
seront pas édités par défaut, par contre, dans le compte 120 sera ventilé le résultat de l'exercice.

Supprimer les comptes de Tiers non mouvementés

Permet de supprimer les comptes de tiers dont le solde est nul et qui n’ont pas été mouvementés sur l'exercice a cloturer. Vous allégez
ainsi votre plan comptable entreprise de numéros de comptes inutiles. Toutefois, une relance commerciale sera toujours possible a
partir de ces comptes de tiers, en reprenant le dossier d'archive contenant I'exercice N-1.

Cléture des journaux

Si vous n’avez pas cloturé tous vos journaux, un message vous le signale. Vous pouvez accepter la cloture automatique du logiciel en
cliquant sur le bouton OUI mais pensez auparavant a imprimer tous vos journaux. Vous pouvez quitter l'option de cloture annuelle
afin de vérifier que les écritures peuvent &tre validées définitivement.
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Options de clbture @
Options pour le nouvel exercice ﬁ

Four votre confort, nous wous propozons d'effectuer les
opérationz suivantes lors de ['opération de clature

[w]:5 auvegarde du dossier cliture

énération de fichiers PDF contenant le journal, le
grand livre et la balance définitive

Archivage adrministratif des données cldturées .
Indiquer

éventuellement le
C:\Program Files"-.EEF"\E!au:kLlp'xEIu:uture-Eu:-mpta-S[__@ chemin de votre clef

USB (Ex : E:\)

Emplacement de sauvegarde de ces données :

[<Erécédent ][éuivant) ] [ Annuler ] [ Aide ]

Cliquer Suivant

Préparation de la cléture Annuelle E
Préparation de la cléture ﬁ

Afin que vous puizsiez réaliser votre cldture en toute zécurité, les données de volre
dogzier vont maintenant &tre vénfiées et les soldes want &tre recalculés.

La durée de ces contrdles varie en fonction du nombre d'@critures du dogsier.

A izzue de cette opération, wous aurez la pozsiblité de réalizer votre cléture. Vouz
aurez egalement la poszibilité d'annuler 'opération,

Appuyez zur le boutan "Suivant’ pour lancer la vérification.

Cliquer Suivant
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Cloture Annuelle @

Confirmation du traitement

ATTENTION !

Mous vous rappelons que cette procédure est iméversible
['Bxercice courant ne pourra pluz &tre modifié, mais restera
néanmoinz accessible en conzultation,

Le temps nécesszaire pour mener 4 bien ez opérations de
cliture dépend &troterment du nombre d'écritures zaisies.

Le nouvel exercice va étre créé danz un autre répertoire,
|'Bxercice courant demeurera sur votre dizque dur : libre &
wous de le congerver pour consultation, ou de le supprimer.

|<Erécédent || Termine&%[ Anruler ] [ Aide ]

Cliquer Terminer
Traitement en cours ... E

Traitement en cours ._. ﬁ

Dpérations réalisées durant la clature
v Création du nouvel exercice
F Fermeture des deux exercices
Recaopie des fichiers
Réouverture des deux exercices
FRecopie et mise a jour des données
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Traitement en cours ... @
Traitement en cours __ ﬁ

Opérationz réalizées durant la cliture ;

v Recopie et mise 4 jour des données
v Archivage des déclarations de Twid
v Lancement de la génération des PDF en arrigre-plan
b Archivage
Attente de |a fin de génération des POF
Fermeture des deux exercices
mauvegarde du dossier cliture
Archivage du dossier administratif
Réouverture du nouvel exercice

Cléture Annuelle terminée @

Toutes lez opérations sont terminées.
La cléture annuelle g'est déroulée carrectement ..

Woug pouvez maintenant travailer dans le nouvel
ENEITICE.

Cliquer Terminer
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