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INTRODUCTION

Vous trouverez, ci-apres, I'instruction double timbre DGFiP / ministere de la défense du 16 aot 2012 relative
au traitement des avances sur frais de déplacement des personnels du ministére de la défense.

La présente instruction expose et précise les dispositions mises en ceuvre pour la délivrance des avances sur
frais de déplacement de I'ensemble des personnels civils et militaires du ministere de la défense compte tenu de
la nouvelle organisation de I'administration générale et du soutien adoptée par celui-ci.

Ce texte vous a été préalablement communiqué par BALF du Bureau CE2A du 12 septembre 2012.

Vous voudrez bien vous assurer de sa diffusion et de son application dans vos services.

LE SOUS-DIRECTEUR CHARGE
DE LA SOUS-DIRECTION
DEPENSES DE L'ETAT ET OPERATEURS

FRANCOIS TANGUY
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Annexes

Annexe n°1 : Instruction double timbre DGFIP / ministére de la défense du 16 aolt 2012

Paris, le 16 aotit 2012

Ministere de 1'économie et des e . s ,
Ministere de 1a Défense

finances
DIRECTION GENERALE DES SECRETARIAT GENERAL POUR
FINANCES PUBLIQUES L'ADMINISTRATION
Le Directeur général des Finances Le Directeur des Affaires
Publiques Financieres
INSTRUCTION
a I’attention des destinataires “ in fine ”

OBJET : Traitement des avances sur frais de déplacement des personnels du

ministére de la défense.

REFERENCES : a) Décret n® 2009-545 du 14 mai 2009 modifi¢ fixant les conditions et
les modalités de réglement des frais occasionnés par les déplacements
temporaires du personnel militaire (article 15) ;

b) Arrété du 20 avril 2012 modifi¢ habilitant le ministre de la défense et
des anciens combattants a instituer des régies de recettes et d’avances
aupres de tout service ou établissement relevant de son autorité ;

c) Arrété du 8 février 2012 relatif aux formations et aux unités pouvant
bénéficier de I’avance de trésorerie pour 1’activité des forces ;

d) Arrété du 16 février 2010 modifié portant organisation de 1’état-major
des armées et fixant la liste des autorités et organismes directement
subordonnés au chef d’état-major des armées.

P. JOINTES : a) Guide des procédures - Transferts entre comptables — Saisie
manuelle ;
b) Transferts manuels entre comptables — Zoom sur les actions des
comptables émetteurs et des comptables récepteurs.

La présente instruction expose et précise les dispositions mises en ceuvre pour la
délivrance des avances sur frais de déplacement de 1’ensemble des personnels civils et
militaires du ministere de la défense compte tenu de la nouvelle organisation de
I’administration générale et du soutien adoptée par celui-ci.
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Le centre d’administration ministériel des indemnités de déplacement (CAMID) et son
comptable assignataire, la direction départementale des finances publiques du Finistere
(DDFiP du Finistere), ont prévu d’assurer, au terme de la montée en compétence du CAMID,
la prise en charge et la mise en paiement de ’essentiel’ des frais de déplacement temporaire et
des frais de changement de résidence des personnels civils et militaires du ministére de la
défense (MINDEF). Le CAMID deviendra ainsi, en cible (prévision 2013), 1’opérateur
national du traitement de ces dépenses pour I’ensemble des services du MINDEF.

Dans ce contexte, en 2011, le MINDEF a diffusé pour les seules bases de défense et leurs
ordonnateurs de rattachement des consignes traitant, en particulier, des avances sur les frais
liés aux ordres de missions internationales (OMI).

Vous voudrez bien trouver, ci-apres, les dispositions a appliquer dorénavant a I’ensemble du
ministere de la défense.

1. Versement des avances sur frais de déplacement nationaux et internationaux.

Les services suivants sont compétents pour effectuer le versement des avances :
1.1. Avances versées par virements interbancaires :

» le CAMID et son comptable assignataire, lorsque le bénéficiaire de I’avance appartient a
une base de défense raccordée a FD@ligne, systéme d’information du CAMID ;

» le service parisien de soutien de I’administration centrale (SPAC) et son comptable
assignataire (ACSIA / CBCM Défense) lorsque le bénéficiaire appartient a une unité
soutenue par le SPAC et tant que celui-ci n’est pas encore raccordé¢ a FD@]ligne. L’ordre
de mission doit mentionner l'appartenance de l'agent concerné a une des unités susvisées
ainsi que le service de soutien compétent pour la prise en charge des frais de déplacement
correspondants ;

» le régisseur d’avances ou, a défaut, le trésorier militaire? de la base de défense ou de la
formation administrative a laquelle appartient le bénéficiaire lorsque la base de défense ou
la formation administrative n’est pas raccordée a FD@]ligne.

1.2. Avances versées en numéraire (devises, le cas échéant) :

» le régisseur d’avances ou, a défaut, le trésorier militaire® de la base de défense ou d’une
formation administrative dans les cas suivants :

* labase de défense ou la formation a laquelle appartient le bénéficiaire de I'avance n'est
pas encore raccordée a FD@ligne ;

* le déplacement est décidé sous un préavis ne permettant pas le traitement de I’avance
par virement interbancaire ;

» le trésorier militaire de rattachement lorsque le déplacement requiert le respect du secret
de la défense nationale ;

» la DRFiP d’lle de France, lorsque le bénéficiaire (civil ou militaire) de I’avance appartient
a ’état-major des armées (EMA)>,

3

1 Hors déplacements “ métier ” ou a l’international des personnels de la direction générale de la sécurité
extérieure et de la direction de la protection et de la sécurité de la défense.

2 Larrété du 8 février 2012 relatif aux formations et aux unités pouvant bénéficier de I’avance de trésorerie pour
I’activité des forces (ATAF) prévoit en effet que les frais de déplacement des bases de défense sont éligibles a
I’ ATAF lorsque ces dépenses ne sont pas prises en charge par le CAMID ou une régie.

3 Concretement, il s’agit des personnels affectés aux postes cités dans 1’article 1 - II et III ainsi que ceux du
titre I de 1’arrété cité en référence d). Les ordres de mission émis pour ces personnels civils et militaires, et
ceux-ci seulement, sont établis sous timbre EMA.
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1.3. Liquidation des déplacements pour lesquels une avance a été versée :
La régularisation de l'avance est réalisée par :
» le CAMID et son comptable assignataire, lorsque 1’avance a été versée par le CAMID ;

» le SPAC et son comptable assignataire lorsque le bénéficiaire a per¢u une avance versée
par une régie rattachée au SPAC (pour le virement) ou par la DRFiP d’lle de France (pour
le versement en numéraire pour le personnel de ’EMA).

» l'ordonnateur de rattachement du trésorier militaire ou du régisseur d’avances ayant
effectué¢ l'avance et son comptable assignataire, lorsque ’avance a été¢ versée par un
trésorier militaire ou un régisseur d’avances ;

En conséquence, le versement en numéraire d'une avance sur frais de déplacement temporaire
suite a une demande directement formulée par le personnel du MINDEF au guichet d’une
DDFiP/DRFiP (hors personnel civil et militaire de 1’état-major des armées aupres de la DRFiP
d’lle de France) ou d'un poste comptable non centralisateur placé sous son autorité est
proscrit.

2. Traitement des avances déja versées a ce jour et demeurant en attente de
régularisation

2.1. Premiere situation : I’avance a ¢été versée en numéraire par un comptable public
directement au bénéficiaire (hors versements par la DRFiP d’Ile de France a des personnels de
I’EMA et hors avances en attente de régularisation par le commissariat administratif de
I’armée de terre (CAAT) de Vincennes, dissout le 1¢ juillet 2012, a 1a DDFiP de la Loire).

Seuls le CAMID et son comptable assignataire (DDFiP du Finistére) sont compétents pour la
régularisation de l'avance.

Aussi, les transferts des écritures et des picces justificatives a destination de la DDFiP du
Finistére (société DEFE codique DEFENSE 9711) devront étre réalisés selon les modes
opératoires Chorus dédiés (annexes 4 et 5), par le comptable ayant procéd¢é directement au
versement de 1'avance sur sa caisse.

Apres controle, la DDFiP du Finistére, en tant que comptable destinataire, procédera a la
validation du transfert dans Chorus.

2.2. Deuxieme situation : l'avance a été versée par un trésorier militaire ou un régisseur
d’avances (base de défense de rattachement soutenue ou non par le CAMID au moment du

versement).

Seuls I’ordonnateur de rattachement de la trésorerie militaire ou de la régie d’avances et son
comptable assignataire sont compétents pour la liquidation du dossier et la régularisation de
I’avance.

2.3. Troisiéme situation : I’avance a ¢été versée en numéraire par la DRFiP d’lle de France a
un personnel de "EMA.

Seuls le SPAC et son comptable assignataire sont compétents pour la régularisation de
l'avance.

En conséquence, les transferts des écritures et des pieces justificatives a destination de
I’agence comptable des services industriels de ’armement (ACSIA), comptable assignataire
du SPAC, devront étre réalisés selon les modes opératoires Chorus dédiés (annexes 4 et 5),
par la DRFiP d’Ile de France.

Apres controle, I’ACSIA, en tant que comptable destinataire, procédera a la validation du
transfert dans Chorus.
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2.4. Quatrieme situation : I’avance est en attente de régularisation par le CAAT de
Vincennes, dissout le 1¢ juillet 2012, a la DDFiP de la Loire.

La plate-forme achats finance Centre-Est a Lyon assignée sur la DDFiP de la Loire est
I’ordonnateur compétent pour la régularisation de I'avance.

Vincent MAZAURIC Hugues BIED-CHARRETON

Toute difficulté d'application de ces mesures devra étre portée a la connaissance :
* du bureau FFC2 de la DAF du MINDEF :

Bureau de I'animation du réseau financier (SGA/DAF/FFC2),
tel. : 01.42.19.33.07 — 01.42.19.63.85

PNIA : 821.752.33.07 — 821.752.63.85
daf.ffc-2.Ist@intradef.gouv.fr

= du Bureau CE2A de la DGFiP:

Jérome CAUJOLLE, inspecteur des finances publiques, tél: 01.53.18.10.31,
Jerome.caujolle@dgfip.finances.gouv.fr


mailto:daf.ffc-2.lst@intradef.gouv.fr

DESTINATAIRES (DIFFUSION A CHARGE DAF/MINDEF) :

Direction centrale du service du commissariat des armées ;
Service parisien de soutien de I'administration centrale ;

Etat-major des armées / Centre de pilotage et de conduite du soutien ;

Etat-major des armées / Quartier général ;
Direction du renseignement militaire ;

Direction générale de la sécurité extérieure ;

Direction de la protection et de la sécurité de la défense.

DESTINATAIRES (DIFFUSION A CHARGE DGFIP) :
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Agence comptable des services industriels de I’armement / CBCM Défense ;

Paierie générale aux armées ;
Directions régionales des finances publiques ;
Directions départementales des finances publiques ;
Trésorerie générale pour I’Etranger ;
2

Trésorerie d’ambassade du Sénégal ;
Trésorerie d’ambassade du Gabon ;

2
Trésorerie d’ambassade de la République de Djibouti ;

Trésorerie d’ambassade aux Etats-Unis d’ Amérique.

COPIES EXTERNES :

Etat-Major des Armées.
Etat-Major de I'Armée de terre.
Etat-Major de la Marine.
Etat-Major de I'Armée de ['air.

Contrdle général des armées.

Direction des ressources humaines du ministére de la défense.

COPIE INTERNE :

DAF/PAC
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DGFIP Transfert entre comptables supérieurs NG
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1 Rappel de la Procédure

- "

CYCLE SOUS-CYCLE m PROCEDURE | TACHE

Centralisation Transferts entre Transferts entre

Etats financiers au niveau local Transferts entre comptables comptables

T e comptables Sun ST eurs supérieurs -
/ ). ) Saisie manuelle )

1.1 Environnement réglementaire

1.1.1 Rappel du processus : Transferts entre comptables

Les cpérations de transfert entre comptables permettent d’acheminer, via 'utilisaticn d'un compte de llaison
{ou de transferts}, Ies opérations concernses vers le comptable chargé de les imputer défintivement dans
les comptes de I'Etat.

Les comptes concernés sont tenus contradictolrement par les deux comptables, émetteur et destinataire, et
fenctionnent quotidiennement tant & 'émission qu’a la réception.

