Sommaire 1

Sommaire
_ Mode d'emploi du manuel et de l'aide en ligne ..................... 3
1. Comment sont organisés le manuel et l'aide eighe ?...................... 3
2. Comment utiliser le manuel et l'aide enligne 2................c...ooooe. 9

® Présentation générale du module Administration de 6C ....14

O Guide d'UtilSAtION ..........ceeeeiiiiiiiiiiiiereii e 29
1. Démarrer le module Administration de GFC............cccccvvvieeeeennnnns 31
2. Préparer les accés au module Comptabilité budtggre................... 47
2.1.Renseigner les parametres généraux de GEC.............ccveee..... 49
2.2.Créer le ou les établissement(s) a gérer amm..ccvvveeeveeeeeneennnnn.... 50
2.3.Créer le ou les profil(s) d'utilisation............ccceeeeviiiiiiiiiieeeeeennns 52
2.4.Créer le ou les utilisateur(s) du module Cearitité budgétaire...56
2.5. Définir l'accés aux établissements pour ldéisateurs .................. 59
2.6. Définir les restrictions utilisateur...........ccccovviiiiieeeee i, 62
2.7.Impression de la liste des utilisateurs............cccooeveeiiiiee, 66
2.8.Renseigner les parametres généraux de GEC............ccceeee.... 66
3. Préparer les accés au module Comptabilité gérade....................... 67
3.1.Renseigner les parametres généraux de GFglet@énéral....... 69
3.2.Créer le ou les établissement(s) & gerer. ... .vvvvvvvvervvvervrrnnnnn. 70
3.3.Renseigner les parametres généraux de GFglet dxgence
(o70] 1010 2= 1 0] L= SRS 72
3.4.Créer le ou les profil(s) d'utilisation...............eeeeviiiiiiiiiieneeeennns 73
3.5.Créer le ou les utilisateur(s) du module Ceatpitité générale...... 77
3.6. Définir l'accés aux établissements pour l#isateurs .................. 78
3.7.Définir les restrictions utilisateur.............ceevveeeiiiiiiiiiieee e 80
4. Préparer les acces au module REQIES ......cccccvveeeiiiiiiiiiiiiiee e, 81
4.1. Renseigner les parameétres généraux de GEC........................ 83
4.2.Créer le ou les établissement(s) a gérer. ... .vvvvvrrverrirernnnnnn... 85
4.3.Créer le ou les profils d'utiliSation ...ecuee..oooeeeciieeeeeeiieiiiieeenen. 88
4.4.Créer le ou les utilisateur(s) du module R&gie...........ccccvvveen.... 91
4.5. Définir l'accés aux établissements pour l#éisateurs .................. 92
4.6. Définir les restrictions de regi€ ......ccccevveeeereeeiiiieiiiiieeeee e 94

4.7. Définir les restrictions UtiliSateur..........o.ovveeeeeeeeeeeeeeeeeeen, 97



2 Sommaire

5. Effectuer les opérations en cours d’eXerciCe.............uuuvrrrrrrereennnnn. 98
5.1.LIDErer 1€ rESEaU ...........uvviviiie ettt 89
5.2. Réinitialisation du mot de passe d’'un utibsat.......................... 98
5.3.Changement du mot de passe de I'administrdee®.F.C. ......... 99
5.4. Effectuer un compte financier en cours d’'exerc..................... 99

6. Effectuer les opérations de fin d’eXercice ee.......ccccvvveeeeeeeiicinnnnn. 103
6.1.Le Basculement de la comptabilité ..., 103

118

6.2.Le Compte fINanCier..........ccooeei i i



Mode d’emploi du manuel et de l'aide en ligne

Mode d'emploi du manuel et de l'aide en ligne

Pour apprendre a utiliser le modéldministration de GFC et étre guidé
lors de son utilisation, 2 moyens vous sont proposé

Ce manuel

Une aide en ligne que vous pouvez consulter lotsitksation du module
Administrationde GFC.

Le mode d'emploi répond aux questions suivantes :

1. Comment sont organisés le manuel et l'aideger I?

2. Comment utiliser le manuel et I'aide en ligors Ide I'utilisation du module
Administration de GFC ?

1. Comment sont organisés le manuel et I'aide en ligne ?

(] Organisation du manuel du module Administration de GFC

Ce manuel a été concu afin de vous guider lor&itkshation du module
Administration de GFC.

Outre le sommaire et le mode d'emploi, le manugigmrte 2 parties :

® Présentation
générale

Cette partie vous présente ce que permet le mo
Administration de GFC.

dule

[ Guide
d'utilisation

Cette partie vous guide lors de l'utilisation du
module.
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Afin de faciliter sa lecture et son utilisations leonventions suivantes sont
utilisées dans le manuel :

Convention de Signification
présentation
O Ces symboles signalent les différents points d'une
| {10 section ou les différentes étapes d'une procédure

Point important ou opération a réaliser impératigamn

Action a exécuter

Résultat de I'action

Enumération

Renvoi a l'aide en ligne du mod@ministration de
GFC

Le manuel d&sFC Administration est accessible depuis le mekhide
- Documentation PDF — Manuel utilisateur Ce fichier peut étre
imprimé au moyen du logicidldobe Acrobat.
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(1 Organisation de I'aide en ligne

L'aide en ligne a été concue afin de vous guidarde l'utilisation du module
Administration de GFC. Pour chaque fenétre du module, vous paffieher
unefenétre d'aide contextuelle par exemple :

E Description de la fenétre [_ O] x|

Rubriques d'aide Précédent Dptiohg

Fenétre principale

B GEER

E A quoi sert cette fenétre ? ﬂ

@ Description de la fenétre
+ Pour savoir ce gue permet de faire chacun des boutons de ls

+ Selon le contexte, certaines options de menu sont inactives
(elle= sont affichées en grize). A titre d'exemple, tant gqu'aucuns
fenétre n'est ouverte, les options du menu Fenétre sont
inactives...

Points importants

+ Pour chague fenétre du module Administration, vous pouvez

afficher une fenétre d'aide contexduelle. Pour afficher cette

fenétre, vous devez cliguer =ur le houton Aide (=il exizste) ou
taper sur la touche F1

A partir de chague fenétre daide, le bouton Rubriques d'aide

permet d'afficher le Sommaire de I'aide en ligne.

Indépendamment de laide contextuelle, vous pouvez sinsi

accéder en permanence & la fenétre d'side que vous souhaitez

conzulter (lexigue, fenétre d'aide d'une option du module

Adminiztration, procédure du maodule Administration)

L'organization de la fenétre principale du module Administration

et lzs opérations gue Yous pouvez v effectusr sont présentées

en détail dans s Manuel.

Le numéro de version du module ainsi que sa date de diffusion

peuvent étre affichés & partir de 'option & propos... du menu

Aide. Ces informations wous seront utles i vous tes amené &

signaler une anomalie.

Afin d'eviter que voz données ne soient endommagées, vous

devex toujours quitter le module avant d'éteindre votre

ordinateur (option Quitter du menu Administration) .

Que faire aprés ?

Paur réaliser une opération avec le module Administration, vous

dever sélectionner I'option correspondante dans un menu ou dans

la barre de commandes. Par exemple, si vous venez de démarrer

I'utiization du module Administration, vous pouvez 2 créer un

établizzement.

=




Mode d’emploi du manuel et de I'aide en ligne -

Une fenétre d'aide contextuelle peut comportenjiagsh sections :

Section Contenu
Indique ce que permet de faire la fenétre
! Signale les opérations a réaliser au préalable

@ Décrit les différents éléments de la fenétre :iguwes, boutons..

. Présente les points importants a connaitre polisarti

efficacement la fenétre

= Indigue ce que vous devez ou ce que vous pouvezapies

A partir d'une fenétre d'aide contextuelle, vousvez :
® Consulter des définitions du lexique.

® Afficher une procédure a suivre.

® Accéder au Sommaire de l'aide.

®  Consulter des définitions du lexique

Dans les fenétres d'aide, en cliquant sur les moEsxpressions en vert et
soulignés en pointillésyous pouvez afficher une définition du lexique du

moduleAdministration de GFC. Par exemple :

Description de la fe 1Ol x|
Rubngues d'gidel Erécédent | Dptions |

Fiche d'un &tablissement

= EN N-

[LIF quoi sert cette fenétre 7 j
Elle permet de saisir et de mettre a jour les informations relatives 3 un
gtablissement.

ElDescriptinn de la fenétre

Numeéro : Pour les établissements publics locaux d'enseignement,
cette rubrique doit comporter le numéro dimmatriculation de

Unité Administrative Immatriculée. Chagque établissement est identifié
par un numéro composé de 7 chiffres et dune lettre.
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Afficher une procédure a suivre

Dans les fenétres d'aide, les procédures a suné signalées par le
symbol¢z. En cliquant sur le texte en vert gbuligné en trait plejirvous
pouvez afficher la procédure a suivre, par exemple

Description de la fenétre |_ (O] x|
Rubriques d'aide PBrécédent Dptions

Fenétre principale

] E 3
_' Que faire aprés ? ;I

Pour réalizer une opération avec le module Sdministration, vous devez
=électionner I'option correspondante dans un menu ou danz la bharre
de commandes, Par exemple, =i vous venez de démarrer Mutilization
du module Administration, vous pouvez 2 créer un éabliszement.

Procédures de GFC Admin

PBrécédent

Rubriques d'aide Dptions

=l Créer un établissement
¥ Sélectionner, dans le menu Administration, I'option Etablissements... a
¥ Sélectionner, dans le menu Etablissements, 'option Ajouter...
¥ Saizit les informstions relatives & Métablissement
¥ Cliguer sur OK LI

®  Accéder au Sommaire de l'aide

L'option Rubriques d'aide du menuAide et le boutorRubriques d'aide
des fenétres d'aide vous permettent d'affichesrensaire de l'aide :
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Sommaire ] Index | Fechercher |

Cliquez sur une rubrique, puis sur Afficher. Do cliquez sur un autre onglet, tel
que | ndes.

[
@ Fernétres d'aide contextuelle
@ Procédures

Afficher | Imprimer... Annuler

Le sommaire de l'aide vous permet d'accéder diremte
Aux définitions du lexique
Aux fenétres d'aide contextuelle
Aux procédures du module Administration de GFC.

Le contenu de l'ensemble des fenétres d'aide aftrégnt fourni dans
le fichier GFCAdmin.PDF. Ce fichier peut étre imprimé au moyen du
logiciel Adobe Acrobat. Il est accessible depuis le memide -
Documentation PDF - Aide en ligne Si vous préférez étre guidé a
partir d'un document papier plutdt qu'a partir Gédé en ligne, nous
vous conseillons d'imprimer ce fichier.
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Cette section décrit les moyens & utiliser poucuha des étapes de la mise
en ceuvre du module Administration de GFC et deappnentissage :

ordinateur.

module Administration de GFC.

oo oo

Pour connaitre la signification d'un terme.

(] Prise de connaissance du module Administration de GFC

Prise de connaissance du module Administration de f&C.
Installation du module Administration de GFC sur le micro-

Pour connaitre le déroulement des opérations a réaér avec le

Pour étre guidé lors des opérations réalisées sune fenétre.
Pour étre guidé dans I'exécution d'une procédure.

La lecture de l®résentation généralale ce manuel® Présentation
vous permet de prendre connaissance des opérations générale

qui seront réalisées au moyen du module
Administration de GFC.

(] Installation du module Administration de GFC sur le micro-ordinateur

L'installation du modulddministration s'effectue
lors de l'installation de I'un des modules de GFC
Comptabilité budgétaire, Comptabilité générale,
Régies. Pour étre guidé lors de l'installation,
reportez-vous a la notice d'installation.

