Fiche Technique

A conserver Précieusement

La CLOTURE

Faire une photocopie de ce document sur laquelle vous noterez l’année et cocherez les cases au fur et à mesure des étapes

Nous vous rappelons que vous pouvez commencer à saisir vos écritures comptables sur le nouvel exercice avant clôture. Il suffit de créer l'année suivante dans Fichier/Exercice et de copier les secteurs et clés analytiques sur l'exercice suivant (Fichier/Plan Cpta. Analytique/Copier)

Si vous souhaitez utiliser le contrôle Budgétaire, exécuter l’élaboration du Budget Prévisionnel d’après l’année en cours obligatoirement avant clôture (dans Comptabilité Prévisionnelle/Elaboration du budget Prévisionnel)
Votre bilan est certifié et vous souhaitez clôturer votre année. 

Attention : Si vous avez commencé  à saisir des écritures sur le nouvel exercice pendant l’établissement du bilan par UROGEC, veuillez contacter nos services.
· Vous devez éditer un Etat de Synthèse avant clôture, arrêté à la date de Fin de votre Exercice Comptable.
Le contrôler avec l'Etat de Synthèse définitif transmis par UROGEC.

· Réindexer les fichiers par l’option « Maintenance/réindexer les fichiers … » dans l’application SAPHIR

· Faire une sauvegarde des fichiers que vous archiverez (prendre le module de sauvegarde que vous avez l’habitude d’utiliser : WDBACKUP, MSBACKUP, IOMEGA BACKUP…
· Dans Fichiers/Exercice :

· créer l'exercice suivant s’il n’existe pas

· modifier l’exercice en cours pour préciser l’exercice qui suit
· Prendre l’option de clôture dans le menu « Maintenance »
· Vérifier le résultat qui s’affiche avec le résultat du bilan définitif
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™ Canserver les Eciures en Hisoriaue:





· Si vous utilisez ou désirez utiliser le rapprochement bancaire : mettre « O » (O=Oui) dans « Conserver les Ecritures non Pointées »
· Vous pouvez conserver les écritures non lettrées (pour lettrer le détail de l’A NOUVEAU)
· Si vous gérez l’analytique, mettre « O » (O=Oui) dans « Dupliquer les secteurs » et « les clés »

· Si vous utilisez le contrôle Budgétaire, mettre « O » (O=Oui) dans « Dupliquer les proratas »
· Vous pouvez conserver les écritures de l’exercice que l’on clôture pour pouvoir interroger les comptes. Attention, aucun document ne pourra être édité à partir de cet historique hormis la liste détail d’un compte via l’interrogation.

· Cliquer sur le Magicien, apparaît un message « avez-vous sauvegardé ?» répondre par OUI si c’est le cas

· Cliquer sur OUI
· A la fin de la clôture le masque de TRAITEMENT apparaît, traiter la comptabilité au 01/09 de l’exercice 
· Editer un Bilan au 01/09 et vérifier la colonne N-1 ; elle doit correspondre à la colonne N au 31/08 de l’exercice que l’on vient de clôturer
· Faire une nouvelle sauvegarde
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