1.1.2 Rappel de la procédure : Transferts entre comptables supérieurs

Les transferts entre comptables supérieurs recouvrent de multiples cas métiers, notammernt

¢« Des opérations d'encaissement cu de palemert psuvert, dans certains cas, étre réalisées par
d'autres comptables que les comptables responsables réglementairement ;

« L'utilisaticn du RIB de la TGE pour le réglement de DP par les trésoreries a 'étrangsr ;
Lutilisaticn du RIB de la RGF pour le réglement de DP par les trésoreries générales de Neuvells
Calédonie st de Polynésie Frangaiss ;

¢ La répartition des fonds européens par le CBCM prés du Minefi vers les autres comptables.

Les transferts entre comptables supérieurs psuvent impacter les écritures de la comptabilité générale et de
la comptabilté auxiliaire tenues dans Chorus {recette, dépense, immaobilisation, stocks).

06/01/2012 Guide des procédures 2/28
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1.2 Environnement applicatif

Le processus de transferts entre comptables supérieurs est réalisé dans le module Fi-GL au sein de Chorus.

Dédié & la comptabilité financiére, il contient toutes les écritures des dépenses et des recettes se déversant
dans la comptabilité générale. Il est alimenté :
* soit via le Systéme d'échange pour les écritures saisies dans les applications externes au format
Palier et transcodées au format PCE cible ;
* soit par les comptabilités auxiliaires natives dans Chorus ;
¢ soit par le biais de transactions réalisées directement dans le module Fl par le comptable (cas du
processus décrit dans ce rapport).

Chorus constituant progiciel de gestion intégré, l'outil intreduit la notion de workflow de valication dans le
cadre de |la procédure de transferts entre comptables ainsi que la possibilité pour un comptable de
préenregistrer des éctitures dans une autre comptabilité que la sienne.

06/01/2012 Guide des procédures 3/28
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2 Description de la tache

CYCLE SOUS-CYCLE m PROCEDURE TACHE '

Transferts entre

Centralisation T et erte antre Transferts entre e D las
Etats financiers au niveau local bl comptables REY
et transferts COI L supérieurs e D

Saisie manuelle |

Z 1

Cette tadche s'insctit au sein de la procddure « Transfert entre comptables supérieurs ».

2.1 Opérations de la téche

Les opératiocns de transfert imputent des comptes de transferts de dépenses ou de recettes chez le
comptable émetteur {intiateur du transfert} et le comptable destinataire {qui comptabilise définitivement
I'opératicn dans les comptes de I'Etat}. Ces comptes scnt tenus contradictoirement par les deux comptables
et fonctionnent quetidiennement tant & Fémission gu'a la réception.

Les comptes de transferts de dépenses sont :

¢ débités chez le comptable &émetteur qui a payé cu centralisé les dépenses & transférer a un
autre comptable ;

s crédités chez le comptable destinataire du transfert.

Les comptes de transferts de recettes sont :

¢ crédités chez le comptable émetteur qui a encaissé cu centralisé les recsttes a transférer &
un autre comptable ;

s débités chez le comptable destinataire du transfert.

1. Cas 1: transfert avec préparation de I'écriture du comptable destinataire par le
comptable émetteur

Dans ce cas, le comptable émetteur saisit le transfert d'une dépense ou d'une recette dans sa comptabilité
mais prépare également la réception de la dépense ou d'une recette dans la comptabilité du comptable
destinataire. Cette seconde étape n'entraine pas la comptabilisation des écritures dans la comptabilité du
destinataire. La validation du comptable destinataire est nécessaire pour comptabiliser les écritures dans sa
propre comptabilité.

Ce cas est détalllé danrs le chapitre 4 selon les opérations déclinées ci-aprés :
+ Opération 1 : les opérations du comptable émestteur du transfert

+ Opération 2 : les opérations du comptable destinataire

[ oso1/2012 | Guide des procédures |4/28
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2. Cas 2 : transfert sans préparation de I'écriture du destinataire

Dans ce cas, le comptable émetteur saisit le transfert dune dépense ou d'une recette dans sa
comptabilité et transfére la dépense ou la recette au comptable destinataire qui, aprés réception, la
comptabilise dans sa propre comptabilité.

+ QOpération 1: les opératicns du comptable émetteur du transfert

+ Opération 2 : les opérations du comptable destinataire

Le transfert avec préparation de I'écriture du comptable destinataire par le comptable émetteur
(cas 1) doit étre privilégié afin de renforcer la fiabilisation et 'auditabilité des écritures dans Chorus.

2.2 Principaux changements induits par Chorus

Deux évolutions induites par CHORUS impactent le processus de transferts entre comptables dans le cas
d'une saisie manuelle :

*» Le comptable émetteur préenregistre la piéce pour le comptable destinataire (cas 1) : cette
étape consiste en la préparation par le comptable émetteur de I'écriture dans la comptabilité du
comptable destinataire. Elle déclenche alors un waorkflow de validation permettant la transmission de
piéces justificatives et leur validation par le destinataire.

Il appartient toujours au comptable destinataire de valider le transfert de I'opération afin de pouvoir la
comptabiliser dans sa propre comptabilité.

Ces nouvelles modalités de transfert visent tant & renforcer la fiabilité du lien et du rapprochement
entre les deux écritures qu’a faciliter la capacité a les justifier. Le cas 1 doit donc étre priviligié

s [’utilisation de nouveaux comptes de liaisons: lopération est acheminée au comptable
destinataire grace a I'utilisation d’'un compte de liaison (18%).

06/01/2012 Guide des procédures 5/28
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3 Acteurs en charge de la tache
Les acteurs suivants sont susceptibles d'intervenir :
¢ Les services Comptabilité des DDFiP/DRFIP ;
¢ |lesDCM;
¢ Le Comptable Centralisateur des Comptes de I’'Etat (CCCE).
| Structure | Habilitation Chorus
Comptable  Centralisateur des Fonction écriture de la comptabilité
Comptes de 'Etat Fonction de consultation de la
comptabilité
DCM Service comptabilité Fonction écriture de la comptabilité
Fonction de consultation de la
comptabilité
DDFIP-DRFIP Service comptabilité Fonction écriture de la comptabilité
Fonction de consultation de la
comptabilité
06/01/2012 Guide des procédures B/28
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4 Liste des operations de la tache

Nefa : le logigramme ci-dessous présente les éfapes des opératicns cadengant la procédure. Les feffres

fﬂ) présentes dans chacune des opérafions de |a tdche décrite ci-dessous renvoient a
oétaillés ci-aprés.

Deux types de pictogramme sont utilisés dans le chapitre 4 afin de préciser si la procédure :
+ nécessite une intervention manuelle du comptable IB

est automatisée

des paragraphes

4.1 Cas 1: Transfert avec préparation de I'écriture du destinataire

Chorus

N

lesopérations cki cormnptable émettewr du fransfert

ﬁ Saisie et centrole de I'écriture
~. detransfertde la dépensacu

i al

© C

Saisie des

> de laTecette dans 1a = complable G
comptabilité de I'émetieur Ih Smattaur ‘c.,’gsuo’“
@ Pré garr%ﬁon de s
Préparaticn du transfertdans Préparation du transfert dans AT Wes
13 compiabilite du destinataire |a comptabilité du destinataire | b E&_’Lﬂ:‘zﬂe FV50
etcentrole etcontrole *

]
E

Diecument

% el

Modificaticn des e;mptgbilisatin H

i Renvoiau L des écritures | & )
H acritures ' 5 * r Comptakle
1 btk préparées par (RS (LT m dastinataira
H ametteur I Emetiaur I'émetteur at
: contréle H
............ i
A

Dématérialisation des pieces Envoi papier des piéces ™ comptale sl
justificatives jﬂgtpificaliveg Eh amek teur damura‘;&n;h:aa
i — |
WORKFLOW
lesopérations di compta ble dedtinataire
Réception d nsfert et des
pléces justfficatives et
§ conirdle
[} ~Jjo)
§ OQ ;
S 6
Conudles | comptanie Confréle
W s [

Affichagre
g
Medification
FBOZ

Suppression
PFos
Centréile
FBLIN

Nb : la légende du logigramme se trouve en annexe du document
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4.1 Les opérations du comptable émetteur
<y « A - Saisie de I'écriture de transfert de la dépense ou de la recette dans la comptabilité du

m comptable émetteur

Le comptable initiatsur du transfert saisit dans le module Fi-GL de CHCRUS lécriture de transfert d'une
dépense ou d'une recette dans sa propre comptabilité.

Cette comptabilisation s'effectus a partir de la transaction FB50, utilisée par ailleurs dans les écritures de
comptabilté générale classiques (OD). Les champs détaillés ci-dessous sont spécifiques aux opératicns de
transferts entre comptables et deivent étre impérativement renseignés.

. Date de création de |a piéce correspond a la date du transfert {ex : date de la piéce justificative du
Date de piece | transfert) Cette date n'est pas forcément égale 4 la date du jour Une fois la pigce
comptabilisée, la date ne sera toutefois plus modifiable.

Date d’'imputation de I’écriture dans les comptes qui correspond a la date du jour dans le
systéme Néanmoins, celte date reste modifiable dans les péricdes ouveres, a la libre
appréciation du comptable La période comptable cuverte correspend au mols en cours et au mols
précédent

Date comptable

Conditicnne les informations requises dans les données de poste ainsi que les contréles de

Type de pieces cohérence associés. Le type de piéce a renseigner est TE — Transfert Emission

[éterminée par le comptable en fonction des opérations a comptabiliser qui permet didentifier de
Référence maniére univogue le transfert. Il s'agit de lidentifiant de I'opération de transfert qui sera
repris par le comptable destinataire

Contient des indications valables pour toute la piéce et non pas uniquement pour certaing postes.
Texte d’en téte | Il est nécessaire pour le comptable émetteur d’indiquer dans I'en-téte de texte ou le texte de
poste son domaine d’activité, afin de permetire au comptable destinataire de Fidentifier

= I 1 1
Plgce  Traiter Saut(l)  Autres fonclions()  Optiors  Ervironnement  Systéme  Alde

& AR ead DHE DDOD FEE @
Saisir piéce de compte général : société ADCE

=3 Artiver mookies e raval HE@ Société I@ rlainieniv E Simuler |H Préenregismar | &7 Opions Traitement

Données base Detall

Informabion montant
Drale pibce Br.18.2011 Davise ELUR Tol dabit

a0 10, 2911 I el Identifiant de 'opération de transfert
Réfdnca Ref du transfe

gui sera repris par le comptable

Texte d'en-iete mone texte libre Tolal cred desti mata'\re

Typa 4@ pisce TE Pita comate ganéral

I® intersac., I

Socidtd ADCE  Adminislialion Centrals Le type de piéce a renseigner est

TE - Transfert Emission

NPrstes flaranta de s smia  vensnta nnooe EASMY

Transaction FB50 — Enregistrement du transfert dans la comptabilité de I'émetteur
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La comptabilisation des écritures de transfert dans la comptabilité du comptable émetteur nécessite
la saisie de deux écritures :

s [|'écriture que le comptable émetteur prend en charge et gu'il doit transférer au comptable
destinataire chargé de 'imputation définitive. Il s'agit d'une écriture au crédit dans le cas d'une
dépense transférée et d'un débit dans le cas d'une recette transférée ;

s [|'écriture correspondant a l'imputation au débit {transfert de dépense) cu au crédit (transfert de
recette) sur un compte de liaison dédié au transfert entre comptables :

o 1842100000 « Compte de transfert manuels entre comptables - dépenses » dans le cas du
transfert d’une dépense ;

o 1842200000 « Compte de transfert manuels entre comptables - recettes» dans le cas du
transfert d’'une recette.

Ecritures liées a une dépense transférée

Compites cibles g
Libellé long Compte Cible Chorus Principaux axes d’analyse

Débit « Compte de transfert manuels entre
du compte 1842100000 comptables - dépenses »
Crédit . . P
. (imputation comptable sélectionnée selon la
Zil_.l{ﬁompte 5%, 67 ou dépense a transférer)

Ecritures liées 2 une recette transférée

Comptes cibles , p : e .
Libellé long Compte Cible Chorus Principaux axes d’analyse

Débit . ) e
du compte 5*, 7* ou (fmputat‘/on comptable sélectionnée selon la
+ ’ recelte & iransférer) .
475
Crédit « Compte de transfert manuels entre

du compte 1842200000 comptables - recettes »

Le comptable émetteur doit impérativement indiquer sur la ligne imputant le compte de liaison (18*}
le codique de son domaine d’activité mais aussi celui du comptable destinataire de I'opération de
transfert. Ces codiques sont a renseigner dans les zones de référence intitulées « Clé de réf. 1 »
(codique du domaine d’activité du comptable émetteur) et « Clé de réf. 2 » (codique du domaine
d’activité du comptable destinataire).