Notice
d'installation de
GFC:
Comptabilité
budgétaire /
Comptabilité
générale /
Régies
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(] Pour connaitre le déroulement des opérations a réaliser avec le module Administration
de GFC

Selon les opérations que vous souhaitez faire avec

le module Administration de GFC, reportez-vous

a la section correspondante :
Démarrer le module Administration de GFC.[1 Guide
Préparer les accés aux modules Comptabilit¢ ~ d'utilisation
budgétaire / Comptabilité générale / Régies.
Effectuer les opérations courantes.

Pour localiser une opération particuliére : 0¢ Sommaire
consulter le sommaire de ce manuel.

Indépendamment des conseils donnés par le Fenétres
manuel, les fenétres d'aide contextuelle vous d'aide
guideront lors des opérations que vous réaliserez

sur les fenétres du module Administration de
GFC.

Le chapitre XDémarrer le module
Administration de GFC) décrit en détail
comment utiliser I'aide en ligne du module.




Mode d’emploi du manuel et de 'aide en ligne 11

(] Pourétre guidé lors des opérations réalisées sur une fenétre

Lorsque vous vous posez une question sur une
fenétre du module Administration de GEGe
saisir pour telle rubrique ?, a quoi sert ce
bouton ? , pourquoi ne puis-je pas réaliser telle Fenétres
opération ? » ...nous vous conseillons d'afficher d'aide

la fenétre d'aide contextuelle afin de consulter le
informations fournies.

A partir des fenétres d'aide contextuelle, vous
pouvez également :

Consulter la définition des termes utilisés Cliquer sur le
Afficher une procédure & suiv(2l). terme
Cliquer sur le
nom de la
procédure

(] Pourétre guidé dans I'exécution d'une procédure

Lorsque vous souhaitez connaitre comment
réaliser une procédure donnée :
Dans la fenétre d'aide, cliquer sur le nom d Fenétres d'aide
la procédure signalée par le symbgaté

Ou
Cliquer sur le boutoRubriques d'aidede la Sommaire de
fenétre d'aide ou sélectionner l'option l'aide
Rubriques d'aide du menuAide
Cliquer 2 fois suProcédures Procédures

Rechercher un nom de procédure et cliquer 2
fois sur celle-ci
Suivre les instructions
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(1 Pour connaitre la signification d'un terme

Lorsque vous souhaitez connaitre la signification
d'un terme ou d'une expression utilisé dans le

module Administration : Fenétres d'aide
Dans la fenétre d'aide, cliquer sur le terme|ou
I'expression

Ou
Cliquer sur le boutoRubriques d'aidede la Sommaire de
fenétre d'aide ou sélectionner l'option laide
Rubriques d'aide du menuAide
Cliquer 2 fois sutexique Lexique

Cliquer sur le terme ou l'expression
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®) Présentation générale du module Administration de GFC
Le module Administration de GFC est utilisé, apsés installation, pour
préparer les acces aux modules installés par execei en cours ou
antérieur. Cette préparation s'effectue en plusiétapes :

Saisie des parameétres généraux de GFC.

Création des éléments de base.

Définition de I'accés aux établissements pour ledilisateurs du
module Comptabilité budgétaire.

Définition de I'accés aux établissements pour ledilisateurs du
module Comptabilité générale.

Définition de l'accés aux établissements pour ledilisateurs du
module Régies.

oo oo

En cours d'année, le module Administration de GEGt @tre utilisé pour
effectuer certaines opérations :

(] Opérations courantes pouvant étre réalisées a partdu module
Administration de GFC.

(J Opérations de fin d’exercice pouvant étre réalisées partir du module
Administration de GFC.

Si des mises a jour ont lieu en cours d’annéeyit §ouvent passer par le
menuUtilitaires pour rendre effectives les corrections apportées a
I'application.

- Dés qu’une mise a jour est diffusée, elle doit éffectuée.

La validité des informations fournies dans ce méarae limite a I'état
d'avancement du projet pour la version 14.1 du feo@ldministration de
GFC (Décembre 2013).
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(1 Saisie des parameétres généraux de GFC

Les parameétres généraux de GFC s'appliquent alésustablissements et
concernent : I'implantation géographique des établinents, le nombre de
décimales, I'utilisation ou non des nomenclaturegé&férence, I'année de

I'exercice.

(] Création des éléments de base

La préparation des accés au mod@emptabilité budgétaire et / ou au
moduleComptabilité généraleet / ou au modul®égiescommence par la
création des éléments de base. Le tableau suiv@semnte les 3 types
d'éléments de base a créer :

Comptabilité budgétaire et /ou le module

Comptabilité générale et /ou le module Régies.

Pour chaque établissement, outre son NnUMEéro ei@BNVoUs
devez préciser si la comptabilité générale debllissement est
installée sur le méme poste.

Le module Régiesa installer sur le poste concerné, implique
d'identifier, en plus, le nom du régisseur ou dégisseurs
attaché(s) a cet établissement.

> % Le ou les établissement(s) a gérer dans le module
E I

-
l|=|mwl
f
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Le ou les profils d'utilisation.

Les profils d'utilisation permettent de restreinieces a

certaines opérations engageant la responsabiligude

auteurs.

Un profil d'utilisation définit :
Les fonctionnalités accessibles pour les modules
Comptabilité budgétaire, Comptabilité générale, iRég
Le type d'accés autorisé, consultation ou miseua jo
L'autorisation d'effectuer ou non des opérations
particulieres : dépassement de crédits, validataape,
modification des paiements...

Trois profils par défaut sont présents :

Le profil ordonnateur est fourni avec l'application et ne
peut étre ni modifi€, ni supprimé. Ce profil ausetoutes
les opérationssur laComptabilité budgétaire.
Le profil Agent Comptableest fourni avec I'application et
ne peut étre ni modifié, ni supprimé. Ce profilaise
toutes les opérationsur laComptabilité générale le
Compte financierainsi que certaines opérations de
consultation elComptabilité budgétaire (fournisseurs et
gestion ayant une sélection avancée).
Le profil Régisseur est fourni avec l'application et ne peut
étre ni modifié, ni supprimé. Ce profil autoriseites les
opérationssur lesrégiesde recettes et d’avances.
Selon les besoins, vous pouvez créer autant disprof
d'utilisation que nécessaire, par exemple : IntahdRecettes,
Dépenses, Magasinier, Stagiaire, Régie-Av, Voyages,
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Le ou les utilisateur(s) du module Comptabilité

| | budgétaire.

Chaque utilisateur est défini par un nom, identité
personnelle ou de fonction. A chaque utilisatetiagsocié
un mot de passe qui peut étre modifié par l'utdisadans le
moduleComptabilité budgétaire.

Le ou les utilisateur(s) du module Comptabilité géérale.
Chagque utilisateur est défini par un nom, identité
personnelle ou de fonction. A chaque utilisatetiassocié
un mot de passe qui peut étre modifié par l'utdisadans le
moduleComptabilité générale

Le ou les utilisateur(s) du module Régie€haque
utilisateur est défini par un nom, identité persellenou de
fonction. A chaque utilisateur est associé un regpasse
qui peut étre modifié, par I'utilisateur, dans ledule
Régies
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() Définition de I'accés aux établissements pour les utilisateurs du module Comptabilité

budgétaire

L'accés a un établissement pour un utilisateudégni par les 4 éléments

suivants :

—

1

2=

::|5
- —

Nomde
l'utilisateur

N° de
|'établissement

Profil
d'utilisation

Restrictions
utilisateur

Outre le choix d'un profil d'utilisation qui restie éventuellement, lI'accés
de [lutilisateur & certaines fonctionnalités du med Comptabilité
budgétaire, vous avez également la possibilitérdieelr les nomenclatures

(services, domaines, activités) auxquelles |'atiésr peut accéder.

A savoir : si un utilisateur doit faire I'objet d’uneestriction utilisateur il
ne faut pas le rattacher a un profil existantalltfcréer pour lui ufProfil

spécifique avec définition de cette caractéristique

A titre d'exemple, le tableau suivant illustdes accés définis pour le

moduleComptabilité budgétaire :
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Nom de N° de Profil Restrictions
I'utilisateur I'établissement d'utilisation utilisateur
Mozart 0000000A INTENDANT | Aucune
Gestionnaire- 0000001B restriction sur leg
Agentcomptable nomenclatures
Lully 0000001B ORDONNATEUR| Aucune
Attaché restriction sur leg
nomenclatures
Bach 0000000A DEPENSES Limitation des
Secrétaire nomenclatures
intendancd autorisées
Haendel 0000000A RECETTES Limitation des
Secrétaire nomenclatures
intendance autorisées
Marais 0000000A MAGASINIER | Limitation des
AgentChef nomenclatures

autorisées

Concernant les possibilités offertes pour défilsicdes des utilisateurs
aux établissements, les points suivants doiveats@ulignés :

Un utilisateur peut accéder a plusieurs établisseisie
Un utilisateur peut avoir acces a différegtablissements avec
des profils différents. Par exemple, accés avee anjsur sur
un établissement et accés en consultation uniquiesoemnin
autre établissement.
Un utilisateur peut avoir accés a différents modwdgec un
méme profil.
La limitation sur les nomenclatures est définie pchaque
établissement auquel peut accéder l'utilisateur.
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() Définition de I'accés aux établissements pour les utilisateurs du module Comptabilité

générale

L'acces a un établissement pour un utilisateudéfni par les 4 éléments

suivants :
= =
= | F
-~ e b
=, ez
Nom de N° de Profil Restrictions
I'utilisateur I'établissement d'utilisation utilisateur

Outre le choix d'un profil d'utilisation qui resmme éventuellement, lI'accés

de l'utilisateur a certaines fonctionnalités du medComptabilité générale,
vous avez également la possibilité de limiter lesnanclatures (services,

domaines, activités) auxquelles I'utilisateur pedéder.

A savoir : si un utilisateur doit faire I'objet d’uneestriction utilisateur il
ne faut pas le rattacher a un profil existantalltfcréer pour lui ufProfil
spécifique avec définition de cette caractéristique

A titre d'exemple, le tableau suivant illustdes accés définis pour le

moduleComptabilité générale:
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Nom de N° de Profil Restrictions
I'utilisateur I'établissement d'utilisation utilisateur
Mozart 0000000A INTENDANT Aucune
Gestionnaire 0000001B restriction sur leg
Agent comptable nomenclatures
Lully 0000001B AGENT Aucune
Attaché COMPTABLE | restriction sutes
nomenclatures
Bach 0000000A COMPTABILITE| Limitationdes
Secrétaire nomenclatures
intendancel autorisées
Haendel 0000000A COMPTABILITE| Limitationdes
Secrétaire nomenclatures
intendance autorisées
Scarlatti 0000000A ENCAISSES Limitation des
Secrétaire nomenclatures
intendance autorisées

Concernant les possibilités offertes pour défiardées des utilisateurs

aux établissements, les points suivants doiveatséulignés :
Un utilisateur peut accéder a plusieurs établissetsie

Un utilisateur peut avoir acces a différents étabdiments avec des
profils différents. Par exemple, accés avec mise gur sur un
établissement et acces en consultation uniqguemeunit unsautre

établissement.

Un utilisateur peut avoir acces a différents moddeec un
méme profil.
La limitation sur les nomenclatures est définie pchaque
établissement auquel peut accéder I'utilisateur.
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[0 Définition de I'accés aux établissements pour les utilisateurs du module Régies

L'accés a un établissement pour un utilisateudéshi par les 4 éléments
suivants :

Nomde N° de Profil Restrictions sur
['utilisateur |'établissement d'utilisation les régies et/ou
et nom dela les nomenclatures
Régie

Outre le choix d'un profil d'utilisation qui resimg éventuellement, I'acces
de l'utilisateur a certaines fonctionnalités du mledRégies, vous avez
également la possibilité de limiter les ieég et les nomenclatures

auxquelles Il'utilisateur peut accéder.

A savoir : si un utilisateur doit faire I'objet d'uneestriction sur les
nomenclaturesen plus d’unerestriction sur les régiesil ne faut pas le
rattacher a un profil existant. Il faut créer paurun Profil spécifique avec
définition de cette caractéristique.

