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GESTINVMIUM LA CLOTURE COMPTABLE

Voici les étapes pour préparer et valider sa cléture comptable.

1-

12/03/2013

Faire une sauvegarde.

Faire un inventaire.

Transférer les documents de la gestion commerciale vers comptabilité.

Faire un lettrage.

Valider les rapprochements bancaires puis utiliser la fonction « Outils —

recalculer les totaux par comtes et par journal ».

Imprimer les différents documents comptables.

Vérifier de ne pas avoir d’écritures d’abonnement en attente de génération,
vérifier que les comptes d’attentes (compte 47) soient soldés et vérifier dans
le centralisateur qu’aucun journal, pour une période donnée, ne soit
déséquilibrés puis valider ’ensemble des journaux.

faire une nouvelle sauvegarde.

Lancer la cléture comptable. (attention personne ne doit étre connecté sur

Gestimum lors de cette étape)
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La cléture comptable

Précaution avant la cloture d’exercice :

1. Effectuer une « sauvegarde manuelle »

hier  Edition  Affichage Données Ventes Achats Stocks Décisionnel Impressions | Outils | Fenétres  Gestimum 7

D . =3 Calculatrice a a

: A
Nouveau Ouvrir v‘ Rechercher pects  Clients  Fournisseurs

4

Annuler  Enregistrer  Enr, 8 Fg

P ] ]

) ‘ 4
Affaires | Contacts  Actions

Précédent  Suivant

Recalculs

Imports ]
Exports ]
Outlook® »
EDI ]

Archiver ou extraire des documents...

Liste des documents
devente

Purger les documents archives...

Transférer dans la comptabilité...

E

Portefeuille des Clturer I'exercice...

L e 2@ 5k S < E

commandes N
Sauvegarde & restauration } | E Sauvegarder la base de données...
% | Maintenance... ﬂ Restaurer une sauvegarde de |a base de données...
Préparer e B Sauvegarder complétement...

réapprovisionneme...

S

Liste des documents
d'achat

E

Liste des documents
de stock

y Restaurer une sauvegarde compléte...

2. Faire un « inventaire » (si vous utilisez GESTIMUM Gestion commerciale)

i Fichier Edition Affichage Données Ventes Achats | Stocks | Décisionnel Impressions Qutils  Fenétres  Gestimum ]

a . =3 | p D Mouveau document de stock... | -3 a a f ‘ 4
H aires | Contacts  Actions

; #
g v
i Nouveau Quvrir ‘Rt(h!lchel Précédent  Suival Liste des documents de stock i Articles | Prospects Clients Fournisseurs | Aff

Liste des decuments de stock archivés

Consulter le stock

Documents Consulter le stock d'un article et de ses équivalences

Consulter le stock des numéros de série
Liste des documents

de vente

E

Portefeuille des
commandes Valider l'inventaire...

Consulter les its de stock des éros de série

&
’ Consulter les mouvements de stock
|
1]

Inventaire Préparer l'invent

D Nouveau document d'inventaire

réapprovisionneme..,

E5

Liste des documents
d'achat

B

Liste des documents
de stock

Consulter les
mouvements de
stock
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La cléture comptable

3. Transférer tous les documents (Factures, Avoirs, Remises en banque ...) de la
Gestion Commerciale vers la comptabilité

i Fichier Edition Affichage  Données  Ventes Achats  Stocks  Décisionnel  Impressions QulilsiFegélls Gestimum 7

B . & v‘ # | 4 = = Calculatrice 2 a -1 ‘ i) ‘ 3
i Mouveau Quvrir Rechercher | Précédent Suivant | Annuler Enregistrer Enr. 8L F — pects  Clients Fournisseurs | Affaires | Contacts Actions
Recalcul
1 rts 3
Lancement rapide % ‘mpol
Exports 3
Qutlook® 3
EDI 3

EZ

Liste des documents
de vente

E

Portefeuille des

Archiver ou extraire des documents...

Purger les documents archivés...

L P96 R SR < HE

Transférer dans la comptabilité...

Claturer |'exercice...

commandes -
Sauvegarde & restauration 4
% Maintenance...
Fréparer le

réapprovisionneme...