Nota : le domaine d'activité est un chiffre sur 4 caractéres numériques. Il représente le périmétre de
responsabilité du comptable et correspond au codique du comptable principal (sans les deux derniers 0 de
la codification).

Attention : certaines DRFIP cu DDFIP sont des comptables spécialisés, assignataires des dépenses et
recettes du Ministére de la Défense et des Anciens Combattants. Les comptables concernés sont rattachés
a deux sociétés, une pour les activités civiles et une autre pour les activités militaires. Is interviennent donc
sur deux domaines d’activité.

Par exemple : La DDFIP du VAR intervient sur les domaines d'activité « 0830 » {dans le cadre de /a société
civile « PACA ») et « 9712 » (dans le cadre de la société défense « EFE ».
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17



GCP-13-0005

Guide des procédures 06/01/2012
DGFIP Transfert entre comptables supérieurs Vo
— Saisie manuelle
IE|_'IE'(E Traiter Saubll) Aubres fonctions(Z) Ermaronnemernt *Jgsté me Aide
& 1 HIGee O M| g A compléter avec la société du

Caorriger Poste d"un cpte gén. comptable émetteur du transfert

@ B Autres données I

Comple génaral 16421060 E TRAMSF MANUELS CPTAE INTE

SoeiEta ROCE | Bdministreton Cantrale

| Clef de référance 1 : & compléter avec
le demaine d'activité du comptable
émetteur du transfert

Posta 20 Ecriure crédit s S0 intorm, suppl.

S e EUR. MoniantDl T2 Clef de référence 2 : & compléter avec
le deref. 1 847

e _ le demaine c’activité du comptable
hde L cdestinataire du transfert.

Transaction FB50 — Renseignement des clefs de références

La plupart des informations des pidces comptables ne sont pas modifiables & partir du moment ol celles-ci
sont comptabilisées afin de garantir la tracabilité et lintégrité des écritures comptables. Les zones des
piéces comptables modifiables concernent des données relatives a leur identification et 'explication.

Avant I'enregistrement de la piéce qui génére sa comptabilisation dans sa comptabilité, le comptable
émetteur peut lancer un contréle de cchérence automatique permettant de vérifier les points
suivants :

¢ [équilibre de la piéce comptable ;
¢ [autorisaticn du type de pidce pour la société ;
* [existence et la validité des données de référentiels {compte général, domaine d'activité} ;
¢ [ouverture de la péricde comptable.
Ce contrdle de cohérence est effactué :

¢ Lors de la sauvegarde compléte et de la comptabilisation ce la piéce comptable
s Surdemande de ['utilisateur en utilisant la fonctionnalité @l

Les transactions suivantes lancées dans le module Fi-GL peuvent toutefois permettre o'afficher, modifier ou
contrepasser les écritures, en tant que ce besoin :

Feoo | 1.Objet : Modification d’une piéce comptable préenregistrée ou complabilisée

(Fi-GL) | 2. Spécificités de la transaction :

= Aprés comptabilisation, seules certaines zones restent medifiables

(IEiE}(gsL) 1. Obijet : Affichage d'une piéce enregistrée dans le systéme avant ou apres sa

complabilisation
1. Objet : Contrepassation de la piéce complable.

2. Spécificités de la transaction :
=> A noter que la transaction annule |a totalité de la piéce afin de préserver la tracabilité
des opérations.
= La saisie d'une nouvelle piéce comptable correspondant a la correction de la piece
crédbe at contrapasséa doit avoir en référanca le numéare da la pidea d'origine afin da lier
les trois piéces (piéce d'origine, piéce contrepassée et pigce de correction).

FBO8
(FI-GL)

06/01/2012 Guide des procédures |10/28
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% B/B’ - Préparation de I’écriture de transfert de la dépense cu de la recette dans la comptabilité
du comptable destinataire

Aprés la comptabilisation du transfert d'une dépense cu d'une recette dans sa propre comptabilts, le
comptable émetteur doit préparer les écritures de transfert dans la comptabilité du comptable destinatairs.

Cest le préenregistrement de cette opération qui déclenche le workflow & destination du comptable
destinataire. Ce dernier pourra comptabiliser définitivement les écritures dans sa propre comptabilité aprés

aveir validé les informations.

Cette saisie s'effectue via la transaction de préenregistrement FV50 dont le déroulemert est identique a la
transaction de comptabilisaticn des &critures de transfert dans la comptabilité de 'émetteur. Elle en différe
cependant sur les points suivants :

Neintersociété

Dans le cas d’un transfert intersociétés, remplacer impérativement la société par celle du
comptable destinataire avant de commencer 3 saisir I'écriture.

Conditicnne les informations requises dans les données de poste ainsi que les contrbles de

Type de pieces | - <ence associés. Le type de piéce a renseigner est TR - Transfert Réception.
ex La référence doit &re strictement identique a celle choisie dans les écritures d’émission du
Référence A : -
transfert, de maniére a en permettre la rapprochement automatique et le suivi.
= ElElcAD.2
Pigca  Traiter Sautl) Autesfonctions(Z) Opfions  Enwironnement Systémsz  Alde - " - " "
o = nnos o Sélectionner une nouvelle société avec cette

IH I Sad Ok

Préenregistrer piéce compte général ;

‘:ﬁ Actvarmodéles de fraval ||EE Sociéta

Simuler |H Sauvegarder complatement | H Compighil

icéne dans le cas d'un transfert interscciétés
fexemple : BNOR pour le comptable
destinataire alors que le comptable émetteur

TR, o était ADCE}
| Inforraation monsart

Diats pidca Br10.2011| Dadse  EUR Tol & Référence strictemernt identique a celle
Daf2comptable 7 10,2017 n.0l | cholsle dans les écritures d’émission du
Réfdranis neme ref de T transfert

Teuts d'an-ite zane librs Total crad

Twedepibos  T%) _Pibos vomate glnfral I type de piéce & renseigner est

Societs BRIOR  Hssss hlormandis - .

— Transfert Réception

TR -

Transaction FV50 — Préparation des écritures pour le comptable destinataire

La préparaticn des écritures de transfert dans la comptabilité du comptable destinataire nécessite
également la salsie de deux écritures :

+ Une des lignes impute le crédit du compte de transfert de la dépense (1842100000} ou le débit
du compte de transfert de la recette (1842200000}.

¢+ La seccnde ligne correspond & I'imputation définitive de I'opération dans la comptabilité du
comptable destinataire. Le comptable émetteur n’a toutefois pas nécessairement connaissance
de I'imputation adéquate. Il doit dans ce cas saisir un compte d'imputation proviscire (CIP).

06/01/2012 |
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Ecritures liées & une dépense transtérée

Comptes cibles , p : e .
Libellé long Compte Cible Chorus Principaux axes d’analyse

Débit

du compte

d’imputation définitive -
ou du CIP

Crédit « Compte de transfert manuels entre
du compte 1842100000 comptables - dépenses »

Ecritures fides & une recette transférée

Comptes cibles ’ , : e .
Libellé long Compte Cible Chorus Principaux axes d’analyse

Débit « Compte de transfert manuels entre

du compte 1842200000 comptables - recettes » -
Crédit

du compte
d’imputation définitive
ou du CIP

Le comptable émetteur doit impérativement indiquer sur la ligne imputant le compte de liaison (18*)
le codique de son domaine d’activité mais aussi celui du comptable destinataire de I'opération de
transfert. Ces codiques sont a renseigner dans les zones de référence intitulées « Clé de réf. 1 »
(codique du domaine d’activité du comptable émetteur) et « Clé de réf. 2 » (codique du domaine
d’activité du comptable destinataire).

Nota : le domaine d'activité est un chiffre sur 4 caractéres numériques. Il représente le périmétre de
responsabilité du comptable et correspond au codique du comptable principal (sans les deux derniers 0 de
la codification).

Attention : certaines DRFIP cu DDFIP sont des comptables spécialisés, assignataires des dépenses et
recettes du Ministére de la Défense et des Anciens Combattants. Les comptables concernés sont rattachés
a deux sociétés, une pour les activités civiles et une autre pour les activités militaires. lls interviennent donc
sur deux domaines d'activité.

Par exemple : La DDFIP du VAR intervient sur les domaines d'activité « 0830 » {dans le cadre de /a société
civile « PACA ») et « 9712 » (dans le cadre de la société défense « EFE ».
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=
Piece  Traiter Sautly Autresfonclions(Z) Ervironnement Systéme  Aide
&

Corriger Poste d'un cpte gén.

Cormple génaral 1842188000

Societe

! Foste 1 f Ecrifure débit§ 40 Jinform.suppl. =
7500 ,BR

| Montant
! e de ref. 1
I I de i 2

BMOR

2470
B0

[azse Mormandie

3 dH I QO@ 006|000 0 5

A compléter avec la société du
comptable destinataire

NEF MANUELS CPTAB INTER 50C DEP

A compléter avec le domaine d'activité
du comptable émetteur du transfert

Maritant Ol T_588,00 EUR

— A compléter avec le domaine d'activité

du comptable destinataire du transfert.

Transaction FV50 — Renseignement des clefs de références

Les pieces justificatives doivent étre jointes a I'appui de I’opération de transfert.

<% C/ C’ - Dématérialisation ou envoi postal des piéces justificatives a I'appui du transfert

Le comptable émetteur doit joindre les pieces justificatives a I'appui du transfert de la dépense ou de la
recette. La voie dématérialisée doit étre privilégiée a l'envoi postal et suppose la numérisation et
I'enregistrement préalable de la piéce justificative (ou des pigces justificatives) sur le poste de travail
du comptable émetteur {dossier « Chorus » sur le poste de travail déja paramétré}.

L’adjonction d’une piéce justificative dématérialisée s’effectue a posteriori du préenregistrement des
écritures de transfert dans la comptabilité du comptable destinataire par le comptable émetteur (voir
supra). Le comptable émetteur rappelle |'écriture préenregistrée et y ajoute une piéce jointe (étape C du

logigramme).

Afin d'adjoindre la piéce justificative, le comptable émetteur s'appuie sur la transaction FBV3 lancée dans le
module Fi-GL de CHORUS et recherche l'écriture de transfert ccncernée a partir de son numéro de
comptabilisation cu du type de piéce (TR) et la référence (identifiant de l'opération de transfert). Ce numéro
a été donné par le systéme au comptable lorsqu’il a préenregistré la piéce a destination du comptable

destinataire.

Afficher piéce compte gén. préenreg. 380000000

réer... »  Crer piece jointe

Liste des piéces jointes Créer note x
_ A Notepersonnelle Créer dacument exterme (URL)

Enwvoyer Infor
Dat  Liens [ Tol

Dt workiow
Mes ohjets

TeXiouoro
Type de piece
Société

Aide aux services objet

LI 5 sl

TR Transfert Réception
ADCE Adminisiration Centrale

| 2Postes (Aucune variane de saisie sélectionnée )

Transaction FBV3 — Ajout d’une piéce jointe a la piéce préenregistrée

Désianation |DIC Montant dev. pigce Mies socumen

1841100000 CPTETR CP S DEbiT o]

4777100008 DETTE ENREH Créct) 175,00

& 9,00 = 1
|
Mo o ks | 3 Qe |

Favonn nbaaag —r
[r—— T e 1) 2| [
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Les piéces justificatives non dématérialisables ou trop volumineuses peuvent étre adressées par courrier
(étape C’ du logigramme) a I'appui des bordereaux de transferts selon le circuit postal habituel. Un document
word intitulé « pieces justificatives transmises par courrier » listant 'ensemble des piéces concernées est
déposé par le service comptabilité dans PDFEDIT.

L'absence de piéces justificatives empéche la comptabilisation de I'opération de transfert par le
comptable destinataire et empéche donc la consolidation des comptes de I'Etat de maniére
significative. Les opérations transférées, et donc la transmission des piéces justificatives, doivent
étre résolues dans les plus brefs délais.