A titre d'exemple, le tableau suivant illustdes accés définis pour le
moduleRégies:
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S %
Nom de N° de Profil Restrictionssur
I'utilisateur I'établissement d'utilisation les régies et/oues
nomenclatures
Delamer 0000001B REGIE_REC | Limitation sur la
Secrétaire- Régie: régie avec des
Intendance DELAMER nomenclatures
autorisées
Apollinaire 0000002CRégie REGISSEUR | Aucune restriction
Gestionnaire : sur les
APOLLINAIRE nomenclatures
Pergolése 0000000A VOYAGES | Limitation sur les
Enseignant Régie: régies autorisées
PERGOLESE

Concernant les possibilités offertes pour défiardes des utilisateurs
aux établissements, les points suivants doiveatséulignés :

Un utilisateur peut avoir acces a différents étabdiments avec des
profils différents. Par exemple, accés avec migaiasur un
établissement et accés en consultation uniquemenisautre
établissement.

Un utilisateur peut avoir acces a différents modwdgec un méme

profil.

La limitation sur les nomenclatures est définie pchaque
établissement auquel peut accéder l'utilisateur.
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Pour le module Régies, un utilisateur accéde umigunt & la Régie pour
lagquelle il est habilité, si unestriction de régiest définie.

Lors de la création, fairattention a I'orthographe et a la casse
- d'une part, de l'identité de la régie ddBEC — Administration
- et d’autre part, lors de la saisie de I'habiidatdans le module
Comptabilité Généralede I'agence comptable.

Aprés la préparation des acceés aux modules, @& sdés parametres de
I'application, les utilisateurs d’'un module peuveatnmencer a I'utiliser.

[0 Opérations courantes pouvant étre réalisés a partir du module Administration de GFC

Outre la préparation des accés aux modules Conliptatbiudgétaire,
Comptabilité générale et Régies qui s'effectue sapfdstallation et
l'initialisation de la base (outil de gestion deasbs GFC), le module
Administration de GFC permet, en cours d'annédfedteer différentes
opérations :
Libération du réseau cette opération doit étre effectuée lorsque l'aacés
modules de GFC est bloqué.

Remise a zéro du mot de passe d'un utilisateette opération est
nécessaire lorsqu'un utilisateur a oublié son ragiabsse.

La gestion des sauvegardes et restaurationsidlipétion et la suppression de
la base se font avec I'outil de gestion des base3 BD_GFC) et non pas
avec le module d’Administration.

(] Opérations exceptionnelles pouvant étre réalisées a partir du module Administration de
GFC

Si une mise a jour de I'application nécessite ym&ration sur les données de la
base d'un des modules de GFC, une option est &euténenltilitaires :

Maj Base ..: cette opération est nécessaire avant tout trauailun des
modules. Une fois I'action réalisée, la ligne passgrisé.

Si un établissement est fermé définitivement enrsodiannée civile
(exemple au 31 ao(t), un compte financier doit §reduit aprés cette
fermeture sans attendre le basculement comptabégptibn du menu
Utilitaires :
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Compte financier en cours d’exercicpermet la mise en place de cette

opération.

(1 Opérations de fin d’exercice pouvant étre réalisés a partir du module Administration de GFC

Deux types d’opération sont a effectuer a partindauleAdministration de
GFC : le basculement de la comptabilité et leastliées a la gestion du
Compte Financier selon le type d'implantation deslules de comptabilité. lls
sont présentés sous forme de tableau.

Le basculement de la comptabilité.

| | La procédure de changement d’exercice doit étexkiée
' | en début du nouvel exercice et permet ainsi I'aacetsavail

de I'exercice antérieur et du nouvel exercice.

Le basculement se fait globalement pour la totdi#
établissements installés €omptabilité budgétaireet / ou
Comptabilité générale,et /ouRégies.

Le basculement se lance toujours depuis GFC, Aditnation
de l'exercice en coursnenuAdministration — Basculement
de la comptabilité apreés installation de la nouvelle version de
GFC diffusée a cet effet. Avec la version MySQLGIEC, le
basculement de la comptabilité ne peut se fairapras
I'étaped’initialisation de la baseréalisée avec I'outil de
gestion des bases GFC.

Le Compte financier.

La récupération d’'une comptabilité budgétaire.

Cet utilitaire permet aux utilisateurs dedamptabilité
Geénérale,et, par suite dCompte Financier,de récupérer
et d'intégrer les informations nécessaires a I'étation du
Compte Financier. Ce cas se produit si la comptabilité
budgétaire d’'un établissement n’est pas installé@éme
endroit que la comptabilité générale.

Il est accessible depuis GFC — Administration dedicice
antérieur.ll se lance depuis le mettltilitaires .

La suppression d’'un compte financier.
Cet utilitaire permet aux utilisateurs la suppress’'un
compte financier. Attention, cette opération pauiades
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implications sur certains documents du Compte Hiigaren
fonction du degré d’avancement des opérations cans
module : solde des classes 6 et 7 déja effectué.

Il est accessible depuis GFC — Administration dgédfcice
antérieur.ll se lance depuis le mettltilitaires .
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1 Guide d'utilisation

Cette partie est destinée a vous guider lors dédlisation des opérations que
Vvous pouvez mettre en ceuvre avec le module Admatiish de GFC :

Démarrer le module Administration de GFC.
Préparer les accés au module Comptabilité budtgére.
Préparer les accées au module Comptabilité gérade.
Préparer les accés au module Régies.

Effectuer les opérations en cours d’exercice.
Effectuer les opérations de fin d’exercice.

oukrwnpE

En complément de ce manuel, I'assistance a lattdis du module
Administration de GFC est assurée par l'aide en ligne. Les médalit
d'utilisation de l'aide en ligne sont décrites e¥tad dans le chapitre 1
de ce guide d'utilisatio@émarrer le module Administration de
GFC.
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1. Démarrer le module Administration de GFC

Le module Administration de GFC étant installélsumicro-ordinateur
lors de l'installation du module Comptabilité butége et / ou du
module Comptabilité générale, vous devez, au poéglavoirinstallé
ceou ces modules en vous référant a la notice déilidinstallation.

Ce chapitre présente :

(0 Comment accéder au module Administration de GFC.

(0 Comment saisir le mot de passe.

(0 La fenétre principale du module Administration.

0 Comment utiliser I'aide en ligne du module Administation de GFC.

(7 Accéder au module Administration de GFC

Le module Administration de GFC peut étre appelgudele lanceur de
I'application GFC.

Lors de l'installation, I'icéne d'un
raccourci permettant I'accés au lanceur|de
GFC a été installé sur le bureau de votre
micro-ordinateur.

Le lanceur de GFC peut également étre « Démarrer

démarré a partir du mememarrer. « Programmes

= GFC Windows
< GFC

Dans ce guide, les actions a effectuer sont sigaglér le symbole |, les
résultats de I'action par le symbole
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Si ce n'est déja fait :
Mettre sous tension votre ordinateur

Dans certains contextes, la sélection d'un élésiepére au moyen d'un
double clic. Vous devez alors cliquer 2 foisonsécutivementsur

I'élément.

Sur le bureau de votre micro-ordinateur :

Cliquer 2 fois surl'icéne du raccourci
La fenétreGestion Financiére et Comptables'affiche :

& Gestion Financiére et Comptable - version 6.1

ai?ﬁ [ Comptabilité Eudgétaine ai?ﬁ [ Comptabilité Eudgétaine
[ Cormptabilité Générale [ Cormptabilité Générale

[ Réagies [ Réagies

Exercice anténeur Exercice en cours Exercice en préparation

[ Préparation Budaétaire

Cliquer surAdministration de I'Exercice en cours
Cliquer ensuite sur le boutdmancer
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(1 Saisir le mot de passe

La fenétreConnexion a "Administration GFC" permet la saisie du mot
de passe de I'administrateur de GFC :

Connexion a “Administration GFC*

Information utilizateur
ST

Mot de pasze: ||

| X Annuler | P Aide

Vous allez, a partir de cet écran, apprendlrdire les informations
disponibles et lancer le module GFC Administration

® Afficher la fenétre d'aide

@ Déplacer la fenétre Connexion

® Saisir le mot de passe.

5 Afficher la fenétre d'aide
Pour chaque fenétre du module, vous pouvez afficher fenétre d'aide
afin d'étre guidé lors des opérations a réalises tiacontexte.

Cliquersurle bouton ¥ #ids

La fenétre d'aide s'affiche.

L'organisation de l'aide en ligne est présentés dlamode d'emploi de ce
manuel.

Déplacer une fenétre du module Administration
Afin de faciliter la consultation conjointe de dlaiet de la fenétre de GFC,

vous pouvez étre amené a déplacer la fenétre deaB@ieGée, par exemple, en
haut et a gauche de I'écran. Pour cela :

Cliquer sur la fenétre de GFC affich@gnnexion a "Administration GFC"
La fenétre redevient active. Son titre s'affichefend bleu.

Cliquer sur le titre de la fenétre de GEGnnexion a "Administration
GFC",

Maintenir le bouton de la souris enfoncé puis dégida souris
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Saisir le mot de passe
Pour étre guidé dans les opérations a réalisareite fenétre :
Prendre connaissance des informations fournieslddanétre d'aide

Saisir le mot de passe par défagfg, en minuscules.

Lorsque le relief d'un bouton de commande est daéenomme c'est le cas
pour le boutonOK de cette fenétre aprés saisie du mot de passe, vous
pouvez valider immédiatement la saisie du mot des@an tapant sur la
touchet (toucheEntrée) pour accéder a la fenétre suivante.

Pour valider la saisie :
Taper sur la toucht
La fenétre principale du module Administration de@s'affiche.

Le mot de passe de l'administratede G.F.C., GFCADMIN, peut étre
changé — voir ci-apres§ (5.3 pour procéder a cette opération. Mais
attention & ne pas oublier ce nouveau mot de mBeskadministrateur.

La section suivante présente la fenétre princigalenodule Administration de
GFC et les opérations que vous pouvez y effectuer.
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[ Présentation de la fenétre principale

La fenétre principale comporte 6 zones selon |€sehsuivant :

g#l Titre de la fenétre
Principale 5% Barre de menus # Barre de commande

£ GFCADMIN SExercics 2013
¢ GRC Coene

‘s demarrer Em c,wEDEC e i

# Zone d'affichage des fenétré&s Barre d'état# Barre des taches Windows

(1 Titre de la fenétre principale

Nom du module de G.F.C. N° de version Commandks de
fenétre v v v

‘& Adminisiration GFC - VErSIOn L&Y i [m] 4 |

=m Administration GFC - version 14.1 - |ﬁ!|£|

La command{Z] (Réduire) permet de masquer temporairemerfetetre
principaledu module. Pour réafficher la fenétre, vous delieper sur le bouton

|h§;ﬁdministratiun GFC dans la barre des taches de Windows.
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La command@a] Restaurer) permet de réduire la fenétre principale.
La command§x] Rermer) permet de quitter le module Administration de GFC
7 Barre de menus

Administration  Affichage  Paramétres  Ublikaires  Fenétre  Aide

Chaque menu propose une ou plusieurs options pamhédtaccéder a des
fenétres du module Administration de GFC ou deiséatliverses opérations :
quitter le module, réorganiser les fenétres enacsou en mosaique lorsque
plusieurs d’entre elles sont ouvertes.

A titre d’exercice, vous allez afficher le meAdministration en utilisant
'une des 2 méthodes suivantes :

Cliquer sur le nom du menu, par exemfatiministration

ou
Taper sur la toucheuis sur la lettre soulignée du nom du menu, par
exemple d pourAdministration .

Le menu s’affiche.