E

Liste des documents
d'achat

B

Liste des documents
de stock

Consulter les
mouvements de
stock

4. « Lettrer » tous les comptes lettrables (via le logiciel GESTIMUM comptabilité)

i Fichier Edition Affichage Données Ecritures | Traitements h Décisionnel Impressions  Outils  Fenétres  Gestimum 7

a o,

i = . | 44 | El Lettrer manuellement = - ; Q@ Q@ ‘ &
i Nouveau Quvrir Rechercher | Precedent |[aq Lettrer automatiquement EeFermer | Imprimer 2 i Plan comptable | Clients  Fournisseurs | Journaux
= = Iy

Délettrer...

Contraler le lettrage

Ecritures Rapprochements bancaires

Encaissements

. . Décaissements
Saisie des écritures

Déclaration de TVA

Déclaration de TVA avancée

Saisie des écritures
guidée

Budgets

Centralisateurs

o

Extrait de compte

4

Rechercher des
écritures

i

Echéances
d'abonnements
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La cléture comptable

5. Valider tous les « rapprochements bancaires »

i Fichier Edition Affichage Données Ecritures | Impressi Outils  Fepétres  Gestimum 2
D = | ] | #al  Lettrer manuellement = | o Q Q Q | 5
i Mouveau Cuvrir Rechercher Précédent % Lettrer - e Fermer | Imprimer : Plan comptable | Clients Fournisseurs | Journaux
el Délettrer...

Lancement rapic

LContraler le lettrage

Ecritures

Saisie des écritures

Saisie des écritures
guidée

Rapprochements bancaires

Encaissements

Décaissements

Déclaration de TVA

Déclaration de TVA avancée

Budgets

Centralisateurs

o

Extrait de compte

i ps)

Rechercher des
écritures

oY

Echéances
d'abonnements

:H‘g Fichier Edition Affichage Données Ecritures  Traiternents Décisionnel  Impressions  Outils  Fenétres  Gestimum 7
D@ n | 4 b0 d B gk e e ¢ |
i Nouveau Qurir Rechercher | Précédent Suivant | Annuler Enregistrer  Enr & Fermer | Imprimer |2/ i Plan comptable | Clients Fournisseurs | Journaux
[y =de el | — Recherche
| —
O Y Y B
Contrdler la walidité au E: |
Saisie des écrituras
Compte |A Date |A Devise |A Solde du relevé|h Etat |A
512200 3A2/2007 EUR 108 156,55 V4lidé
5’ 512200 HA2/2008 EUR 11954490 Validé
Saisie des écritures 512200 HA2/2009 EUR Walidé
guidée ; .
D MNeuveau Crl+N
I& [ Ouvrir Ctri+0
|7 Afficher le nombre d'éléments
Centralisateurs
K Supprimer
Q 23 Dupliquer
Extrait de compte Valider le rapprochement Ctrl+V
Dévalider e rapprochement Ctrl+D
% Valider tous les rapprochements jusqu'a ce rapprochement Ctrl+Alt+V
Dévalider tous les rapprochements a partir de ce rapprochement  Ctrl+Alt+D
Rechercher des
écritures @ Imprimer... Ctrl+P
@ £y Rafraichir 5
, m Exporter la grille 4
Echéances . .
d'abonnements @ Imprimer la grille... Ctrl+Alt+P
4 Rechercher dans la grille... Ctrl+G
¥ Propriétés de la grille... Alt+Entrée
4/10



La cléture comptable

6. «Imprimer » les différents documents comptables (Grand Livre, Balance, Journal)

i Fichier Edition Affichage Données  Ecritures  Trait t: Décisis

1 i iQutiIs Fenétres Gestimum 2

| ; 9

o ., = 44

Mouveau Cuwrir v‘ Rechercher

Précédent Suivant | Annuler Enle_g

'ﬁ Paramétrage L4 Q ‘ Q Q

n comptable Clients  Fourniszeurs ‘ Journaux !

Saisie des écritures

Saisie des écritures
guidée

Centralisateurs

L

Extrait de compte

44

Rechercher des
écritures

i

Echéances
d'abonnements

7. «Valider » 'ensemble des journaux

a ., &

)
Mouveau QOuvrir ‘ Rechercher

| & _{;'I

i Fichier Edition Affichage Données Egritures Traitements Décisionne]

Précédent Suivant | Annuler Enregistrer  Enr. &

D 3 3

Journal des écritures...

Extrait de compte...

Grand-livre...

Balance...

Centralisateurs...

B ER

Analytique 3

Reparting 3
='El Echéancier...

Balance agée...
i:‘ft Rapprochements bancaires 3
* Encaissements »
4| Décaissements 4
@ Déclarations de TVA 3
ﬂ Budgets...
T3 Liste des budgets...