< B/B ‘- Controle et suivi d’une opération de transfert

Le comptable émetteur peut contréler 'intégralité des étapes du transfert de 'opération de transfert entre
comptables en s'appuyant sur la transaction FBL3N lancée dans le module Fi-GL de Chorus sur le compte
de transfert 18™:

s Vérifier le dénouement des opérations de transfert ;
s Vérifier que le comptable émetteur a bien préparé la piéce du comptable destinataire ;

s Vérifier 'équilibre des comptes de transfert afin de déterminer les opérations non soldées.
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Restitution FBL3N

Lors du lancement de la restitution FBL3N, le comptable précise :

* | e compte général (ici 1842100000)

e lasociété

®  Sélectionnez «tous postes» pour voir également
apparaitre les postes non rapprochés

L ]

Eventuellement la date comptable

Accueil Chorus | ECC | Communication Documentation Support | Aide Chorus

Programme  Traiter Sautl) Systeme  Aide
@ 308 Qe DB HDOO
Comptes généraux pos. indiv.

Sélection compte général
Corripte général
Sociéte

HE @B

1842100000 a
Lno a

Sélection via aide recherche
D aide recherche
Chaine de recherche

D Aide rech

élection des postes
Statut
OPostes non soldés
PNS aujour de référence

OFaostes rapprochés
Date de rapprachement El
PNS aujour de référence

Date cormptable 3

Catégorie
[ Postes standard
[IPostes pour mémoire
[Pastes préenregistrés

Edifion de liste
Mise en farme

Nambre maximum de postes

Le résultat de la restitution fait apparaitre la liste des pidces rapprochées (=) ounon( * @) La colonne « Pce
rappro » permet d’identifier le numéro des piéces de rapprochement et les écritures rapprochées entre elles. La piéce

de rapprochement porte un type de piéce « SR ».

La présence d'une icbne &

permet d’identifier une piece prééenregistrée et pour une méme référence de transfert,

de constater que le comptable émetteur a bien préparé la piece du comptable destinataire.

La zone « clef ref 1 » fait référence au comptable émetteur, la zone «

clef ref 2 » au comptable destinataire

Si pour une méme référence de transfert (zone référence », le sous total est égal & 0 alors le transfert a été effectué.

Nota : pour visualiser les zones clef de ref 1 et 2 ainsi que la zone référence, l'utilisateur doit préalablement cliquer sur

afin d’ajouter ces trois colonnes

Accuei Chorus ECC Communication Documentation Suppart Aide Chorus
L] il e DHE BNno8 FHal 9E
Comptes généraux pos. indiv.
MMk STl =/ (I8 s ][ Ces o]
Compte général 1842100000 CPTE TRANSF MMMUELS CPTAB DEP
Société LMo
St Affectation W® piéce Domd Type poce:Date pidce CG Mtant en DL Dew . I:TY:Pce rappr. Clé réf. | Clé reéf. 2 Référence

O @ test rappro INT 3800000800 .8190. TR a3.01.2012. 50 3.333,08- EUR 3600000008, 8470 o198 TEST RAPPRO
O @ test rappro INT 3B000A0601 16190] TR tA3.61 . 201250 3.333,00-1EUR [ 366000000 8470 o180 TEST RAPPRO
O @ TEST RAPPRO INT 3600000000 8190 SR ;83.01.2012; 40 E 666,00 (EUR | 3600000000 TEST RAPPRO INT
0 W test rappra INT 3600000000 8190 &R 03.01.2012: 50 6. B6G,00- EUR 3600000001, 9478 o190 TEST RAPPRO INT
0 @ TEST RAPPRO INT 3600000001 0190 &R 04.01.2012- 40 6. 666,00 (EUR 3600000001 TEST RAPPRO INT
[] @ test rappro INT | 340000080018190 Sk 3.01.2012) 58 3.333,00-EUR 3700000008 9478 0198 TEST RAPFRD
[0 @ test rappro INT | 37000000080190; 5X 163.01.2012; 48] 3.333,00 [EUR | 3700000808 9470 |a19a | TEST RAPPRD

. a.08 -EUR

=+ Compte 1242100008 8,00 | EUR
Conpte géneral
Société *

St Affectation H* piéce Domd.Type pce:Date piéce G Mtant en DI:Dew I:TV:Pce rappr. Clé réf 1 Clé réf. 2 [Référence
0,00 (ER |
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F1 - Régularisation d’une opératicn de transfert suite au renvoi des écritures par le
comptable destinataire

La réegularisation d'une opération de transfert intervient lorsque le comptable destinataire a renvoyé les
écritures de transfert émises par le comptable émetteur parce qu'elles ne |ui étaient pas destinées.

Le comptable émetteur doit relancer 'ensemble de l'opération de transfert en comptabilisant les éctitures
dans sa comptabilité et en les préparant dans celle du comptable destinataire concerné (voir supra}.

4.2 Les opérations du comptable destinataire

D/E - Réception et contréle des écritures de transfert d’une dépense ou d’une recette

La réception de |la dépense ou de |a recette transférée par le comptable émetteur s’effectue de maniére
automatisée grace au workflow émis lorsque le comptable émetteur a préparé les écritures dans la
comptabilité du comptable destinataire. Le comptable destinataire accéde au workflow par la transaction
SBWP (la messagerie} ou le bouton « Bannette » depuis 'EGG (et « arfivée »}.

La réception des opérations n’entraine pas la comptabilisation des écritures dans la comptabilité du
destinataire. Ce dernier doit effectuer les contréles de cchérence et comptabiliser ou non I'cpération
de maniére définitive a partir de sa validation {voir infra).

F - Renvoi, modification ou comptabilisation définitive des écritures de transfert par le
comptable destinataire

Une fois les contréles effectués par le comptable destinataire, trois cas sont possibles :

» La piéce est renvoyée dans le workflow par le comptable destinataire (étape F1 du
logigramme) : le renveoi des écritures par le comptable destinataire ne concerne gue les écritures
qui lui sent transmises a tort. L'opération est retransmise automatiquement au comptable émetteur
qui doit done réémettre les écritures. Le comptable destinataire ne doit en aucun cas supprimer
la piéce (icéne «refuser » mais doit la renvoyer au comptable émetteur pour assurer la
tracabilité des opérations (icéne « renvoyers}.

¢+ La piéce est incompléte (étape F2 du logigramme): il peut par exemple s'agir du cas ou le
comptable émetteur n'aurait pas complété limputation définitive mais un compte dimputation
proviscire ou n'aurait pré-enregistré qu'un poste. Le comptable destinataire compléte les éléments
manguants et comptabilise |a piéce (étape F3 du logigramme}.

¢ La piéce est compléte avec des imputations correctes (étape F3 du logigramme): le
comptable destinataire peut la comptabiliser directement dans sa comptabilité (icdne
« comptabiliser »).
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Réception de la piéce pré-enregistrée par le comptable émetteur dans la liste de travail du comptable

destinataire

<+ Contréle et suivi d’'une opération de transfert

Le comptable destinataire peut contréler 'intégralité des étapes du transfert de I'opération de transfert entre
comptables en s'appuyant sur la transaction FBL3N' lancée cans le moduls FI-GL de Chorus :

o Vérifier le dénouement des cpérations de transfert ;

*  Vérifier que le comptable émetteur a bien préparé la piéce du comptable destinataire ;

s Vérifier 'équilibre des comptes de transfert afin de déterminer les opérations non soldées.

' Se référer en page 15 du présemt document pour un visuel de cetle tfransaction
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4.3 Cas 2 : Transfert sans préparation de I'écriture du destinataire

Ce cas vise la saisie d’une opération de transfert d’'une dépense ou d’'une recette a l'aide d’'une opération
diverse imputant uniquement la comptabilité du comptable émetteur. Aprés réception de I'opération de
transfert, le comptable destinataire doit saisir également I'écriture de transfert dans sa propre comptabilité

afin de comptabiliser définitivement I'opération.

Le cas 1 visant les transferts d’opération avec préparation de I'écriture du destinataire par le

comptable émetteur doit étre privilégié.

Chorus J
#haito
Lesopérations du comptable émetteur du transfert
GSaisie et controle de I'écriture i
de transfert de la dépense ou ® | comptable sgésr’;u‘r’:ss
> delarecette dans la w émetteur 850
comptabilité de I'émetteur
Affichage
FBO3
Modification
. FBO2
 Peos Suppression
dématérialisées ? FBO8
Controle
\ FBL3N

s

Envoi papier des pieces Dématérialisation des piéces b
justificatives justificatives E“

Ajout PJ
Comptable | gemaiérilisée

-
=
‘ a

de I'écriture de transfert dans
la comptabilité du destinataire

A

A
Lesopérations du comptable destinataire
Q Tlranfsmission de Q
‘information a A B s .
iz Réception de I'opération de 5 .
ST " hansert et piccos [ | samose | Reggpton
justificatives dematérialisées)
\l/ A
Qui Incohérence
oonstatée ?
Non Saisie des
écritures
P . FB50
Comptabilisation etcontréle

e e |\

a
o
.

(" Affichage
FBO3
Modification
FBO2

Suppression
FBO8

Conirdle

\ FBL3N '

Nb : la Iégende du logigramme se trouve en annexe du document

06/01/2012 Guide des procédures

|18/28 |

26



GCP-13-0005

Guide des procédures

- 06/01/2012
DGFIP Transfert entre comptables supérieurs Vo
— Saisie manuelle

4.3.1 Les opérations du comptable émetteur

< A - Saisie de I'écriture de transfert de la dépense ou de la recette dans la comptabilité du
comptable émetteur

Le comptable initiateur du transfert saisit dans le module Fi-GL de Cherus 'écriture de transfert d'une
dépense cu d'une recette dans sa propre comptabilité.

Cette comptabilisation est effectuée gréce au lancement de |la transaction FB50, utilisée par ailleurs dans
les écritures de comptabilité générale classiques (OD)}. Les champs détaillés ci-dessous sont spécifiques
aux opérations de transferts entre comptables et doivent étre impérativement renseignés.

Date de Date de création de la piéce qui sera valorisée avec la date du transfart {ex : date de la pléce
pidce justificative du transfert}. Cette date n'est pas forcdment égale 4 la date du jour. Une fois la
pigce comptabilisée, la date ne sera toutefois plus modifiable.

Date d’'imputation de I'écriture dans les comptes qui sera valorisée par la date du jour

Date dans le systéme Néanmoins, cefte date reste medifiable dans les périodas ouvertes, a la
comptable | libre appréciation du comptable. La période comptable cuverte correspond au mois en cours
et au mois précédeant

Type de Conditionne les informations requises dans les données de poste ainsi que les contrbles de
pigces cohérence associés. Le type de pigce a renseigner est TM — Transfert manuel

Déterminée par le comptable en fonction des opérations a comptabilisar qui parmet

Référence | dlidentifier de maniére univeque le transfert. Il s"agit de l'identifiant de I'opération de

transfert qui sera repris par le comptable destinataire

Contient des indications valables pour toute la piéce et non pas uniquement pour certaing

Texte den | postes. Il est nécessaire pour le comptable émetteur d’indiguer dans I'en-téte de texte
téte ou le texte de poste son domaine d’activité, afin de permettre au comptable

destinataire de I'identifier

La comptabilisation des écritures de transfert dans la comptabilité du comptable émetteur nécessite
la saisie de deux écritures :

¢ [éeriture gue le comptable émetteur prend en charge et gu'il doit transférer au comptable
destinataire chargé de limputation définitive. Il s'agit d'une écriture au crédit dans le cas d'une
dépense transférée et d'un débit dans le cas d'une recette transférée ;
¢ [écriture correspondant & llimputation au débit {transfert de dépense} ou au crédit (transfert de
recette} sur un compte de liaison dédié au transfert entre comptables :
o 1842100000 « Compte de transfert manuels entre comptables - dépenses » dans le cas du
transfert d'une dépense ;
o 1842200000 « Compte de transfert manuels entre comptables - recettes» dans le cas du
transfert d'une recstte.
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Ecritures liées & une dépense fransférée

Comptes clbles
Libellé lcng Compte Cible Chorus Principaux axes d’analyse

Débit « Compte de fransfert manuels entre

du compte 1842100000 comptables - dépenses »

Crédit . ) e

du compte 5%, 6* ou gf:nputat/op com,?{able sélectionnée selon la
a7t épense a transférer)

Ecritures liées a une recelle transférée

Comptes cibles . ) ) . ¥
Libellé long Compte Cible Chorus Principaux axes d’analyse

5)5 ?:lct)m te 5* 7* ou (imputation comptable sélectionnée selon la
475* P ’ recefte a transférer) -
Crédit « Compte de transfert manuels entre

du compte 1842200000 comptables - recettes »

Le comptable émetteur doit impérativement indiquer sur la ligne imputant le compte de liaison (18*)
le codique de son domaine d’activité mais aussi celui du comptable destinataire de I'opération de
transfert. Ces codiques sont a renseigner dans les zones de référence intitulées « Clé de réf. 1 »
(codique du domaine d’activité du comptable émetteur) et « Clé de réf. 2 » (codique du domaine
d’activité du comptable destinataire).