Lorsqu'une option est inaccessible dans le conteltées'affiche en
grisé.
Pour effacer le menu : Cliquer en dehors du menu
ou
Taper sur la touche

L'option A propos... du menuAide permet de consulter le numéro de la
version du module que vous utilisez ainsi que d® de diffusion. Ces
informations devront étre communiquées a votre CBil&ous étes amené
a produire des rapports d'anomalies.
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=z Barre de commandes

La barre de commandes reprend certaines optionsroasis et permet un acces
Parametres

application ~ Profils

\ 4 \ 4

direct a certaines fenétres : ~ Etablissements

Pour sélectionner une commande, vous devez claueson icone. Par
exemple, pour afficher la fenétre des parametrésHe : Cliquer sur l'icbne
r

La fenétreParameétres GFCs'affiche.

(0 Zone d'affichage des fenétres

(0 Cette zone affiche la ou les fenétre(s) ouvertys)
module Administration de GFC.

L'ouverture simultanée de plusieurs fenétres pasttoujours possible. Par
exemple, lorsque vous ouvrez la fen@arametres GFC aucune autre
fenétre du module Administration de GFC ne peutrd'dant que celle-ci

est ouverte.

Pour l'instant, vous n'allez pas réaliser d'opénasur la fenétr®arametres
GFC, vous allez donc la fermer.

Lorsque vous cliquez sur le boutoAnnuler d'une fenétre, les
informations que vous avez saisies ou modifiéescstie fenétre ne sont

pas enregistrées.

Cliquersurle bouton X Anruler

La fenétreParametres GFCse ferme.




38 Démarrer le module Administration de GFC (I

0 Barre d'état

Date du jour

(7 La barre d'état située en bas de la fenétre pafei
fournit les indications suivantes :

Nom de l'utilisateur Exercice

o |Gz |

(G GFCADMIN | @ Exercice 2013

Lorsque vous désignez un bouton de la barre de emes, son libellé
s'affiche dans la barre d'état.

]  Barre destaches de Windows

D émarrer | |[3e, Administration GFC | B9 10

Lors de l'utilisation du module Administration d&G, vous pouvez étre
amené a utiliser les commandes suivantes :

A Démarrer

|y Administration GFC

G

(CJ Utiliser le clavier

Cette commande vous permet, si nécessaire, rdarckr un
autre logiciel, par exemple : un logiciel BureaugqWord,
Excel...).

Lorsque vous masquez temporairement unétrign par
exemple, ladenétreprincipale du module ou la fenétre d'aide,
vous devez cliquer sur le bouton de la trengour la
réafficher.

Cette commandéog permet d'afficher (double clic) la liste
des événements qui se sont déroulés avec GFC dkpuis
début de la session de travail (fenétom). Elle contient des
messages. En cas de probleme avec GFC, votre CRUA p
vous demander dimprimer cette liste @& la lui
communiquer.

Lorsqu'un dysfonctionnement s'est produit avec
GFC, unpoint rouge s'affiche sur l'icbne de
cette commande.
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Le clavier par des combinaisons de touches permatces direct a certains
écrans du modulé.F.C. - Administration.

Combinaisons de touches Fenétres
Ctrl+E Gestion des établissements
Ctrl +U Utilisateurs et Profils
Ctrl +M Parametres GFC

Il faut maintenir la touch€trl enfoncée et taper sur la touche de la lettre
indiquée.

(1 Utiliser I'aide en ligne du module Administration de GFC

A partir de la fenétre principale, vous allez v@dmment :

e 6

Afficher la fenétre d'aide de la fenétre principale
Afficher une procédure

Afficher la définition d'un terme ou d'une expresson
Accéder au sommaire de 'aide en ligne

Consulter le lexique

Accéder aux autres fenétres d'aide contextuelle
Accéder aux procédures

Accéder a une fenétre d'aide a partir de l'index
Accéder a une fenétre d'aide a partir du volet Reatrcher
Afficher la fenétre d'aide précédente.

(D Afficher la fenétre d'aide de la fenétre principale

La fenétre d'aide contextuelle peut étre affiché@ dacons différentes :

En tapant sur la touch@
En cliquantsurle bouton|_ ? Aids

Lorsque la fenétre ne comporte pas le bo| 7 &= | |'affichage de la
fenétre d'aide s'effectue au moyen de la toughe

A titre d'illustration :
Taper sur la touch@

La fenétre d'aide s'affiche.

Lorsque le contenu d'une fenétre d'aide n'estqtalement affiché, les boutons
placés en haut de la fenétre d'aide permettentegsalirect a l'une de ses
sections :
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Section Contenu

E Indigue ce que permet de faire la fenétre

! Signale les opérations a réaliser au préalable

@ Décrit les différents éléments de la fenétre (e, boutons de
commandes...)

. Présente les points importants a connaitre poliseauti

efficacement la fenétre

n Indigue ce que vous devez ou ce que Vous pouvezapies.

Par exemple :

Cliquersurle bouton
La sectiorPoints importants s'affiche en haut de la fenétre d'aide.

A titre d'exercice :
Utiliser les différents boutons de la fenétre dégadur prendre connaissance
des informations qui y sont fournies.

Afficher une procédure

Lorsqu'une fenétre d'aide contextuelle signaleap#ration susceptible d'étre
réalisée, la procédure a suivre pour réaliser ogtéeation peut étre affichée
dans une fenétre d'aide spécifique.

L'accés a une procédure est signalé par le syr2hfiivi de son norde
couleur verte et souligné en trait plein

A titre d'exemple :

Cliguersurle bouton
La sectiorQue faire aprés ?s'affiche en haut de la fenétre.
Cliquer sur2] créer un établissement

La fenétre des procédures s'affiche en bas a gauche

La fenétre des procédures vous permet d'étre ¢uisléles opérations que
vous réalisez avec le module Administration de GFC.

Pour fermer la fenétri@rocédures:
Cliquersursacasede fermeture[x]

&  Afficher la définition d'un terme ou d'une expression
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Dans les fenétres d'aide, une définition peutdafrehée pour les mots ou
expressiongde couleur verte et soulignés en pointillés

A titre d'exemple :

Cliquer,dansla fenétred'aide,surle bouton

Sa définition s'affiche.

Pour masquer la définition :
Cliquer n'importe ou
La définition s'efface.

Accéder au sommaire de ['aide en ligne

Indépendamment des fenétres d'aide affichéesia gestfenétres de travail,
vous pouvez, a tout moment, accédesammairede I'aide en ligne.
Cet acces peut s'effectuer :

Au moyen du boutdRubriques d'aidede la fenétre d'aide
A partir de I'optionRubriques d'aidedu mentAide.

A titre d'exemple, dans la fenétre d'aide :
Cliquer sur le boutoRubriques d'aide

La fenétreRubriques d'aide : Assistance a l'utilisation de GE Admin
s'affiche.
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Cette fenétre comporte 3 volets :
Sommaire de l'aide
Index
Rechercher.

Le voletSommaire de l'aidepermet d'accéder :
Au lexique
Aux fenétres d'aide contextuelle
Aux procédures.

Consulter le lexique

Dans le voleBommairede l'aide :
Cliquer 2 fois sutexique

La fenétre_exique s'affiche.

Cette fenétre présente la liste des termes ou ssipres pour lesquels une
définition est fournie.

A titre d'exercice, vous allez consulter la défontdu termeJAI :
Déplacer, si nécessaire, l'ascenseur vers le blasfeleétre

La définition du terme s'affiche.

Pour masquer la définition :
Cliguer n'importe ou
La définition s'efface.

Pour fermer la fenétdeexique :
Cliquer sur sa case de fermet{izg
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®  Accéder aux autres fenétres d'aide contextuelle

Pour réafficher le sommaire de l'aide, dans latferdaide :
Sélectionner, dans le meAide, I'optionRubriques d'aide

La fenétreRubriques d'aide : Assistance a I'utilisation de GE Admin
s'affiche.

La rubriqueFenétres d'aide contextuellpermet d'accéder directement a une
fenétre d'aide contextuelle.
Cliquer 2 fois sur Fenétres d'aide contextuelle

La liste des fenétres d'aide s'affiche.

Pour accéder a une fenétre d'aide, vous devezcljfois sur son nom, par
exemple :
Cliquer 2 fois suAjout d'un profil

La fenétre d'aide pour I'ajout d'un profil d'uilieon s'affiche.

Vous allez maintenant revenir au sommaire de l'aide
Cliquer sur le boutoRubriques d'aide

La fenétreRubriques d'aide : Assistance a l'utilisation de GE Admin
s'affiche.

Pour fermer la section Fenétres d'aide contextuelle
Cliquer 2 fois sur Fenétres d'aide contextuelle

Accéder aux procédures

La troisieme section du sommaire de l'aldlmcédurespermet d'accéder
directement & une procédure du module Adminisinat® GFC.
Cliquer 2 fois suProcédures

Le plan des procédures s'affiche.

Lorsque vous souhaitez étre guidé pour la réadisatiune opération, vous
devez vous référer a la section correspondanepéter l'opération a réaliser.
A titre d'exemple, pour savoir comment remettré@ 2e mot de passe d'un
utilisateur :

Cliquer 2 fois sur Gérer les mots de passe
Cliquer 2 fois sur Remettre a zéro le mot de pdsseutilisateur

La procédure a suivre s'affiche.

Pour fermer la fenétieérocédures:
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Cliquer sur sa case de fermetxé

Vous allez maintenant revenir 8ommairede l'aide :
Cliquer sur le boutoRubriques d'aide

La fenétreAssistance a l'utilisation de GFC Admins'affiche.

Pour fermer la sectio@érer les mots de passe
Cliquer 2 fois sur Gérer les mots de passe

®  Accéder a une fenétre d'aide a partir de I'index

Le systeme d'aide vous permet d'accéder a unedatiéide a partir d'une
entrée d'index. Vous pouvez ainsi accéder direateenane fenétre d'aide a
partir d'un mot ou d'une expression.

Dans la fenétr®ubriques d'aide : Assistance a l'utilisation de GE Admin

Cliquer sur l'ongletndex
La liste des entrées d'index s'affiche.

La premiére rubrique de ce volet permet de sadierime ou I'expression
recherchée.

A titre d'exemple :
Taperad
L'entrée d'indeXAdministrateur est sélectionnée dans la liste des entrées
d'index.
Cliquer 2 fois suAdministrateur
La liste des rubriques trouvées s'affiche.
Cliquer 2 fois suAdministrateur
La fenétre d'aide correspondant a cette entrégeXig'affiche.
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Vous allez maintenant revenir S@mmairede l'aide :
Cliquer sur le boutoRubriques d'aide

La fenétreRubriques d'aide : Assistance a I'utilisation de GE Admin
s'affiche.

(®  Accéder a une fenétre d'aide a partir du volet Rechercher

Le troisieme volet de la fenétRubriques d'aide : Assistance a I'utilisation
de GFC Admin vous permet d'accéder a une fenétre d'aide a gamimmot ou
d'une expression utilisé dans l'aide. Pour celsyd&eme d'aide doit, la
premiére fois, procéder a l'inventaire de I'enserdiels mots et expressions de
l'aide en ligne.

Cliquer sur I'ongleRechercher

L'assistant création de recherche s'affiche.
Cliquer surSuivant
Cliquer surTerminer

L'inventaire des mots et expressions s'opére.

Lorsque l'inventaire est terminé :
Le voletRecherchers'affiche.

A titre d'exemple, vous allez rechercher une fenéide ou le ternterofil
est utilisé :
Dans la zone 2, cliquer sur le termeofil

Les contextes ou ce terme est utilisé s'affichansda zone 3.

Cliquer 2 fois suGestion des profils
Une fenétre d'aide qui mentionne le terPmefil s'affiche.

& Afficher la fenétre d'aide précédente

Lorsque vous avez affiché successivement plusfen&res d'aide, le bouton
Précédentde la fenétre d'aide permet de revenir sur lesifea@récédentes.