Etats financiers...

Soldes intermediaires de gestion

Personnalisées...

?-

ReportRetoucher®

Impressions | Qutils | Fepétres  Gestimum 7

Calculatrice

Saisie des écritures

Saisie des écritures
guidée

Centralisateurs

o

Extrait de compte

#

Rechercher des
écritures

i

Echéances
d'abonnements

12/03/2013

ou réi un compte..

er une section analyti

I
F yHY

Traiter les écritures en simulation...

Copier des écritures de journal & journal...
Supprimer des écritures d'un ou plusieurs journaux...
Réordonnancer les écritures...

Recalculer les totaux par compte et par journal...

Valider les écritures...

Valider les périodes...

Cléturer I'exercice..

Regénérer les écritures d'3-nouveaux...

Purger les écritures...

Imports

Exports

Sauvegarde & restauration

Maintenance...
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La cléture comptable

8. Effectuer une « nouvelle sauvegarde »

» A noter : toute cléture comptable entraine automatiquement une cléture
commerciale.

9. Lancer la « cloture annuelle » via 'onglet Outils

i Fichier

Edition  Affichage Données

ua ., & #

! MNouveau Cuvrir v‘ Rechercher

Ecritures  Trait Fenétres  Gestimum 7

E Calculatrice @

urs | Journaux

Précédent Suivant | Annuler Eme;istrer Enr. & .

ou réi un c

Remplacer une section analytique...

Traiter les écritures en simulation...
LCopier des €critures de journal a journal...
Supprimer des écritures d'un ou plusieurs journaux...
Réordonnancer les écritures...

Saisie des écritures
Recalculer les totaux par compte et par journal...

Valider les écritures...

Saisie des écritures

Valider les périodes...
guidée

Cléturer I'exercice...

9

Regénérer les écritures d'a-nouveaux...

Centralisateurs Purger les écritures...

Imports

@

Exports
Extrait de compte

Sauvegarde 8 restauration
Maintenance...

Rechercher des
écritures

Y

Echéances
d’'abonnements

A. Ensuite, remplir tous les champs selon votre société et valider par
suivant

La cléture de l'exercice a pour but de :

- générer dang le journal d'd-nouveaus le résultat de l'exercice comptable en zoldant
les comples de charges et de produits ainzi gue lez critures & reporter cumulées ou
non [dépend de la définition du compte: lettrable, B approchables, centraliz&].

- reporter de 'exercice courant zur l'exercice supérieur avec le montant inverzé, les
acritures prézentes en fin d'exercice dansz le journal d'extourne, =il existe,

- tranzformer 'exercice supérieur, défini au niveau des préférences, en edercice
courant et définir le nouwvel exercice supérieur.

Annuler ][ Frécedent ]I Suivant ][ T erminer ][ Aide
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La cléture comptable

B. Choisir I’option voulue et valider

- M

Dans le journal db-Nouveaus, pour chaque compte dont le salde sur l'exercice courant
ezt non nul . un report des Ecritures s'effectue en fonction du type de ce compte ;

- Pour les comptes de charges et de produits [voir racines de compte), toutes les
écritures de ces comptes gont cumulées pour générer une seule &criture de résultat,

- Pour lez comptes lettrables, lez écrtures non lettrées peuvent &tre reportées &
lidentigue [Option page suivante],

- Pour les comptes rapprochables., les &critures non rapprochées peuvent &tre
reportées & lidentique [Option page suivante],

- Pour chaque compte centralizé, les écritures de ce compte sont cumulées pour
geénérer une seule criture,

- Pour chaque autre compte, les écritures sant

‘Suivant |'DEtiDr'| au nivead du u:u:umEte cumulées au reEDrtées a I'identiﬁue TI

Curulées comme un compte centralizé
Reportées 3 l'identique
sant 'option auw niveau du compte, curnul

’ Annuler ” Frécédent “ Suivant ] Termnirier

C. Valider toutes les questions qui vous sont posées ou rectifier si

nécessaire

- 2 N

Ayvant d'effectuer ce traitement, certaines actions devront avoir été effectuges sur
lemercice en cours :

Avyez-wouz validé ou supprimé toutes les écritures de zimulation

Avez-vousz validé toutes lez échéances d'abonnement 7

Avez-vous zoldé tous vos comptes d'attente [racine 471-475]
7

Avez-vous lettré toutes les écritures référencant un compte défini lettrable [en
principe, les comptes tiers] ¢

Sinon, zouhaitez-wous reporter les ecntures lettrables mais non lettrées 7

Ayez-vous rapproche toutes les ecrtures référencant un compte defin
Fapprochables ?