Nota : le domaine d'activité est un chiffre sur 4 caracteres numériques. Il représente le périmeétre de
responsabilité du comptable et correspond au codique du comptable principal (sans les deux derniers 0 de
la codification).

Attention : certaines DRFIP ou DDFIP sont des comptables spécialisés, assighataires des dépenses et
recettes du Ministére de la Défense et des Anciens Combattants. Les comptables concernés sont rattachés
a deux sociétés, une pour les activités civiles et une autre pour les activités militaires. is interviennent donc
sur deux domaines d'activité.

Par exemple : La DDFIP du VAR intervient sur les domaines d'activité « 0830 » (dans le cadre de la société
civile « PACA ») et « 9712 » (dans le cadre de la société défense « EFE ».

L'opération de transfert d'une dépense ou d'une recette doit s'accompagner de la transmission des piéces
justificatives adéquates (voir infra).

La plupart des informations des piéces comptables ne sont pas medifiables a partir du moment ol celles-ci
sont comptabilisées afin de garantir la tragabilité et intégrité des écritures comptables. Les zones des
pigdces comptables modifiables concernent des données relatives & leur identification et I'explication.

Avant I'enregistrement de la piéce qui génére sa comptakilisation dans sa comptabilité, le comptable
émetteur peut lancer un controle de cohérence automatique permettant de vérifier les points
suivants :

s ['équilibre de la piece comptable ;
+ ['autorisation du type de piéce pour la société ;
s Jexistence et la validité des données de référentiels (compte général, domaine d’activité) ;

s ['ouverture de la période comptable.
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Ce contrble de cohérence est effectué :

* Lors de la sauvegarde compléte et de la comptabilisation ce la piéce comptable

*  Surdemande de ['utilisateur en utilisant Iafonctionnalité@l

Les transactions suivantes lancées dans le module Fi-GL de Chorus peuvent toutefois permettre d'afficher,
modifier ou contrepasser les éctitures :

1. Objet : Modification d’une piéce compltable préenregisirée ou comptabilisée

FBO2
(F-GL) 2. Spécificités de la transaction :
= Aprés comptabilisation, seules certaines zones restent modifiables
FBO3 1. Objst : Affichage d’une piéce enregistrée dans le systeme avant ou apres sa
(FI-GL) complabilisation
1. Objet : Contrepassalion de la piece comptable.
2. Spécificités de la transaction :
FBO8 = A noter gue la transaction annule la tetalité de la piéce afin de préserver la
(F1-GL) tracabilité des opérations.

= La saisie d'une nouvelle piéce comptable correspendant & la correction de la
piéce créée et contrepassée doit avoir en référence le numéro de la piégce
d'ofigine afin de lier les trois piéces (pidce d'origine, piéces contrepassées et
piéce de correction).

B/B” - Dématérialisation ou envoi postal des piéces justificatives a I'appui du transfert

Le comptable émetteur doit joindre les piéces justificatives & I'appui du transfert de la dépense ou de la
racette.

Les modalités d'envoi sont au choix du comptable émetteur. L'envei peut se faire par mail, ou par circuit
papier. La voie dématérialisée doit &tre privilégiée a lenvoi postal et suppose la numérisation et
Ienregistrement préalable de la piéce justificative (ocu des pléces justificatives) sur le poste de travail
(dossier « Chorus » sur le poste de travail déja paramétré} du comptable émetteur (étape B’ du
lecgigramme).

SAP permet d'envoyer un message & une personne cu 4 une liste de destinataire, en envoyant directement
la pigdce comptable, éventuellement accompagnée de piéces jpintes. Cest ce mode de transmission qui est
détaillé ici.

La transaction FBO3 lancée dans le module Fi-GL de Chorus permet ainsi d’envoyer directement une
écriture comptable accompagnée ou ncn d’une piéce jointe. Le comptable émetteur recherche ['écriture
de transfert concemée & partir de son numéro de comptabilisation indiqué lors de la comptabilisation de
lopération (cf saisie de la transaction FB50} ou cu type de pigce (TM) et la référence (identifiant de
opération de transfert).
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Transaction FB03

Les pigces justificatives non dématérialisables ou trop volumineuses peuvent étre adressées par courrier
(étape 1.2 du logigramme) a l'appui des bordereaux de transferts selon le circuit postal habituel. Un
document word intitulé « pieces justificatives transmises par courrier » listant I'ensemble des piéces
concernées est déposé par le service comptabilité dans PDFEDIT.

L'absence de piéces justificatives empéche la comptabilisation de I'opération de transfert par le
comptable destinataire et empéche donc la consolidation des comptes de I'Etat de maniére

significative. Les opérations transférées, et donc la transmission des piéces justificatives, doivent
étre résolues dans les plus brefs délais.

Lorsque le comptable émetteur est informé par le comptable destinataire d’'une incohérence dans I'opération
transférée, il doit annuler le transfert initial et réémettre 'opération de transfert.

4.3.2 Les opérations du comptable destinataire

2

< C/D - Réception et contrdle des écritures de transfert d’'une dépense ou d’une recette

Le comptable destinataire doit lancer la transaction SBWP (SAP Business Workplace a savoir la
messagerie) afin d'accéder aux écritures transférées (ainsi gu'aux piéces justificatives lorsgu’elles sont

dématérialisées). Le comptable destinataire vérifie donc quotidiennement la réception d'opérations de
transfert.

Lorsqu’il constate larrivée d'un message, il peut afficher ce message, contenant en piece jointe un lien vers
la piéce comptable saisie par le comptable émetteur. En cliquant sur le lien contenu dans le message, le

comptable destinataire va afficher la piéce du comptable émetteur (ceci lance automatiquement la
transaction FBO3).

Il pourra alors s’en servir pour déterminer I'écriture de dénouement, et noter la référence de la piéce du
comptable émetteur, afin de la réutiliser lors de la comptabilisation des écritures dans sa propre
comptabilité.
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Veuillez trouver Cijoint une piéce de transfert manual
Cette pidce porte la référence TRANSFERT MANUEL

Le comptable TG31 _/-"” Pigce comptable jointe :
e double —cliquer pour

= a"'r‘ | afficher la pigce (FBO3)

Justificatd ransfert TR-10 23 307525000000832007
Pigces
jointes PDF

Transaction SBWP - Affichage d’'un message avec piéces jointes

Lorsgue le comptable destinataire constate une incohérence dans lopération transférée, il en informe le
comptable émetteur afin que celul-ci réémette ls transfert (par courriel par exemple). Le comptable émettsur
devra annuler le transfert initial et réémettre 'opération de transfert.

<+ E - Comptabilisation et contréle de I'écriture de transfert de la dépense ou de la recette dans
la comptabilité du comptable destinataire

Lersgue lopération de transfert est correcte, le comptable destinataire doit comptabiliser de manigre
définitive dans sa propre comptabilité la dépense cu la recette transférée.

Cette comptabilisation est effectuée grace au lancement de la transaction FB50. Les champs détaillés ci-
dessous sont spécifiqgues aux opérations de transferts ertre comptables et doivert étre impérativement
renseignés.

Date de [ate de création de la piéce qui sera valotisée avec la date du transfert (ex - date de la piéce
pigce justificative du transfert}. Cette date n'est pas forcément égale a la date du jour. Une fois la
piéce comptabilisée, la date ne sera toutefois plus modifiable.

Date d’imputaticn de I'écriture dans les comptes gui sera valorisée par la date du jour

Date dans le systéme Néanmoins, cette date reste modifiable dans les périodes ouvertes, 4 la
comptable | libre appréciation du comptable La péricde comptable ouverte correspond au mois en cours
et au molis précédent

Type de Conditicnne les informations requises dans les dennées de poste ainsi gue les contrbles de
pigces cohérence associés Le type de piéce a renseigner est TM — Transfert manuel

Déterminée par le comptable en fonction des opérations a comptabiliser gui permet
Référence | d'identifier de maniére univogque le transfert. Le comptable destinataire doit
reprendre la référence utilisée par le comptable émetteur.

Contient des indicaticns valables pour toute la piéce et non pas uniquement pour certains

Texte d'en | postes. Il est nécessaire pour le comptable destinataire d'indiquer dans I'en-téte de
texte ou le texte de poste son domaine d’activité
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Le dénouement de I'opération de transfert nécessite la saisie de deux écritures par le comptable
destinataire :

s Une des lignes impute le crédit du compte de transfert de la dépense (1842100000) ou le débit
du compte de transfert de la recette (1842200000).

+ La seconde ligne correspond a imputation définitive de I'opération dans la comptabilité du
comptable destinataire.

Ecritures liées & une dépense transtérée

Comptes cibles i 2 i e §
Libellé long Compte Cible Chorus Principaux axes d’analyse

Débit

du compte

d’imputation définitive

Crédit « Compte de transfert manuels entre
du compte 1842100000 comptables - dépenses »

Ecritures liées 2 une recette transférée

Comptes cibles i 2 i e §
Libellé long Compte Cible Chorus Principaux axes d’analyse

Débit « Compte de transfert manuels entre

du compte 1842200000 comptables - recettes » -
Crédit

du compte -

d’imputation définitive

Le comptable destinataire doit impérativement indiquer sur la ligne imputant le compte de liaison
(18%) le codique de son domaine d’activité mais aussi rappeler celui du comptable émetteur de
lopération de transfert.

Ces codiques sont a renseigner dans les zones de référence intitulées « Clé de réf. 1 » et « Clé de
réf. 2 » servant a indiquer les comptables émetteurs et destinataires du transfert.

Nota : le domaine dactivité est un chiffre sur 4 caractéres numériques. Il représente le périméire de
responsabilité du comptable et correspond au codique du comptable principal (sans les deux derniers 0 de
la codification).

Attention : certaines DRFIP ou DDFIP sont des comptables spécialisés, assignataires des dépenses et
recettes du Ministére de la Défense et des Anciens Combattants. Les comptables concernés sont rattachés
a deux sociétés, une pour les activités civiles et une autre pour les activités militaires. Is interviennent donc
sur deux domaines d'activité.

Par exemple : La DDFIP du VAR intervient sur les domaines d activité « 0830 » (dans le cadre de [a société
civile « PACA ») et « 9712 » (dans le cadre de la sociéié défense « EFE ».
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2
Transaction FB50 — Enregistrement du transfert dans la comptabilité de I"émetteur

La plupart des infermations des piéces comptables ne scnt pas medifiables & partir du moment o celles-ci
sont comptabllisées afin de garantir la tracabilité et lintégrité des écritures comptables. Les zones des
pieéces comptables moedifiables concernent des données relatives & leur identification et I'explicaticn.

Avant I'enregistrement de la piéce qui génére sa comptabilisation dans sa comptabilité, le comptable
destinataire peut lancer un contréle de cohérence automatique permettant de vérifier les points
suivants :

e [équilibre de la piéce comptable ;

¢ [autorisation du type de piéce pour la société ;

¢ [existence et la validité des données de référentiels (compte général, domaine d’activité) ;
¢ [ouverture de |a période comptable.

Ce contrdle de cohérence est effectué :

¢ Lors de la sauvegarde compléte et de la comptabilisation ce la piece comptable
¢ Surdemande de lutilisateur en utilisant Iafcmctionnalité@l

Les transactions suivantes lancées dans le module Fi-GL de Chorus peuvent toutefois permettre d'afficher,
modifier ou contrepasser les éctitures :

1. Objet : Modification d’une piéce compltable préenregisirée ou comptabilisée

FBO2
(Fi-GL) 2. Spécificités de la transaction :
= Aprés comptabilisation, seules certaines zones restent medifiables
FBO3 1. Objet : Affichage d’une piéce enregistrée dans le systeme avant ou apres sa
(FI-GL) complabilisation
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1. Objet : Conltrepassalicn de la piece comptable.