A titre d'illustration :
Cliquer plusieurs fois sur le bout&nécédent

Pour fermer la fenétre d'aide :
Cliquer sur sa case de fermet{izg



46 Démarrer le module Administration de GFC (I

Rappel : le contenu de I'ensemble des fenétres d'aide estifdans le
fichier GFCAdmin.PDF. Ce fichier peut étre imprimé au moyen du
logiciel Adobe Acrobat. Il est accessible depuis le meride -
Documentation PDF - Aide en ligne Si vous préférez étre guidé a
partir d'un document papier plutdét qu'a partir Gédé en ligne, nous
vous conseillons d'imprimer ce fichier.

Vous venez de voir comment est organisée la fepéimeipale et les
opérations que vous pouvez y réaliser. Vous pomantenant commencer a
préparer les accés au module Comptabilité budgétairou au module
Comptabilité générale et / ou Régies.
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Préparer les acces au module Comptabilité budgétaire

Un résumé des principales étapes de la prépadd®acces au module
Comptabilité budgétaire est fourni dans le chagtéesentation générale.

Cette section présente comment :

2.1. Renseigner les parametres généraux de GFC
2.2. Créer le ou les établissement(s) a gérer
2.3. Créer le ou les profil(s) d'utilisation
2.4, Créer le ou les utilisateur(s) du module Compbilité budgétaire
2.5. Définir I'accés aux établissements pour lesilisateurs
2.6. Définir les restrictions utilisateur
2.7. Impression de la liste des utilisateurs
2.8. Renseigner les parametres généraux de GFC
Conseils :

Un travail préparatoire s'impose avant toute mis@lace des accés aux
modules de GFC : Comptabilité budgétaire, ComptatgEnérale, Régies.

1.1l est nécessaire de définir, sous la forme d'bifeu par exemple, les
attributions et taches effectuées par les perssmheservice d’'intendance :
qui fait quoi ?, sur quel poste ?, quel module @, quelles fonctionnalités
de I'application sont utilisées ?, etc.
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Nom Attributions/ Modules Fonctionnalités | Commentaires
prénom/ Téaches de GFC de GFC
Fonction

2. Ce travail doit permettre de renseigner le tablesaivant ou seront
regroupées les informations a partir de I'idenifion des Profils, en spécifiant
dans une colonneDéfinition du Profil les informations liées a la création de
nouveaux profils.

Rappel : les profils ORDONNATEUR, AGENT COMPTABLE,
REGISSEUR sont proposés par défaut et ne supparitsnppression
ni modification.

[ — @
Nomdu Définition du Nom de N° de Restrictions
Profil profil ['utilisateur I'établissement utilisateur

d'utilisation




(I Préparer les acceés au module Comptabilité Budgétair 49

2.1, Renseigner les parametres généraux de GFC

Sélectionner, dans le meRarametres I'option Application

Paramétres GFC x|
Géngral IAgence Comptable I Options I
r—Implantation géographique

* Métropole i DOM  TOM
Hambre de décimales |2 5,

W Utilization des Momenclatures de référence

Année de lerercice |2D-I 4 5‘

x Annuler | ? Aide |

Les informations de I'onglgsénéral doivent étre saisies en premier lieu.
Valider la saisie en cliquant sur le boutoK
Dans le cas d'une implantation suni@me postedesComptabilités
budgétaire et généralevous devez renseigner les informations de I'angle
Agence Comptable Mais au préalable, vous devez avoir créé I'ésablnent
avant de revenir sur cet onglet (Cf. ci-aprés 822 2.8)

Afficher et consulter la fenétre d'aidg|

LesParametresde GFC s'appliquent a tous les établissementdlésta
Dans le cas ou des établissements doivent étadléstavec des
parameétres différents, par exemple un établisseaweatles
nomenclatures de référence et un autre sans lesnutettures de
référence, vous devez installer ces établissemsantdifférents postes.

Préciser les parameétres de GFC suivants : implantgéographique,
utilisation ou non des nomenclatures de référeamueee d'exercice
Cliquer surOK
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Créer le ou les établissement(s) a gérer

m Pour chaque établissement, outre son numéro ehaom
vous devez préciser si l&€omptabilité générale de
I'établissement est installée supdémeposte.

.‘l =\| - ﬁ
{k

Pour afficher la fenétre de gestion des établisssne
Sélectionner, dans le meAgiministration , I'option Etablissements...
Afficher et consulter la fenétre d'aidg|

Pour créer un établissement :

Sélectionner, dans le meRtablissements'option Ajouter...
Afficher et consulter la fenétre d'ai@

Saisir les caractéristiques de I'établissement :

- Numéro (UAI)

- Patronyme.

Creation d'un &tablissemeant

Murnéno |

Fatronume |
~Modulez utiizés par I'établizzement: T
[ .Comptabilité Budgétaine

[ Comptabilité Géngrals

I~ Régies

Mom des régizzeurs

Lé

o OF | x Anrler ‘ ? Aide
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CocherComptabilité Budgétaire

Si un autre module doit aussi figurer sur le méoe vous reporter
aux informations développées dans ce manuel p@auchdes modules
présents.

Cliquer surOK

51



52 Préparer les accés au module Comptabilité Budgétair 1

2.3. Créer le ou les profil(s) d'utilisation

Un profil d'utilisation définit :
Les fonctionnalités accessibles du module Comgit&bil
budgétaire
Le type d'acceés autorisé : consultation ou miseu |
L'autorisation d'effectuer ou non des opérations
particulieres : dépassement de crédits.

Le profil Ordonnateur est fourni avec I'application et ne
peut étre ni modifié, ni supprimé. Ce profil auseri
toutes les opérations sur la Comptabilité budgétair

Selon les besoins, vous pouvez créer autant disprof
d'utilisation que nécessaire, par exemple : Intafjda
Magasinier, Stagiaire...

Pour afficher la fenétre de gestion des profils :
Sélectionner, dans le meAdministration , I'option Utilisateurs et Profils...
Afficher et consulter la fenétre d'aig]

Pour créer un nouveau profil :
Cliquer avec le boutogroit de la souris sur le profil affiché par défaut
AGENT COMPTABLE — ORDONNATEUR ou REGISSEUR.
Un menu contextued'affiche.
Sélectionner I'optioiCréer un nouveau profil...

Etablizzements acc

Etablissement| Pr

Ld

Madifier le profil, ..

< Supprimer le profil
Wisualiser le profil
44
= |

Afficher et consulter la fenétre d'aid]
Définir les caractéristiques du profil
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Cliquer surOK

Exemple :
Création du profiDEPENSES

Cliquer avec le boutodroit de la souris sur le profil affiché par défaut
AGENT COMPTABLE ou ORDONNATEUR

Un menu contextuel s'affiche.
Sélectionner l'optiorCréer un nouveau profil

La fenétreAjout d’un profil d’acceés a GFC apparait :

Ajout d'un profil d'accés a GFC x|
Profi | I™ Drot aus apérations particulizres
Lignes disponibl, Lignes

Filtrer par categori [Ligne de menu [Type dacces
[Toutes | C|

Approvisionnements : documents

Appiovisionnements : atticles <] | Type dacees
Approvisionnements : paramaties Cansultation =

pprovisiannements © saisie

Budget : Calcul détailé du SRH

Budget : Etat des modfications

Budget : Evolution des recattes du SAH

Budgel : 2tats d budgel

Budget : histariques

Budgel : Réception d la Préparation Budgétaire
Budget : Suivi du SRH

Budgel  validation

Budget : Variation des produits scolaires

Budge! : Variation d Crédit Nourriture

Budget : visualisation

Clients : saisie

Commande Publiqus : Documents

Cammands Publique - 5aisie

Commande Publique : Yalidation

Cumul des opérations par comple dépenses =l

' Comptabilité budgétaire f,Comptabilite générale fCompte Financier {Régie /

2 R S B

oK | xAnnuIell P Aides

Veérifier que I'ongletComptabilité budgétaire est sélectionné.

Il doit étre en grisé.

Identifier le profil dans la zonRrofil en haut a gauche : exemple
DEPENSES

CocherDroit aux opérations particulieres

L'utilisateur attaché sera autorisé a faire desadépments de crédits. Dans
le cas contrairaisser & blanc.

Au centre de I'écran, sélectionnetype d’'acces Mise a jour

Parmi leds.ignes disponibles choisir en sélectionnant de la maniéere suivante :
- pour les informations en continu dans la listeaintenir la touch&HIFT

(#7) appuyée et cliquer avec la souris (bouton gauche),

- pour sauter certaines options dans la lisegpuyer sur la touche

CTRL et cliquer avec la souris (bouton gauche)
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Exemple :

Sélectionner toutes les lignes Approvisionnemédafgjsualisation du budget,
Cumul des opérations par compte de dépenses, teatkgnes pour les DAO,
Engagements (saisie), Fournisseur (gestion), Higterdes mandats,
Historique des reversements, Liquidations interhzs)datement, Ordres de
reversement, Références, Réimputations, RejetgrBewents, Situations des

dépenses engagées, Transfert des écritures aujormti

. . } , . .
Cliquer avec la souris sur le boulJ pour transférer les informations

sélectionnées

autorisées

Deés qu'il y a choix a effectuer parmi legnes disponiblesbien
prendre ce bouton pour passer Higgmes disponiblesauxLignes

Si toutes ledignes disponiblessont prises, appuyer sur le bouton

symbolisé paﬂ.

Ajout d'un profil daccés & GFC

Frofil I [ Droit aus opérations particulizres
Lignes di: ibl Lignes
’7}:'“'5' par catégorie [Ligne de menu [Type d'acces |
- D

Approvisionnements ; articles -
Approvisionnements © documents
Approvisionnements : paraméties
Approvdsionnements ; saisie

Budget : visualisation

Cumul des opérations par comple dépenses

DaA0 - dépenses en altente

DAQD : documents

DaA0 : 1éception

Engagements : saisie

Extourne : Historique:

Extourne : Réception

Fournisseurs : gestion

Historiques des mandats

Historiques des reversements

Liquidations : extourne

Liquidations extemes en attente

Liquidations intermes : saisie

Mandatement

Ordres de reversement LI

Type d'accés

Consultation =

= = Al

>

' Complabilt budgetaire {Complabilté générale { Compte Financier /P égie

o 0K I x Annulerl

7 Lide

Aprés vérification, cliquer subK pour valider la saisie

Le profil est ainsi créé.
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dectiome 1Tout

Pol utileotellf — — — — — — — — — — — — — — —— —_ P — — — — BE
EtablissementsOispo Etalssamentsaccessibles
X - - -
) 3838(?0)% ) Pros EL L Prof Restricion  PAEDEFINIRest.Régie
Profil -\AWW----- i [ S 7
créé =
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2.4, Créer le ou les utilisateur(s) du module Comptabilité budgétaire

Chaque utilisateur est défini par un nom. A chaque
utilisateur est associé un mot de passe qui peuhd@idifié
=" | par l'utilisateur, dans le module Comptabilité bétire.

La création des utilisateurs s'effectue a partiadenétre de gestion des
profils. Si cette fenétre n'est pas déja affichée :
Sélectionner, dans le meAgiministration , I'option Utilisateurs et Profils...

Pour créer un utilisateur :

Sélectionner, dans le mefestion des profils, I'option Ajouter un
utilisateur...

Saisir le nom de l'utilisateur

Cliquer surOK

Le mot de passe d'un nouvel utilisateur est gfgilisateur peut
modifier son mot de passe dans le module Compi&abilidgétaire
(Menu Parameétres/ Option Application.../ Volet Uglisur). Si
l'utilisateur oublie son mot de passe, vous polseginitialiser (cf.
chapitre 5.2) et il redeviendra gfc.