Sinon, zouhaitez-wous reparter les écritures rapprochables mais non
raporochées 7

Ayez-vous contrdlé et validé tous les rapproch. bancaires 7

Sinon, zouhaitez-vousz les ignorer, en zachant qu'ilz n'ont aucune influence sur
ceux des exercices suivants 7

[ Annuler H Frécédent ]I Suivant T erminer
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La cléture comptable

D. Valider de nouveau S| ET SEULEMENT Sl vous avez bien fait ce qui
vous est demandé.

Avez-vouz edité tous wos étatz comptables de fin d'exercice [Journaus, Balances,
Grands-Livies, .17

Confirmez-vous, comme résultat zur l'exercice courant, un bénéfice de
2BFATTRATE Y

Avezwuus effectué une sauvegarde de la base juste
avant le lancement de cette cloture ?

Aninler H Précédent ]I Suivant ” Terrmirier H Aide

E. Remplir les informations selon vos besoins.

Report dans le joumal d'b-nouveaus

Journal dA-nouveaus |J|:|urna| des &-nouwveals

Compte de bénéfice 120000 E]E]
Compte de perte 123000 E]E]

[ntitulé du résulkat de l'exercice

’Intitulé spécifique v] Fésultat de l'exercice 2012

Intitulé des autres écritures reportées ;
[Infitulé inifisl = | Préfive FAN

Report danz le journal d'extourne [faculkatif)

Journal d'extourne |

Annuler ” Précédent ” Suivant T erminer
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La cléture comptable

F. Valider, Gestimum passera alors a un nouvel exercice ou détectera
des anomalies que vous devrez rectifier

@ Tous les paramétres sont corrects, Confirmez-vous le lancement de la clature de ['exercice ?

Oui | Non |

G. Si la phase de contréle détecte des anomalies, le logiciel vous
préviendra et vous pourrez visualiser les messages d’erreurs

i Fichier Edition Affichage  Données  Ecritures  Traitements Décisionne] Impressions  OQutils  Fenétres  Gestimum

0 .5 .| & _-!5090

i Nouveau Ouvrir Rechercher Imprimer Plan comptable | Clients Fournisseurs

Cy
4

4

Journaux

| =l £
Précédent Suivant | Annuler Enregistrer  Enr. & Fermer

Lancement rapi

Ecritures

|

Saisie des écritures

Saisie des écritures
guidée

Centralisateurs
v Contréles divers...

e v Contrdle du lettrage (existence,

Extrait de compte -hEmEn &

#

Etapes en cours

cohérence, ...]
e

Rechercher des La phase de contrdle a détecté des anomalies,

écritures
Voulez-vous consulter |e rapport correspondant 7
@ C i ” Non ]
Echéances
d'abonnements

l Antuler H Précédent " Suivant H Terminer H Aide ]
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La cléture comptable

H. Penser a modifier les dates de saisie autorisees dans les préférences
de la société une fois la cléture effectuée (Fichier — paramétrage —

Préférence de société — Onglet Exercices) :

* Préférences de la société

@) Exercices mensualisés

Coordonnées | |dentité ‘ Enercices ‘ Camptailité | Racines | Comptes | Encaizzsements | Compteurs | Eénéral‘

Erercice encours:  du |OD1/01/2012 01+ au 3112202 (2]

Exercice supériewr . du  01/01/2013 EE] au 31122013 EE]

(0) Exercices personnalisés i i;uwzmz EE] au 31#12;"20134%[13}

I Exercice courant | Exercice supérieur

Libelle
Janwier 2012
Féwrier 2012
Marz 2012

dveril 20112

Mai 2012

Juin 2012

Juillst 2012
At 2012
Septembre 2012
Octobre 2012
MNovembre 2012
[écembre 2012

m/03/2mz2
m/04/2m32
m/05/2mz2
M /0E/2M32
mA72mz
m/08/2ma2
m/03/:2mz2
mAos2mz2
mA1/2mz2
mA2/2mz2

3140172012
29/02/2m2
N/A0320m2
a0/04/202
/055202
3040852012
N2
n/08f2mz2
30/09/202
nAaofz2mz
a0A1f2me
nAaziz2mz

»

m

ak.

[ ot | [ mprner | |

Aide
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