2. Spécificités de la transaction :
FBO8 = A noter gque la transaction annule la totalité de la piéce afin de préserver la

(Fi-GL) tracabilité des opérations.
= La saisie d'une nouvelle piéce comptable correspondant & la correction de la
pigce créée et contrepassée doit avoir en référence le numéro de la piégce
d'origine afin de lier les trois piéces (piéce d'origine, piéces contrepassées et
piéce de correction}.
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Guide des procédures
DGFIP Transfert entre comptables supérieurs
— Saisie manuelle

06/01/2012
V2

5 Annexes

5.1 Réglementation

¢ |elres circulaires

5.2 Bon a savoir

521 Qutils complémentaires

¢ Plan comptable de 'Etat ;
¢ Nomenclature comptable commentée ;
* Référentiel de contrdle interne comptable.

5.2.2 Récapitulatif des schémas comptables

Dans le cadre de la procédure de transferts entre comptables, les schémas comptables présentés dans ce
rapport sont les suivants :

1. Comptabilisation des écritures dans la comptabilité du comptable émetteur

Ecritures lides 4 une dépense transférée

Comptas cibles Libellé lohg Compte Cible Chorus Principaux axes d’analyse
mouvementés

Débit « Compte de transfert manuels entre
cdu compte 1842100000 comptables - dépenses »
Crédit

fimputation comptable sélectionnée selon /a

ke *
du compte 5%, 6% ou dépense & transférer)

471*

Ecritures lides A une recette transférée

Comptes cibles ’ . . . .
Liballa leng Compta Cible Chorus Principaux axes d’analyse

Débit . . g

R fimputation comptable sélectionnée selon ja
i;sciompte 5,7 ou recette & transférer} -
Crédit « Compte de transfert manuefs entre

du compte 1842200000 comptables - receties »

06/01/2012 Guide des procédures 27/28
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Guide des procédures

- 08/01/2012
DGFIP Transfert entre comptables supérieurs Vo
— Saisie manuelle

2. Comptabilisation des &critures dans la comptabilité du destinataire

Ecritures liges & une dépense transférée

Comptes cibles ol f Aref ,
Libellé long Compte Cible Chorus Principaux axes d’analyse

Débit

du compte

d’imputation définitive -
ou du CIP

Crédit « Compte de transfert manuels entre
du compte 1842100000 comptables - dépenses »

Ecritures fiées & une recefte transférée

Comptes cibles " z . . ,
Libellé long Compte Cible Chorus Principaux axes d’analyse

Débit « Compte de transfert manuels entre

du compte 1842200000 comptables - receffes » -
Crédit

du compte
d’imputation définitive
ou cdu CIP

5.1 Légende

La légende du logigramme est :

pace Activité du processus réalisée dans Chorus @ Activité autematique dans Chorus
Transaction Chorus sssocide 3 |3 réalisation e Renvai & |z liste des cpératicns détalllées dans e chapitre 4
de lactivité -
e Acteur en charge de la réalisation d'une activité dans Charus

= Madule Chorus concernd par I'dtape

X ? Evénamant
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DIRECTION GENERALE DES ol
']F FINANCES PUBLIQUES .4_| ] ﬂ@

Mission Chorus DGFiP

MODE OPERATOIRE

TRANSFERTS MANUELS ENTRE COMPTABLES

Z0O0OM SUR LES ACTIONS DES COMPTABLES EMETTEURS & DES
COMPTABLES RECEPTEURS

Version. T MAJ du 12/01/2012

Cycle comptable

Transferts

Résumé

Services concernés . Comptables émetteur et récepteur
Ce document décrit les différentes étapes permettant d'effectuer des opérations de transfert
entre comptables intra-société ou inter-société.
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1. Objectif du decument

Ce document décrit les transactions Chorus permettant d'effectuer des opérations de
transfert manuel entre comptables intra-société ou inter-sociétés : dés la création de
Pécriture dans la comptabilité du comptable émetteur, ensuite la préparation de l'écriture
dans la comptabilité du comptable destinataire (statut pre-enregistré), & la validation du
transfert par le comptable destinataire dans le workflow.

Ce document décrit également comment joindre des piéces justificatives, comment annuler
des piéces de transfert ainsi gue les transactions d'affichage liées aux transferts.

2. Introduction

Les transferts entre comptables recouvrent de multiples cas de gestion. Par exemple :

o Des opérations d'encaissement ou de palement réalisées par d'autres
comptables gue les comptables responsables réglementairement.

o Lutilisation du RIB de la DFIP pour le réglement de DP par les trésoreties a
[étranger

o La répartition des fonds européens par le CBCM du MINEFI vers les autres
comptables.

Les opérations de transfert manuel entre comptables permettent d’acheminer, via lutilisation
d'un compte de liaison (18%), les opérations concernees vers le comptable chargé de les
imputer définttivement dans les comptes de [Etat.

Les transferts entre comptables principaux peuvent concerner des écritures de comptabilité

générale comme des écritures issues des comptabilités auxiliaires gérées dans Chorus
(recette, dépense, immobilisation, stocks).

3. Synthese

I Création et comptabilisation
de I'écriture dans la |
comptabilité du comptable :
émetteur (Piéce TE)

¥ Pré-enregistrement de
'"écriture dansla
coemptabilite du
comptable destinataire

g (Piece TR)

Comptable émettaur

Comptabilisation

Cpte 5 Cpte 18* Cpte 18" Cpte 46* Cpte 18* Cpte 467
100 100 100 | | 100 100 100
Statut comptabilise surle DA1 Statut préenregistre surle DA 2 Statut comptabilisé surle DA 2
Mission Chorus DGFiP Comptable 37120
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Workflow des piéces :

Pigce
M -
m Q‘ - Supp”.mée
[%Q Comptable
I emetteur

.| Comptable
| destinataire
+

J

Envoide piéces

1) | FBSO A S0 — 3
Enregistrement B .
drﬂne qere Enregistrament
piéce comptable - d’une 2% WORKFLOW
de type TE piece comptable

Ccnmptglité

comptable
émetteur

Comptabilite

i
H
I de type TR
|
! comptable destinataire

1. Pas a pas détaillé

1.1. Comptabilisation de la piéce comptable TE via la FB50 par le
comptable émetteur

i _Fose —.
Le comptable émetteur comptabilise une pigce via la transaction Enregistrement
FB50. Cette piace est de type TE. d‘uneg 18re
piéce comptable
Afin de saisir cette piéce, accéder a la transaction FB50. de type TEC

'tom ptabilité du com ptahlé.-

K G émetteur
Schéma comptable de I'écriture :

Ecritures liges a une dépense transférée

Enoz)‘:ﬁt;;::::s Libellé long Compte Cible Chorus Principaux axes d’analyse

Débit « Compte de transfert manuels entre
du compte 1842100000 comptabies - dépenses »
Crédit

o (imputation comptable sélectionnée selon la
du compte 5%, 6" ou : § :
471" depense a transférer)

Eciitures liges a une recefte transférée

Comptes cibles o : R 3
Libellé long Compte Cible Chorus Principaux axes d’analyse

Deébit : : T "

S (imputation comptable selectionnee selon la
ig;ﬁmme &, 7" ou recette a transferer) 3
Credit « Compte de transfert manuels entre

du compte 1842200000 comptables - recettes » i

Mission Chorus DGFiP Comptable 4 /20
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Au niveau des données d’entéte, renseigner :

Données base Diétail

¢ La date de piéece : date du jour

¢ La date comptable : date du jour, c'est la | pate pizce 16.11.2011|  Devise EUR
date d’'impact en comptabilité) Date comptable  |16.11.2011
Référence : champ libre sur 16 caractéres | Référence LA
Texte d’entéte: champ libre sur 25 I:;“::;;e L'Timptabl; :r:::::gmuwunn
caracteres_ i e a -

¢ Type de piece : TE Socidté ADCE  Administration Centrale

Au niveau des données d’entéte, vous devez vérifier la société. Au niveau de l'onglet

« Données de base », la société renseignée doit &tre la votre, sinon il faut cliquer sur le
bouton « Société » afin de mettre a jour le champ « Société ».

Au niveau de données d’entéte, le champ « Type de piéce » peut étre masqué ou non

accessible en modification, généralement a la premiére utilisation de la transaction

FB50.

Afin de rendre ce champ accessible et modifiable, dans la FB50, cliquer sur le bouton
—— « Option traitement », au niveau du champ « Typ. Piece » sélectionner « Type de

piece accessible » a partir de la liste déroulante, enfin cliquer sur la disquette pour

sauvegarder.

Les champs « Référence » « Texte d'entéte » sont des champs libres, néanmoins ils

[@ peuvent permettre d'identifier d'une maniére univoque les transferts réalisés. Par
exemple, si le champ référence est le méme sur les pieces TE et TR, cela permet de
simplifier la recherche.

Au niveau des données de poste, renseigner :

e Poste en débit :
o Le compte général a débiter : dans I'exemple il s’agit du 4721000000
Le montant
La société : société du comptable émetteur
Le domaine d'activité : domaine d’activité du comptable émetteur
Le compte budgétaire sera déduit par défaut

o O 0 O

e Poste en crédit :
o Le compte général a créditer : 1842200000
Le montant
La société : société du comptable émetteur
Le domaine d’activité ;: domaine d’activité du comptable émetteur
Le compte budgétaire sera déduit par défaut

O 0O O O

Au niveau des données de poste, vous devez vérifier le couple domaine d’activité/sociéte
qui doivent étre les votres.

Mission Chorus DGFiP Comptable 5720
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Eilcpe gen.  [DAsignaticn

IDJE [H-nnlamdev plEce [E: ISr.-c |Cll:urn.a ]Cnmn:e-hu |Cenlref|n

| Domaine fonct

j 4721000008 CPTE ATT CRDeD1L © 50,08 ADCE 9470  TECH_BIL
1842200000 CPTE TR CP Créditl

Double cliquer sur le poste débiteur au niveau du compte générale par exemple (472%) :

Corriger Poste d'un cpte gén.

50,88 ADCE 9478  TECH_BIL

Compte général 4721000008 CPTE ATT CRE FI
Société ADCE | Adrinistration Centrale

Poste 1/ Ecriture déhit/ 40
Montant Eo, 00 EUR
[ zalculer la TWa

Dorm.activite 9470
Cire de prafit
Dornaine fanct
Document achat
Echu le
Affectation
Texte

S Tutdesc.

Cliquer sur :

Renseigner la « nature d’'opération » (champ « Segment ») : dans notre exemple Il s'agit de
la nature d'opération « |A7A010100 »,

GCP-13-0005

Pour savoir si la donnée nature dopération {(Segment) est abligatoire, vous pouvez
consulter le «référentiel des natures d'opérations »,

IE B0 vim

Dorn.activite
Ctre de profi
Segment

Fonds

Damaine fonct.

Cenire fin.
Activité
#xe minist
Mat bud

putation
19470
it
1474818106
[wea
| Compte budget.
His Tranche fonct

Fe min. 2

Valider en cliquant sur cdéne Epuis cligquer sur « Précédent » & pour revenir sur 'écran

principal.

Double cliquer sur

le du compte général 18* :

Mission Chorus DGFiP Comptable
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Corriger Poste d'un cpte geén.

EB][# ez somies |

Compte général 1842200000 CPTE TRANSF MAMUELS CPTAB INTER 50C REC

Société ADCE| Administration Centrale

Pnste 2§ Eshiture créditf 50

Montant [50,00 |EUR

Do activité 2470

Clre de profit

Domaine fonct |
Affectation |

Texte [ Tdese |

Cliguer sur le bouton |ir'> Autres données | Renseigner les données suivantes :

* Cléréf. 1: DA du comptable émetteur
» Cléréf. 2: DA du comptable récepteur

Corriger Poste d'un cpte gén.

Compte géneral 1842200000| CPTE TRANSF MANUELS CPTAB INTER S0OC REC
Societe .".DEE| Administration Centrale

Posto 20 Ecriture crédit r 60/ Inform.suppl.

tomtant 50,08 EUR Montant 01 |58, 00 EUR
Clé de réf. 1 9470
Clé de réf. 2 ne20

Cliguer sur « précédent » & pour revenir sur Fécran principal.