Exemple :

Création de l'utilisateuBach, Secrétaire intendance 1
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# Utilisateurs et Profils
=

Sélectionner | Tout >
Profil utilisatewr
Etablissements Dispo. Etablissements accessibles
00000, i Etablissement] Profil Festriction | PREDEFINI| Rest. Régie
00onooTe etk )
nonmonzE DEPENSES =l

2 Eay EN S

>

Pour créer I'utilisateuBACH et le rattacher au nouveau praiiEPENSES il
faut avoir obligatoirement affiché dans la zétefils, le profil voulu et créé,
soit DEPENSESdans notre exemple ci-dessus.

Cliquer sur l'icéne de création d’un utilisateur sur la touchéNSER

Créer ou Ajouteun  Modifier un utilisateur Supprimer un
utilisateurtouche utilisateur touche
INSER SUPPR

'Di @| XH
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Saisir le nom du nouvel utilisateBACH

Creation d'un nouvel utilisateur

Cliquer sur le bouto®K
L'ongletBACH apparait en bas a gauche de I'écran.

a Administration GFC - version 13.0.8 =18 x|
Administration  Utiisateurs et Profils - Affichage  Paramétres Utiltaires Fengtre  Aide
=|ale| D(B[x 5

1ol x|

§ Utilisateurs et Profils

Sélectiomer [Tout -]

[~Profil de luffsateur BAL

Etablissenents Dispo, Etablissements accesshles
{iETITTY [ {Frofi [ Restricton__| PREDEFINI[Rest. Régie
0000016 0

0000020 [oerenses o]
<

<«

[l

=l

BACH]

e [Branijeon | [ & crcaomN [SEsercice 2013

Utilisateur créé
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Définir I'acces aux établissements pour les utilisateurs

Une présentation des principes de la définitionatees aux établissements est
fournie dans le chapitférésentation générale.

La définition de l'accés aux établissements pauutidisateurs s'effectue a
partir de la fenétre de gestion des profils. Siecfetnétre n'est pas déja affichée

Sélectionner, dans le meAdministration , I'option Utilisateurs et Profils...

La procédure a suivre pour définir I'acceés a uhlissement pour un utilisateur
du module Comptabilité budgétaire est résumée dasthéma suivant :

1. Sélectionner l'utilisateur

2. Sélectionner un profil d'utilisation

3. Autoriser l'acces a I'établissement
5‘& pour l'utilisateur

=
A=

4, Définir, si nécessaire, des
restrictions utilisateur

Sélectionner I'utilisateur en cliquant sur l'ongjet porte son nom en bas de la
fenétre
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La liste des établissements non encore accessilblegdisateur est affichée
dans la colonn&tablissements Dispo

Sélectionner, dans la liste des profils, le prdfitilisation que vous souhaitez
associer a cet utilisateur et pour cet établissemen

Dans la colonn&tablissements Dispo :
Cliquer sur I'établissement que vous souhaitezrecsaccessible a I'utilisateur

Cliquersurle bouton _*

Exemple :

Acces de l'utilisateuBach, Secrétaire intendance & I'établissement
OOO0OO0000A :

Sélectorner [Tou -]

Etablssemens Dispo. Etabiissements accessiles

[Etablissement]Profi [ Resticion _[PREDEFIN[Rest Régie

-
T —
C

MR

Sélectionner le n° UAI daristablissements dispo

Cliguersurle bouton j
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ol
e
o —
0000002C $|00000004  DEPENSES
Er—
[
K|
[l
]
gacf

Si vous souhaitez limiter les nomenclatures autedsvous devez définir les
restrictions utilisateur (cf. Point suivant).
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Définir les restrictions utilisateur

Outre le choix d'un profil d'utilisation qui resimg éventuellement, I'accés de
l'utilisateur a certaines fonctionnalités du mod@emptabilité budgétaire,
vous avez également la possibilité de limiter destaéléments de
nomenclatures (services, domaines, activités) algqliutilisateur pourra

accéder.

La restriction utilisateur s'opére pocghaque établissementauquel

l'utilisateur pourra accéder.

La restriction utilisateur ne peut étre effectuée gi la nomenclature de
I'établissement est connue, par exemple apresépti@n du budget.

La définition des restrictions utilisateur s'effegeta partir de la fenétre de
gestion des profils. Si cette fenétre n'est pad affichée :

Sélectionner, dans le meAdministration, I'option Utilisateurs et Profils...

Sélectionner I'utilisateur en cliquant sur l'ongjet porte son nom en bas de la
fenétre

Dans le tableau des établissements accessibles :
Cliquer, avec le boutograit de la souris, sur la ligne de I'établissement pour
lequel vous souhaitez opérer des restrictions

Si des restrictions ont déja été définies, vousvppusoit les modifier,

soit les supprimer.

Sélectionner I'optioM\jouter une restriction ...

Afficher et consulter la fenétre d'ai@

Définir les restrictions par catégories d’autoiizas possibles (Services,
Domaines, Activités)

Cliquer surOK

Exemple :

Restrictions de services pour I'utilisat&®ach, Secrétaire intendance 1
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Sélectionner dariStablissements accessiblésitilisateur correspondant au

profil voulu

Cliquer sur le boutodroit de la souris et choisir dans le menu contextuel qui
apparait I'optiorAjouter une restriction ...
Pour effectuer une restriction sur les Services :
Cliquer sur I'onglet Services

L’écran suivant s’affiche :

Ajout d'une restriction x|
Services | Damaines I Activités
Services dizponibles Services autorizés
AP Activiké pédagogigue
WE Vie de [Eléve
ALOD Adminiztration et logistique
SEM Bourses nationales
SRH Restauration et hébergement » |
apPc Opérations en capital
> |
<
<{ |
o OK | X dovder | P i |

Dans cet exemple, sur I'écr&jout d’une restriction pour I'utilisateur
BACH, il est possible de définir les autorisations pdes services.
Sélectionner les services concernés @&esices disponibles

Utiliser le boutorﬂ pour basculer I'information retenue deéBervices

autorisés
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Services ) Domaines

Servicedisponibles

) Activités )

AP Activité_éda o- ue

% re de 'éléve
Admilnrstratlonet lo rstraue
Bourseqationales

SRH  Restauration et hébergement

OPC  Opératiosen capital

>

<

¥

S ESY A

<

Services aulorisés

) Annuler1 ?é,ide
Services(2) ) Domaines ) Activités )
Services disponibles Services aulorisés

AP Activité pédagogique VE Viede I'éleve
SBN Blglulr es.n 5prl1labebs _— ALO Administration et logistique
B8 S Bozmbrgm: 6. o
OPC Opérations en capital

2|

>>|
<l
«|
<I' 0K ) ( Annuler 1 ?Aide
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Cliquer sur le bouto®K
Restriction passe ddon a Oui dans la fenétr&estion des utilisateurs et
profils.

Dans cet exemple, sur I'écréqjout d'une restriction pour I'utilisateur
BACH, il est possible de définir d’autres autorisatjopar exemple pour des
domaines. En décochaRécettes vous obtenez un filtre uniquement sur les
domaines d®épensedacilitant ainsi la sélection.
Pour effectuer une restriction sur les Domaines,
Cliquer sur I'onglet Domaines
L’écran suivant s'affiche :
Modification d'une restriction pour Iutilisateur BACH x|

Services (2] Domaines | Activités

Filtrer par type
’7 v Dépenzes [+ Becettes

Domaines dizponibles Domaines autorizés

1CORR  CORRESFOMDAMCE

1PEDAG PEDAGOGIE

1RELAl  RELAIS

AUTRES Autres domaines

Dol Diverges dépenzes dinvestizzeme
EMTREP Entretien et réparation

OP-M-1  Opérations année M-1

OP-SPE  Opérations zpécifigues

STM5  Sechion sanitaire et sociale
YECOUR “ariation en cours et produits finis
WlaE Yiahilizatio

WSTOCK Variation de stocks r

LR

ESES R O

x Arruler | ? Aide

Sélectionnerles domaines concernés dans Domadligsonibles

Utiliser le boutonﬂ pour basculer I'information retenue dddsmaines
autorisés

Il est possible de définir d’autres autorisatiopar exemple pour destivités.
En décocharRecettes vous obtenez un filtre uniquement sur les aésvite
Dépensedacilitant ainsi la sélection.

Cette restriction s’opére de la méme maniére que les domaines.
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2.1.

2.8.

Impression de la liste des utilisateurs

Il est possible de visualiser et d'imprimer ladistes utilisateurs créés avec leur
rattachement aux modules et aux établissements.

Sélectionner dans le mefestion des utilisateurs et profild’option

Imprimer
Afficher et consulter la fenétre d'aidg|

Renseigner les paramétres généraux de GFC

Paramétres GFC x|

Genéral |Agence Eomptahlel Dptionsl

r—Implantation géographigue

&+ Métropols " DOM  TOM
Miombre de decimales |2 3,

¥ Utilization des Momenclatures de référence

Année de l'exercice |2DM 3‘

x Annuler | ? Aide |

Uniquement, dans le cas d’'une implantation d€danptabilité Générale sur
le méme postene pas oublier de spécifier dans Rerameétres de GFC les
informations concernatifgence Comptable

Sélectionner, dans le meRarameétres I'option Application

Saisir les informations de I'onglégence Comptable QuméroUAI et
Patronyme)

Valider la saisie en cliquant sur le boutoK

Afficher et consulter la fenétre d'ai
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Préparer les acces au module Comptabilité générale

Un résumé des principales étapes de la prépadd®acces au module
Comptabilité générale est fourni dans le chajttésentation générale
Cette section présente comment :

3.1. Renseigner les paramétres généraux de GFC :glat Général

3.2. Créer le ou les établissement(s) a gérer

3.3. Renseigner les paramétres généraux de GFC :glet Agence
comptable

3.4. Créer le ou les profil(s) d'utilisation

3.5. Créer le ou les utilisateur(s) du module Contgbilité générale

3.6. Définir I'acces aux établissements pour legilisateurs

3.7. Définir les restrictions utilisateur

Conseils :

Un travail préparatoire s'impose avant toute mis@lace des accés aux
modules de GFC : Comptabilité budgétaire, ComptatgEnérale, Régies.

1. Il est nécessaire de définir, sous la forme d'usle@u par exemple, les
attributions et taches effectuées par les perserthelservice d'intendance :
qui fait quoi?, sur quel poste ?, quelodule de GFC ?, quelles
fonctionnalités de I'application sont utiliséesetc
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Nom Attributions/ | Modules | Fonctionnalités | Commentaires
prénom/ Taches de GFC de GFC
Fonction

2. Ce travail doit permettre de renseigner le tablesaivant ou seront
regroupées les informations a partir de I'idenifion des Profils, en spécifiant

dans une colonneDéfinition du Profil les informations liées a la création de

nouveaux profils.

Rappel : les profils ORDONNATEUR, AGENT COMPTABLE,
REGISSEUR sont proposés par défaut et ne supparitsnppression

ni modification.

2=

2=
— —

Définition
du profil

Nomdu
Profil
d'utilisation

l'utilisateur

N° de
I'établissement

Restrictions
utilisateur
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Renseigner les parametres généraux de GFC : onglet Général

Sélectionner, dans le meRarametres I'option Application

Paramétres GFC x|
Général | Agence Comptable | Options I
—Implantation géographigue

{+ Métropole " DOM  TOM

Iombre de décimales |2 3,

v Utilization des Momenclatures de référence

Arnée de l'exercice IZD-I 4 3'

x Annuler | ? Aide

Saisir en premier lieu, les informations de l'origk&néral

Valider la saisie en cliquant sur le boutoK

Les informations de I'ongleiagence Comptablene peuvent pas étre
renseignées immédiatement. Il faut d’abord ava@édiétablissement, ce qui
est I'objet de I'étape suivante, avant de revemircet onglet (cf. ci-aprés 8§
3.3)

Afficher et consulter la fenétre d'aidg|

Les Parameétres générauxs'appliquent a tous les établissements installés.
Dans le cas ou des établissements doivent étralléstavec des
paramétres différents, par exemple : un établissemavec les
nomenclatures de référence et un autre sans lesenubetures de
référence, vous devez installer ces établissersantifférents postes.