Saisir piéce de compte général : société ADCE

| &% Avtrver modies de travai | (B Société | [ maintenir || simuter |[ B Préenrecisrer |[ 2 options ranterent || doumnal ¢

Information montarnt
Dale piéce [16.11.2611] Dewse  [EUR Tol. débit
Date comptable | 16.11. 2011 50,00 | EUR
Reéférence TRANSFERT
Teute den-tte :c omptable émetteur Tolal créd.
Type di pldce TE Transten Emission i 50,00 | EUR
" intersac. ]
Sochid ADCE  adrviinistration Genlrale ol
L

Cple gén. |Déabunalinn DiC: Montant dev. pidce Ec |50z '[ﬁémaina fonct.
4721060008 CPTE ATT CRDéDIL ) 50,88) ADCE 9478 TECH_BIL
1842200888 CPTE TR CP Crédith 58,88 ADCE 9478  TECH_BIL

GCP-13-0005

Vous avez la possibilité de simuler Pécriture avant comptabilisation en cliguant sur le bouton

5 e,

Mission Chorus DGFiP Comptable
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Synthése des piéces

||{/?) Réinitialiser ||i El Taes H Préenregistrer || Complétement |. .. [%a Sélecti

| Type pee ¢ TE { Transfert Emission ) Piéce normale

N° de piece Soci 8té ADCE Ex. comptable 2011
Date piéce 16.11.2811 DateComptable 16.11.2011 Période 11
Calculer la TV

REfar TRANSFERT

Dewise piéce EUR
Txte en- t pce comptable émetteur

pos CC Eompte Des synth cpte Mffecta‘uon ! Hontant
1,40 4721000000 CPTE ATT CRE FI o 50,80

' 2!50' 1842200080 (GPTE TR CP PX SOCREC || 50,00-

Cliquer sur la disquette pour comptabiliser la piéce ‘=l ;

|@ Pigce 3800000018 comptabilisée dans socigté ADCE

Si vous avez cliqué sur le bouton « préenregistrée » ou « complétement », cela n‘aura
aucun impact en comptabilité. II faut toujours cliquer sur la disquette qui désigne la

comptabilisation : .

Si vous avez cliqué sur le bouton « Pré-enregistrée », la piéce reste donc au statut pré-
enregistrée dans le systéme. Il faut utiliser la transaction FBVO pour pouvoir revenir
sur la piece en modification afin de la comptabiliser.

1.2. Pré-enregistrement de la piece comptable TR via la FV50 par le
comptable émetteur

Y e
Le comptable émetteur pré-enregistre une piece via la transaction | Pré-
FV50. Cette piece est de type TR. Enregistrement
d'une 2¢°r®
Afin de saisir cette piéce, accéder a la transaction FV50. piéce comptable
de type TR

. .. Comptabilite du
Schéma de I'écriture comptable : Comptable destinataire

Ecritures liées a une dépense transférée

Débit

du compte

d’'imputation définitive =
ou du CIP

Credit « Compte de transfert manuels entre

du compte 1842100000 comptables - dépenses »

Ecritures liges a une recette transférée

2.:?3:;::::;5 Libellé long Compte Cible Chorus Principaux axes d'analyse

Déhit « Compte de transfert manuels entre

du compte 1842200000 comptables - recettes » -
Credit

du compte

d’imputation définitive

ou du CIP

Mission Chorus DGFiP Comptable 8/ 20
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Au niveau des données d’entéte, renseigner :

e La date de piéce : date du jour Détai

GCP-13-0005

e La date comptable : date du jour, c'est la
da}te’ d’'impact en comptab|l|te ) o OKIER

e Référence : champ libre sur 16 caractéres, | gewrence TRANSFER VERS 62
cette donnée s’affichera dans le workflow | tedsgentte  nORP 0820
(bannette) du comptable récepteur au | Type depiéce TR Transfert Réception

niveau de la colonne « Référence facture » Société NORP
e Texte d’entéte: champ libre sur 25
caracteres

e Type de piéce : TR

Date pidce 16.11.2011 Devise EUR

Au niveau des données d’entéte, vous devez vérifier la société. Au niveau de l'onglet
« Données de base », la société renseignée doit étre celle du comptable récepteur, 2

sinon il faut cliquer sur le bouton « Société » afin de mettre a jour le champ « Société ».

Au niveau de données d’entéte, le champ « Type de piece » peut étre masqué ou non
accessible en modification, généralement a la premiére utilisation de la transaction
FV50.

Afin de rendre ce champ accessible et modifiable, dans la FV50, cliquer sur le bouton
« Option traitement », au niveau du champ « Typ. Piéce » sélectionner « Type de piéce
accessible » a partir de la liste déroulante, enfin cliquer sur la disquette pour
sauvegarder.

Les informations saisies dans le champ « référence » de cette piéce (TR) doivent étre
strictement identigues & celles de la piece d'émission du transfert (TE), de maniére a
permettre le rapprochement et le suivi des écritures de transfert.

Au niveau des données de poste, renseigner :

e Poste en débit :
o Le compte général a débiter : dans 'exemple, il s’agit du 4721000000
Le montant
La société : société comptable récepteur
Le domaine d’activité : domaine d’activité du comptable récepteur
Le compte budgétaire sera déduit par défaut

O O O O

Poste en crédit (Préparation de I'écriture du comptable récepteur) :
o Sens de I'écriture : Credit

o Le compte général a créditer : compte d’'imputation définitive ou du CIP, dans

'exemple, il s’agit du 4678320000

Le montant

La société : société du comptable récepteur

Le domaine d’activité : domaine d’activité du comptable récepteur
Le compte budgétaire sera déduit par défaut

O 0 O O

comptable récepteur.

Au niveau des données de poste, vous devez saisir la société et le domaine d'activité (&

Mission Chorus DGFiP Comptable 9/20
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7 T I R SR
Edcotw gén.  [Désignation [DiC
[1e42200000 CPTE TRCP S Dénvm

H

[Mortant gev. pibce |G [Soc [Doma |Compte bu_|Centre fin |Darnaing toricl

[Feriss

50,00 MWORP DE2D TECHM_BIL

|4678320060 RECETTES M CrécT) 53,88  WORP D670 TECH_BIL

Double cliguer sur le poste compte général 18* :

Corriger Paste d'un cpte gén.

Compte géneral

|164 2200008 CPTE TRAMSF MAMUELS CPTAB INTER S0C REC
Société

_'M-D'RPE Mord-Pas de Calais

Paoste 1J Eetiture debitf 40

Mantant |58, 00 EUR

[ Calculer a Twa
Dom actiité EE
Ctre de profit

Dormaine fonct.

]
Affectation
Texte 2 Tatdesc

Cliguer sur le bouton | & Autres données |

Renseigner le DA du comptable émetteur et le Da du comptable récepteur :
» Cléderéf. 1: DA du comptable émetteur
Clé de réf. 2 : DA du comptable récepteur

Corriger Poste d'un cpte gén.

K/A
NIA

Compte général  |1842208000| CPTE TRANSF MANUELS CPTAB INTER SOC REC
Sociéte

:NEIIRP‘ Mord-Fas de Calais

Poste 1 1 Ecriture debitf 404 Inform. suppl.
Mo ntant 50,00 :
CIE de réf. 1 |gsre
CI& de rér. 2 |priza]

|[EUR  Montant DI 50,09 |EUR

Cliguer sur & pour revenir sur 'écran principal

Double cliguer sur le poste créditeur au niveau du compte générale par exemple (4*)

Mission Chorus DGFiP Comptable

46

10 / 20

GCP-13-0005



GCP-13-0005

Corriger Poste d'un cpte gén.

& Autes données |

Compte général 4678320000 CPTE ATT CREFI
Sociéte RORFP Adrministration Centrale

Poste 1 { Ecrilure debiti 40
Montant ‘50L00 EUR
[Jalculerla TVA

Dom activité 0620
Ctre de profit

Doraine fonct

Document achat
Echule
Affectation
Texde |%? T desc.

Cliguer sur :

Renseigner la « nature d’'opération » (champ « Segment ») : dans notre exemple il s'agit de
la nature d’opération « |A7A010100 »

Pour savoir si la donnée nature dopération (Segment) est obligatoire, vous pouvez
consulter le «référentiel des natures d'opérations »,

Valider en cliguant sur l'icone Epuis cliguer sur « Précédent » & pour revenir sur I'écran
principal.

Cliguer sur « Piece/Préenregistrée », afin de préenregistrée la piéce :
Pigce Traiter Saut(l) Autresfonctions(Z) Options Et
i !

Sélectionner piéce préenregistrée Ctrl+Maj+Fa
Eimuler Fa
Préenragistrar Fa
| Sauvegarder compléternent Ctrl+Maj+F 6
Simuler grand livre Cirl+Maj+F5
Supprimer pigce préenregistrée Cirl+hd aj+F10
Terminer(B) Maj+F3

|@ La pléce 3800000011 ADCE a été préenragistrée

La piece sera soumise & Workflow et sera dans la bannette du comptable récepteur.

Mission Chorus DGFiP Comptable 11 720
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1.3. Envoi des pieces justificatives en piece jointe par le comptable

émetteur

Accéder a la piéce préenregistrée via la transaction FBV3 ou la transaction FBVO.

Au préalable, il faut le disque local « R: » soit bien paramétré et il faut enregistrer les

documents (PDF par exemple) dans ce répertoire.

Renseigner le numéro de la piéce, la société ainsi que I'exercice comptable.

Cliquer sur le menu « Créer/Créer piéce jointe » :

Liste des pigces jointes
‘ Mote personnelle

» Créerpigce jointe
Créer note

Créer docurment exteme (URL)

Afficher piéce compte gén. préenreg. 380000000
TEEN..

» Ernvoyer 3

Dat Liens

Dat  worknow ,

N bas abjets »

Rél Aide aux services objet Tal

T

Type dé pigce TR Transfert Réception

Société NORP ce
| MORF

I_ 2 Postes (Aucune variante de saisie sélectionnée )

[Elst_[cpte gén.  [Désignation [0ic [Montant dev. piéce  [Montanten DI (=
1841100000 CPTETR CP 5 DébiE) 175,080 175,00
4777100000 DETTE EMREH Créch) 175,08 175,08

a 0,00 6,08

Sélectionner la piéce jointe a partir du disque « R : » et cliquer sur « Ouvrir »

| Irmpotter fichier
Regarder dans © | 3# Lectew éseau déconnects (R:] E}: mn
= @20110531152219 E‘Z}ZU]]IUZHES‘IZS
_,J [} 201 10806102351 Eaps zen7zo11
Recant 20 55 ) aER_FIFFAGE_08082011
E 20110629145435 @F\ER?EIFFAGEJSDB%I 1ELS
E 20110630175105 AR _FIFFAGE 18082011
Bureau EZ,L 2011070416391 @F\ER_EIFFAGE_ISDB%I 1ELS
> EL 20110707171715 @_]Auh: Deépannage Service
| [ZLZDI 10720102050 @_]nuta Dépannage Service 090¢
s docume | {2} 201 10801160513 Herute
— E,LZUI 10803154639 = CO approbation de la piece ne
!:!;_g ﬁ’} 20110805104200 @comptabla et gestionnaire
Poste e trav [} 2011080815031 [l copie: d'écran ZDEP10-1
-— E,LZDI 10815130540 [Li;dp budget dépassé ddfipog
‘u‘] EZDI 10815130557 [LQ;.DP CSDOM en erreur de paier
Favoris Tesead |4 20t 10327101230 EoF payees du 010111 au 300¢
4 | i
Morn du fichier : 2010624111555 [
Fichiers de type : Ts fichiers 7] ]

GCP-13-0005

Pour visualiser une piéce jointe dans une piéce préenregistrée ou comptabilisée, cliquer sur
« Liste des piéces jointes » :
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Afficher piéce com|
E Creer... >:|
_l

Liste des pieces jointes
Mote personnelle §

Enwoyer "
Dat Liens i
Lat  warktow E
M Mes objets ¥
RET aide auxsemvices abjet
T ¥ rrrr—— =TT

| Serice : Liste des pigces jointes

(Oweaw 2] se]@] 2| @] D] [A]F[E] 2] F 2] [ B]E@a]E=T]

FJ pour ADCE3400001 7372011

|Titre |Nnm de I'autedr |Date créa J
copie dcran ZDEP10-1 F_LIMA FR 16.11.2011

Pour ouvrir une piéce jointe, il faut la sélectionner, puis cliquer sur S|,

1.4. Comptabilisation de la piece TR préenregistrée par le comptable

récepteur
27 Pigce
=

Comptable 1 ——
Modification a ‘%’7 comptabilisée

destinataire

WORKFLOW

Le comptable récepteur doit notamment vérifier le montant, la société et le domaine d'activité.
Il doit aussi s'assurer que I'opération est justifiée (piéces justificatives).

Si I'écriture préenregistrée est erronée il suffit de la corriger avant de comptabiliser.