Préciser les paramétres de GFC suivants : implantgéographique,
utilisation ou non des nomenclatures de référeammaée d’'exercice
Cliquer surOK
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3.2, Créer le ou les établissement(s) a gérer

m Pour chaque établissement, outre son numéro ehsom
vous devez préciser si la Comptabilité budgétaie d
I'établissement est installée sur le méme poste.

.‘l =\| - ﬁ
{k

Pour afficher la fenétre de gestion des établisssne
Sélectionner, dans le meAgiministration , I'option Etablissements...
Afficher et consulter la fenétre d'aidg|

Pour créer un établissemgnt :
Sélectionner, dans le meEtablissements|’'option Ajouter...
Afficher et consulter la fenétre d'ai@

Creation d'un etablissement

Murnéro |

Fatrornne |
~Modules utiizéz par I'établiszement: i
[ .Comptabilité Budagétaire

[~ Comptabilité Géngrals

[~ Réagies

Mom des régiszeurs

Lé

W O | x Aprler | ? Side

Saisir les caractéristiques de I'établissementl: éi Ratronyme.
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CocherComptabilité Générale

Si un autre module doit aussi figurer sur le méo®eg vous reporter aux
informations développées dans ce manuel pour chdesimodules présents.
Cliquer surOK
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33 Renseigner les parametres généraux de GFC : onglet Agence comptable

Aprés identification de la Comptabilité Générale uposte, il est nécessaire

de spécifier dans leBarametres GFG les informations concernanfAlgence
Comptable.

Sélectionner, dans le meParameétres I'option Application

Paramétres GFC x|
Général | Agence Comptable I Optiong |
—Implantation géographigue

f+ Meétropole - DOM i TOM

Nombre de décimales |2 3,

v Ulilization des Momenclatures de référence

Année de l'exercice |2D-I 4 3"

x Annuler | ? Aide

Saisir les informations de I'onglégence comptable
Valider la saisie en cliquant sur le boutdoK
Afficher et consulter la fenétre d'aig]
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34. Créer le ou les profil(s) d'utilisation

Un profil d'utilisation définit :

Les fonctionnalités accessibles du module Comyité&bil
générale

Le type d'accés autorisé : consultation ou miseud |
L'autorisation d'effectuer ou non des opérations
particuliéres : dépassement de crédits, réception d
budget, modification des paiements...

Le profil Agent comptableest fourni ave€application
et ne peut étre ni modifi€, ni supprimé. Ce profilaise
toutes les opérations sur la Comptabilité générale
certaines opérations de consultatiorCermptabilité
budgétaire.

Selon les besoins, vous pouvez créer autant disprof

d'utilisation que nécessaire, par exemple : Intefdtaché,

Stagiaire...

Pour afficher la fenétre de gestion des utilisstetides profils :
Sélectionner, dans le meAdiministration , I'option Utilisateurs et Profils...
Afficher et consulter la fenétre d'aid]

Pour créer un nouveau profil
Cliquer avec le boutogdroit de la souris sur le profil affiché

Un menu contextuel s'affiche.
Sélectionner I'optiorCréer un nouveau profil...

ttablizsements acc

Profilz E tainSSementl Fr

Ld
AGENT COMPTARLE T

Créer un nouveaud profil, ..

Modifier le profil. ..
< Supprimer le profil
visualiser le profil

= |
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Afficher et consulter la fenétre d'aid]
Définir les caractéristiques du profil
Cliquer surOK

Exemple :

Création du profil INTENDANT permettant a la fois un accés aux
Comptabilités budgétaire et générale et au Conpaadier.

Cliquer avec le boutodroit de la souris sur le profil affiché par défaut
AGENT COMPTABLE, ORDONNATEUR, REGISSEUR

Un menu contextuel apparait.
Sélectionner I'optioiCréer un nouveau profil

La fenétreAjout d'un profil d’acces a GFC s'ouvre:

Ajout d'un profil daccés a GFC x|
Profil I [~ Droit aux opérations particulidres
Lignes di: ibl Lignes
Filtier par catégarie ILigne de menu Type d'accés I
IToules j ﬂ
Approvisionnements ; articles N Type dacces
Approvisionnements : documents

Approvisionnements ; paraméties IEnnsuItat\nn =

Approvigionnements : saisie

Budget : Calcul détailé du SRH

Budget : Etat des modifications

Budget : Evolution des recettes du SRH

Budget : états du budget

Budget : historiques

Budget : Réception de la Préparation Budgétaire
Budget : Suivi du SRH

Budget : validation

Budget : Varistion des produits scolaires ?
Budget : Variation du Crédit Nourriture

Budget : visualization

Clierts : saisie

Commande Publique : Documents

Commande Publique : S aisie

Commande Publique : Walidation

Cumul des opérations par comple dépenses LI

Y Camptailit budgétairaﬂtomplahihlé générale ACompte Financier AR égie

[ E S

AT | xAnnuIarl P Aide |

Vérifier que I'ongletComptabilité budgétaire est sélectionné. Il doit étre en
grisé.

Identifier le profil dans la zonerofil en haut a gauche. Exemple
INTENDANT

CocherDroit aux opérations particuliéres

Au centre de I'écran, sélectionnertype d’accés Exemple :

Mise a jour

Cliquer avec la souris sur le boulﬂ pour transférer 'ensemble des
informations sélectionnées
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Profi I\ntendant

¥ Droit aus opérations particulidres
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Lignes di:

IToules j

"F”llel par catégorie

Tupe d'accés

[ E S

Lignes igé
Ligne de menu Type d'accés

! Appiovisionnements ; articles Mige & jour
| |#pprovisionnements : documents Mise & jour
| | Approvisionnements : paramétres Mise & jour
| | Appravisionnements © saisie Mise & jour
| | Budget : Caloul détailé du SRH Mise & jour
| | Budget : Etat des modifications Mige & jour
| | Budget : Evolution des recettes du SRH Mige & jour
| | Budget : états du budget Mise & jour
| | Budget : histariques Mize & jour
| | Budget : Réception de |a Préparation Budgétaire Mise & jour
| | Budget : Suivi du SRH Mizge & jour
| | Budget : validation Mige & jour
| | Budget : Variation des produits scolaires Mise & jour
| | Budaget : Variation du Crédit Mauriture: Mise & jour
| | Budget : visualization Mise & jour
KT

Y Camptailit budgétairaﬂtomplahihlé générale ACompte Financier AR égie

oK I xAnnuIarl

P Aide
b

Sélectionner 'ongle€omptabilité générale

Il passe en grisé.

Sélectionner léype d’accésau centre de I'écran. Exempl®lise a jour

Cliquer avec la souris sur le boulﬂ pour transférer 'ensemble des
informations sélectionnées

'accés & GFC

Ajout d'un profil

Prafil IIntsndanl

)

rLignes di:

Filtrer par catégar
’7 IToules j

Type d'acces

Mise & jour -

<

el

KT

Lignes
Ligne de menu ITyps d'acces -
l Autres docs. : Dew. saldes Tites Mize & jour
|| Autres docs. : Developpements soldes Mize & jour
| |utres docs. - Developpements Trésor Mise: & jour
|| Autres docs. © Inventaie Mise & jour
| | Autres docs. : PV de caisse Mize & jour
|| Bordereauy chéques Mize & jour
|_|Budget : Commande Publique Mise: & jour
|| Budget : iéception Mise & jour
| | Budget : visualization Mize & jour
|| Créances : Recouvrement : Dacuments Mize & jour
|_|Eréances : Recouviement : Saisie Mise: & jour
|| Créances : Saisie Mise & jour
| | Créances automatiques : Créances en attente Mize & jour
|| Créances automatiques : Réception Mize & jour
|_|D&0 - dépenses en attente Mise: & jour

Comptabilt budgétare },Complabité générale fCompte Financier A égie

K I xAnnu\erl
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Sélectionner I'ongle€ompte Financier
Il passe en grisé.

Sélectionner léype d’accésau centre de I'écran. Exempl®lise a jour

Cliquer avec la souris sur le boulﬂ pour transférer 'ensemble des

informations sélectionnées

Ajout d'un profil d'accés a GFC x|
Profil I\ntsndanl v Droit aus opérations particulieres
Lignes di: ibl Lignes
Filtrer par catégorie Ligne: de menu |Type d'acces -
ITD"“ES j l Balance des valeurs générales Mise & jour
|_|Balance des waleurs inactives Mige & jour
Tome dacc Bilan Mise & jour
e d'accés B . 3
o | | Bordereau général Mige & jour
IM‘SE 4 jour j' Compte de résulkat tise & jour
|_|Contiéles Mise & jour
_<| | | Développement des charges Mise & jour
@ | | Développement des charges par service Mise & jour
| | Developpement des produits Mige & jour
> Développement des produits par service Mise & jour
Edition compléte Mise & jour
il | | Eléments d'analyze financiére Mise & jour
| | Etat de concordance Mise & jour
| | Etat des consommations Mige & jour
Etal des modifications Mise & jour
-
KT _>l_I
Complabilté budgétaire /| Comptabité génerale ), Compte Financier /[ Régie /
W 0K | X Arrler | 7 dids |

Aprés vérification, cliquer subK pour valider la saisie
Le profil est ainsi créé.
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3.5. Créer le ou les utilisateur(s) du module Comptabilité générale

Chaque utilisateur est défini par un no#. chaque
| utilisateur est associé un mot de passe qui peatnébdifié
7| par l'utilisateur, dans le module Comptabilité Géie

La création des utilisateurs s'effectue a partiadenétre de gestion des
utilisateurs et des profils. Si cette fenétre npestdéja affichée :
Sélectionner, dans le meAdministration , I'option Utilisateurs et Profils...

Pour créer un utilisateur :

Sélectionner, dans le mefestion des utilisateurs et profilsl'option
Ajouter un utilisateur...

Saisir le nom de l'utilisateur

Cliquer surOK

Le mot de passe d'un nouvel utilisateur gfst L'utilisateur peut
modifier son mot de passe dans le module Comptlgiéinérale : Menu
Parameétred Option Application.../ Volet Utilisateur. Si I'utilisateur
oublie son mot de passe, vous pouvez le réinigialisf. chapitre 5.2) et
il redeviendrayfc.
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Définir I'acces aux établissements pour les utilisateurs

Une présentation des principes de la définitionadees aux établissements est
fournie dans le chapitférésentation générale.

La définition de l'accés aux établissements posrutilisateurs s'effectue a
partir de la fenétre de gestion des profils. Siecftnétre n'est pas déja affichée

Sélectionner, dans le meAdministration , I'option Utilisateurs et Profils...

La procédure a suivre pour définir 'acces a uhlistsement pour un utilisateur
du module Comptabilité générale est résumée dasthkema suivant :

ﬂ} 1. Sélectionner I'utilisateur
|

2. Sélectionner un profil d'utilisation

3. Autoriser l'acces a I'établissement
ﬁ|$ pour l'utilisateur
—

ol
=

4. Définir, si nécessaire, des
restrictions utilisateur

Sélectionner l'utilisateur en cliquant sur I'ongjet porte son nom en bas de la
fenétre



(I Effectuer les opérations en cours d’exercice 79

La liste des établissements non encore accessiblesilisateur est affichée
dans la colonn&tablissements Dispo

Sélectionner, dans la liste des profils, le prfitilisation que vous souhaitez
associer a cet utilisateur et pour cet établissemen

Dans la colonn&tablissements Dispo :
Cliquer sur I'établissement que vous souhaitezreeaccessible a I'utilisateur

Cliquersurle bouton_>|

Si vous souhaitez limiter les éléments de nomemaatautorisés, vous devez
définir les restrictions utilisateur (Cf. Point gant).