Lorsque le transfert est erroné, le comptable destinataire doit le renvoyer. Lorsqu’une piece est
renvoyée a I'émetteur, celle-ci peut étre corrigée (via la bannette) et renvoyée au comptable
récepteur.

Bien que l'option « Refuser » soit disponible, elle ne doit pas étre utilisée. En effet si vous
« Refusez » une piéce, elle sera supprimée par le systéme sans que le comptable émetteur ne
soit informé.
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Afin de tratter les piéces de transfert de type TR, le comptable récepteur doit accéder au
menu « Comptabiliser piéce de transfert » au niveau du « Regroupement par tache » dans la
Workflow :

= [ workfow G4

= Regrouperment par tiche
[ Comptabiliser pigce de transfert

Sélectionner la piéce de transfert concernée :

1 (3 2 ) [ e A AT ) Y e M

Comptabiliser piece de transfert

Ex_[Titre | stamt [creéele |creea P[P oo Jw |
@ Comptabiliser piace detransfert n® 350000027 0/ 200 3PAYL @ 04122008 11:38:32 5

@ Comptabiliser piace detransfert n® 3500000271200 8/PAYL @ 04122008 11:38:32 5

Si la liste des pigces est importante vous pouvez cliquar sur i) puis renseigner votre
numérc de pigce at cliquer sur « Valider », la piéce se mettra alors en haut de la liste,

Vous avez la possibilité d'afficher la colonne « Référence facture » (afin de faire un tri par
référence) en cliguant sur le « Modifier mise en forme » comme suit ;

Zalectionner mise en forme...
—— Modifier mise en farme...
Sauvegarder mise en forme...

Gérermises en forme

qui a &té saisi sur la piéce « TR » par le camptable émetteur.

@ La colonne « Référence facture » dans le Workflow correspond au champ « Référence »
Ce champ peut étre modifié par le comptable récepteur.

Dans la fenétre qui s'affiche, cliquer sur « Référence facture » (au niveau de la partie
gauche de ['écran) :
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[= modifier mise en forme

Tri . Filtre . Affichage Représentation

Type de work item

[+~ ]2]3]
Colonnes affichées Colonnes
Mam calonne IEI Mam colanne ‘I
Work itern exécutable Ohjetde groupe [+]
Titre du work item Reférence Facture [+]
Code de statut Retransmis par
Date de création E Serice Exécutant d'origine
Heure de création Statut d'echéance
Prigrité Statut du wark itermn
Figces jointes Statut technique
Fin du traiternent a confirmer Suppléance pour:
Work itern en retard Tache
Type E‘
[

Cliguer sur E afin de la rendre la colonne « Référence facture » affichée.

GCP-13-0005

|EEEE EES EEEsED Ol eED = ol E]

Workflow 2

Ex |Tme b _ | satn [RétérenceFacture |Crééle Crééa
Comptabiliser piece de transfert n® 380000011 3/201 1/BRET )  [TEST TRANSF 30122011 14:06:31
Complabilicer piece de transfert n® 3800000110/2011/BRET ) REJEU=CDR 22 23122011 14:01:42

Vous avez la possibilité de sauvegarder votre mise afin de futiliser & chague utilisation du

Workflow transfert :

Selectionner mise en forme

= Modifier mise en forme. .
Sauvegarder mise en forme. ..
GErar mises en farme

Pour rappeler une mise en forme existante (déja sauvegardée) utiliser le menu suivant :

EEEINEE]

Sélectionner mise en forme. .

=  Modifier mise en forme...
Sauvegarder mise en forme...
Gerer mises en forme

@ Si le nombre des pieces est important, vous pouvez cliquer sur (| puis renseigner votre

numero de piéce et cliquer sur « Valider », la pidce se mettra alors en haut de |a liste,

Sélectionner la piéce & tralter puis cliguer sur@ :
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Comptabiliser piéce de transfert n® 3800000270/2008/PAYL

GCP-13-0005

Sélectionnez une des options suivantes

Comptabiliser

Renvoyer

Refuser

Interrompre et conserver le work item en corbeille d'arrivée

Description

Objets et piéces jointes

“euillez comptabiliser la piéce de transfert, la rerwoyer pour modification ou la refuser. (lFiice iztrée: PA i

Cliquer sur la piece préenregistrée afin de I'enrichir. Pour passer en mode modification,
cliquer sur Pigce/Modifier :

E

Pigce Trafter Saulll) Autres fonctions(Z) Options Ei
@ Modifier |
= Aficher() [

—  Seleclionner pigce preenregisiree Clri+hajeFg

R Terminer(s) Maj+F3

Schéma de I'écriture comptable :

Ecritures liées a une dépense transférée

Libellé long Compte Cible Chorus
mouvementés

Débit
du compte

d’imputation définitive -

ou du CIP
Credit

du compte 1842100000 comptables - dépenses »

« Comple de transfert manuels entre

Ecritures lices a une recette transférée

(ino;:}‘}‘t:;::;:;s Libellé long Compte Cible Chorus Principaux axes d’analyse

Débit

« Compte de transfert manuels entre

du compte 1842200000 compiables - recettes » 2

Credit
du compte

d’'imputation définitive

ou du CIP

Principaux axes d’analyse

Le comptable deit vérifier le poste débiteur et le poste créditeur (pré-renseigne par le
comptable émetteur)

* Le poste en débit doit comporter :

C

Qo 0 0 Q

Le compte général & débiter : dans I'exemple, il s’agit du 4721000000
Le montant

La société : Société d'activité du comptable émetteur

Le domaine d’activité : demaine d'activité du comptable émetteur

Le compte budgétaire sera déduit par défaut
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Poste en crédit doit comporter :
o Sens de I'écriture : Crédit
Le compte général a créditer : dans I'exemple, il s'agit du 4678320000
Le montant
La société : société du comptable récepteur
Le domaine d’activité : domaine d’activité du comptable récepteur
Le compte budgétaire sera déduit par défaut

O O O O O

Au niveau des données de poste, la société et le domaine d’activité doivent étre celles du
comptable récepteur.

thmt?ﬂrhmm:nﬁlﬂ-!mFm}

[Efcote gén.  [Désignation |Dic  [Montant dev. pibce  |C Soc [Doma [Compte bu [Certrefin Doenine fonct Fonds
i‘l 42200000 CPTETRCP & DépT) 50,00 NORP DE2D  TECH_BIL RIA
467320000 RECETTES H Créch 50,00 NORF BEZ0  TECH_BIL N/A

|
et

(\l) Le champ « Référence » est un champ maodifiable, il est peut contenir au maximum 15
caracteres.

Double cliquer sur le poste créditeur au niveau du compte générale par exemple (472*) :

Cliquer sur :

Vérifier la « nature d’opération » (champ « Segment ») : dans notre exemple il s’agit de la
nature d’opération « IA7A010100 ». Le champ « Nature d'opération » est modifiable.

=

3 Pour savoir si la donnée nature dopération (Segment) est obligatoire, vous pouvez
\) consulter le «référentiel des natures d'opérations ».

—,

| = Bloc dimputation =

Dorn. activité QG20

Cire de profit

Sagrmen 1a7401 61 ooff=)

Fonds HiR

Diarmain fonet

Centre fin Comple budgét TECH_BIL
At Hi K Tranthi fonct /A

Axa minist Axe min. 2

Mat bud

o0

Valider en cliquant sur 'icéne E puis cliquer sur « Précédent » & pour revenir sur I'écran
principal.
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Double cliguer sur le poste débiteur, au niveau du compte 18* par exemple :

Corriger Poste d'un cpte gén.

Cornpte geénéral 18422000080 CPTE TRAMSF MANUELS CPTAB INTER S0C REC
Sociéte |WORF| Mord-Pas de Calais
Paste 17 Ecriture dehit § 40
Montarnit 1 05, A0 EUR
A calculer la TvA
Dom.activité el
Ctre de profit
Dornaine fonct |
Affectation

Cliguer sur le bouton | & Autres données | Vérifier la donnée suivante -
» Cléréf. 1: DA du comptable émetteur

Corriger Poste d'un cpte gén.

Compte général _1842200535 CFTE TRAMSF MAMUELS CPTAB INTER SOC REC
Société \NORP | Mord-Pas de Calais

Foste 1§ Ecriture débit £ 400 Inform.suppl. -

Manhtant 50,00 |[EUR  MontantDl 58,00 EUR
CI8 de réf. 1 478
CIE de réf. 2 |oBz|

Le champ « Clé réf. 2 » correspond au DA du comptable récepteur

Cliguer sur « précédent » & pour revenir sur [écran principal.

Vous avez la possibilité de simuler lécriture avant comptabilisation en cliguant sur le bouten

;

N® de pigce 3800000249 Socigté NORF Ex. comptable 2071
. Date piéce 3@.11 . 2811 DateComptahle 30112011 Periode 11
DoGalculer Ta TE
. Référ. TRANSFERT RR3

| Dewige piéce  EUR

‘pos CC Compte ‘Dés. gynth. cpte CAffectation | Montant
140 158422000008 CFTE TR CF PX SOCREC; 1.@50,08
250 4678320000 RECETTES 1 1.050 00--
3.50.1842200000. CPTE TECH IMTER S0C . 1.060,00-.
440 1842300008. CPTE TECH INTER S0C | 1.850,00 |
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. . . L] = . N ’r
Afin de sauvegarder la piéce, cliquer sur | Completernent |SI vous étes dans I'écran de
simulation sinon sur si vous étes dans I'écran principal.

Etape de décision dans le workflow

Comptabiliser piéce de transfert n° 3800000000/2008/ADCE

Sélectionnez une des options suivantes
Comptabiliser

Renwvoyer

Refuser

Interrompre et conserver le work item en corbeille d'arrivée

Description Objets et piéces jointes

Weuillee curnplabiliser 4 pidce de ransler, 4 remvoyer pour mmodification vy l4 refuser s Piece pré istre [ICE3800000000200¢

Avant de prendre voire décision, vous pouvez afficher les pieces jointes et les objets ajoutés

Au niveau de I'’écran de décision, cliquer sur « Comptabiliser » afin de comptabiliser la
piéce :

Comptahbiliser

2, Comment annuler une piece comptable

Avant d’annuler une piéce comptable il faut vérifier son statut a savoir « non soldé (non
rapprochée) ou « rapprochée »

Pour vérifier si une piece est rapprochée, accéder a la piece via la transaction FB03 puis

double cliquer sur chacun des postes et vérifier s'il existe un champ rapprochement

- renseigné. Si la piece n'est pas rapprochée il n'y aura pas de champ rapprochement

\E) renseigne, si la piece est rapprochée le champ rapprochement sera renseigné comme
suit :

Rapprachmt  [12.12.2009 ¢ 4000017283

2.1. La piéce comptable n’est pas encore rapprochée

Une piéce comptable qui n'est pas encore rapprochée est une piéce qui a un statut « non
soldé » dans la restitution FBL3N (affichage des postes par compte général) ou dans la
transaction FBL1N (affichage des postes par fournisseurs) par exemple.

Une piéce non comptabilisée ne peut pas étre remplacée, elle peut étre supprimée avant
comptabilisation (transaction FBV2 ou FBVO puis Menu piéce/supprimé piéce
préenregistrée).

Pour annuler la piéce comptable non rapprochée, accéder a la transaction FB08, puis saisir
le numéro de la piéce, la société, la date comptable du jour ainsi que le motif d'annulation

« EC » et enfin cliquer sur la disquette pour valider l'action d'annulation. Une piéce
comptable d'annulation comportant I'écriture comptable en sens inverse est générée.
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2.2. La piece comptable est rapprochée

Dans le cas ol la piéce est rapprochée, il faut d’abord annuler le rapprochement via la
transaction FBRA en saisissant le numéro de la piéce de rapprochement, la société et
Fexercice comptable et puis cliguer sur la disguette. Dans la fenétre de dialogue qui s'affiche
cholsir 'option « Annuler et contre-passer ».

Ensuite vous pouvez utiliser la transaction FB08 comme décrit dans la partie 4.3.1 de ce
document pour annuler la piéce comptable.

3. Annexes

Documents de référence :

Plan comptable de ('Etat ;

Nomenclature comptable commentée ;

Référentiel des natures d'opérations : Champ « Segment » (en lighe sur le site
réglementation comptable} ;

» Guides de procédures comptables: PROCESSUS "TRANSFERTS ENTRE
COMPTABLES".
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