Exemple :

Acces de [Iutilisateur Mozart, Gestionnaire, Agent Comptable aux
établissements 0000000A et 0000001B en suivantrdeédure décrite ci-
dessus au § 2.5.

L'utilisateur Mozart a ainsious les droitssur I'ensemble des modules et des
établissements.
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Définir les restrictions utilisateur

Outre le choix d'un profil d'utilisation qui resiig éventuellement, l'acces de
l'utilisateur a certaines fonctionnalités du modGlemptabilité générale, vous
avez également la possibilité de limiter les élésele nomenclatures auxquels
l'utilisateur pourra accéder.

La restriction utilisateur s'opepdur chaque établissemenauquel

l'utilisateur pourra accéder.

La définition des restrictions utilisateur s'efieeti partir de la fenétre destion
des profils. Si cette fenétre n'est pas déja affichée :

Sélectionner, dans le meAdministration , I'option Utilisateurs et Profils...

Sélectionner I'utilisateur en cliquant sur l'ongjat porte son nom en bas de la
fenétre

Dans le tableau des établissements accessibles :
Cliquer, avec le boutodroit de la souris, sur la ligne de I'établissement pour
lequel vous souhaitez opérer des restrictions

Si des restrictions ont déja été définies, vousyppusoit les modifier,

soit les supprimer.

Sélectionner I'optioM\jouter une restriction ...
Afficher et consulter la fenétre d'ai

Définir les restrictions sur les nomenclatures
Cliquer surOK

Exemple :

Pour un exemple sur les Restrictions de servicas o utilisateur : suivre la
procédure décrite ci-dessus au § 2.6.
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Préparer les accés au module Régies

Un résumé des principales étapes de la prépadg®macces au module Régies
est fourni dans le chapitRrésentation générale.
Cette section présente comment :

4.1. Renseigner les parametres généraux de GFC :glet Général

4.2. Créer le ou les établissement(s) a gérer avtdentification de la régie
ou des régies présentes sur le poste.

4.3. Créer le ou les profil(s) d'utilisation

4.4. Créer le ou les utilisateur(s) du module Régge

4.5. Définir I'accés aux établissements pour lesilisateurs

4.6. Définir les restrictions de régie

4.7. Définir les restrictions utilisateur

Conseils :

Un travail préparatoire s'impose avant toute mis@lace des accés aux
modules de GFC : Comptabilité budgétaire, Comptalgienérale, Régies.

1. Il est nécessaire de définir, sous la forme d'ure@u par exemple, les
attributions et taches effectuées par les perssrelservice d’intendance :
qui fait quoi?, sur quel poste?, qumodule de GFC ?, quelles
fonctionnalités de I'application sont utiliséet;.

Nom Attributions/ | Modules | Fonctionnalités | Commentaires
prénom/ Taches de GFC de GFC
Fonction
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(I

2. Ce travail doit permettre de renseigner le tableaivant ou seront

regroupées les informations a partir de I'idendifion des Profils, en spécifiant
dans une colonneDéfinition du Profil les informations liées a la création de

nouveaux profils.

Rappel: les profils ORDONNATEUR - AGENT COMPTABLE,
REGISSEUR sont proposés par défaut et ne suppaitsnppression ni
modification.

Nomdu
Profil
d'utilisation

Définition
du profil

2=

-
‘;m
— —

Norh de
l'utilisateur

N° de
|'établissement
et nom dela
Régie

Restrictions
sur lesrégies
etou
utilisateur
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4.1. Renseigner les parametres généraux de GFC

Sélectionner, dans le meRarametres I'option Application

Paramétres GFC x|

Geénéral |Agence Comptable | Dptions |

—Implantation géographique

& Métropale i DOM = TOM

Membre de décimales |2 3_

W Utilization des Momenclatures de référence

Année de 'exercice IED-I 4 5‘

x Annuler | ? Aide |

Saisir en premier lieu, les informations de l'on@eénéral
Valider la saisie en cliquant sur le boutoK
Afficher et consulter la fenétre d'aidg|

Les Parametres générauxde GFC s'appliquent a tous les établissements
installés. Dans le cas ou des établissements doéteninstallés avec des
parametres différents, par exemple : un établissemavec les
nomenclatures de référence et un autre sans lesnubetures de
référence, vous devez installer ces établissersantifférents postes.

Préciser les parameétres de GFC suivants : implantgéographique,
utilisation ou non des nomenclatures de référeamueee d'exercice
Cliquer surOK

Pour une ou des Régies seule(s) ou avec une CaifitptBindgétaire seule, il
ne faut pas renseigner les informations présenigs et onglet. Les zones de
saisie doivent rester a blanc.
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Parametres GFC

Général Agence Comptable ] Optians |

Muméro | -

x)

Patronpme |

X Annuler ‘

? ide
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42. Créer le ou les établissement(s) a gérer

o Pour chaque établissement, outre son numéro ehsamn
i vous devez préciser si un autre module est installé

-
l|=|mwl
==

Pour afficher la fenétre de gestion des établissésne
Sélectionner, dans le meAgiministration , I'option Etablissements...
Afficher et consulter la fenétre d'aidg|

Pour créer un établissemgnt :
Sélectionner, dans le me&tablissementsI’'option Ajouter...
Afficher et consulter la fenétre d'ai@

Creation d'un etablissement

Murméro |

Fatranyme |
~Modulez utlizés par 'etablizsement: 7
|7 .Comptabilite Budoeétaire

[~ Comptabilité Générals

I~ Féagies

Maom dez régiszeurs

L4

o Ok | X Annuler | ? Aide

Saisir les caractéristiques de I'établissementl, BAtronyme

CocherRégies

Si un autre module doit aussi figurer sur le méoee vous reporter aux
informations développées dans ce manuel pour cldesimodules présents.
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Cliquer surOK

Afficher et consulter la fenétre d'aig]

Exemple :

Création de lidentification de la régie PERIESE SYLVIE pour un
régisseur d’avances.

Cliquer sur la casRégies

Creation d'un etablissement

Mumgro

Patroryme  |LYCEE MONTEYERDI

~Modules utilizés par 'établizserment- T
[ .Comptabilité Budgetaire

[~ Comptakilité Générale

Hom des régisseurs

| =

W DK | X Annuler ‘ '? Aide

Cliquer avec le boutodroit de la souris dans la fenétdem des régisseurs
pour faire apparaitre le menu contextuel suivant :

Ajouker Ins

Cliquer sur I'optionAjouter avec le bouton gauche de la souris ou appuyer sur
la touchedNSER (INS)
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L’écran de saisie de la création du régisseuristaf:

Creation d'un regisseur,

Mom du régisseur : ||
’Wl X Arnuler | P bide ‘

Saisir I'identité du régisseur et valider en cligusurOK

87

Attention : respecter impérativement I'orthographe et laeas30 caracteres

maximum. Elles doivent étre en conformité ave@imameétres de I'habilitation :

identité du régisseur.

Modules utiizés par [&tablizsement -
I Comptabilté Budgétaire

[~ Comiptabilité Géngrale

¥ Fégies

Mo des régizzeurs
FERGOLESE SYLVIE

e
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Créer le ou les profils d'utilisation

Un profil d'utilisation définit :

Les fonctionnalités accessibles du module Régies
Le type d'acceés autorisé : consultation ou miseu |
L'autorisation d'effectuer ou non des opérations
particulieres (dépassement de crédits, validation
d’'étape...).

Le profil Régisseurest fourni avec I'application et ne
peut étre ni modifié, ni supprimé. Ce prddilitorise
toutes les opérations sBEégies

Selon les besoins, vous pouvez créer autant deilsprof

d'utilisation que nécessaire, par exemple : Voyag#aché,

Reg_Avances, ...

Pour afficher la fenétre de gestion des profils :
Sélectionner, dans le meAdministration , I'option Utilisateurs et Profils...

Afficher et consulter la fenétre d'aid]

Pour créer un nouveau profil :

Cliquer avec le boutodroit de la souris sur le profil affiché
Un menu contextuel s'affiche.

Sélectionner I'optioiCréer un nouveau profil...

Afficher et consulter la fenétre d'ai

Définir les caractéristiques du profil

Cliquer surOK
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Etablizzements acc

Prafils Etablizzement| Pr

e covPron: il

t un nouyeau profil,.

Modifier le profil...

< Supprimer le profil
Wisualiser le profil

<
| |

Exemple :

Création du profiVOYAGES permettant un acceés aux Régies consacrées aux
voyages.

Cliquer avec le boutodroit de la souris sur le profil affiché par défaut
AGENT COMPTABLE, ORDONNATEUR, REGISSEUR

Un menu contextuel apparait.
Sélectionner l'optiorCréer un nouveau profil
La fenétreAjout d'un profil d’acces a GFC s’ouvre:

Ajout d'un profil d'accés 3 GFC x|

Profil | [~ Droit aus opérations particulisres

L

Lignes di rLignes

Filtrer par catégon |Ligne de menu |Type daccés
[Toutes = |

Dgca!ssements: Dépenses B = Type daccss
Décaissements - Versements 3 l'agent comptable

Encaissements | Créances | réception IConsuItat\on d
Encaissements | Créances : visualisation
Encaissements - Recettes

Encaissements - Versements de l'agent comptable
Fin de période

Historiques : Bordereaus

Historiques - Historique des encaissements
Histariques : Journaus divizionnaires

Histariques : Journaux divisionnaires récapitulatifz

Historiques * Aelevés Périodiques
Historiques : Transferts

.Journal général

Mouvements intemes -
Paramétres - Application

Paramétres : Habilitation

Réception habilitation

Références : Agences bancaires

Reférences : Villes bancaircs Jid|

2 S g ES

>

Comptabilité budgétaire 4 Comptabilité générale A Campte Financiel)\ﬁégie,‘

K sl | P aide

Vérifier que l'ongletRégiesest sélectionné. Il doit étre en grisé.
Identifier le profil dans la zonerofil en haut a gauche. ExempMOYAGES
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Cocher éventuellemebiroit aux opérations particuliéres
Au centre de I'écran, sélectionnertype d’acces Exemple Mise a jour

Cliquer avec la souris sur le bou1ﬂ pour transférer I'ensemble des
informations sélectionnées

Ajout d'un profil d'accés & GFC x|

Prafil [VOYAGES J¥ Droit aus opérations particuliéres
(Lignes di ibls [ Lignes isé
Filirer par eatéguri Ligne de menu [Ty d'acoes -
{ [Toues | [B|Décaissements : Dépenses Mise & jour
|| Décaissements | Versements & agent comptable Mise & jour
Encaissements : Créances : réception Mise & jour
Type d'accés | . N
|| Encaiszements : Créances | visualization Mize & jour
| Encaissements : Recettes Mise & jour
|_|Encaissements : Yersements de I'agent comptable Mise & jour
|_|Fin de période hise & jour
|_|Historiques : Bordereaus Mise & jour
|| Historiques : Historique des encaissements Mise & jour
|| Historiques : Joumnauws divisionnaires Mise & jour
| |Historiques : Joumaus divisionnaires récapitulatifs Mize & jour
|| Historiques : Relevés Périodiques Mize & jour
|| Historiques : Transfets Mise & jour
|_[oumal général Mise & jour
| Mowvements intemes Mise & jour
KN _>l_I

Comptabilité budaétaire 4 Comptabilté générale fCompte Financier 4R éaie /

o OK x Annulerl P Aide |

Aprés vérification, cliquer subK pour valider la saisie
Le profil est ainsi créé.
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44, Créer le ou les utilisateur(s) du module Régies

- J | Chaque utilisateur est défini par un now. chaque

’ 1, | utilisateur est associé un mot de passe qui peeitnébdifié

| par lutilisateur, dans le module Régies. Aussitviamieux
=

_W créer un utilisateur pour chaque régie et appliquee
B 4 restriction de régie

La création des utilisateurs s'effectue a partiadenétre de gestion des
profils. Si cette fenétre n'est pas déja affichée :
Sélectionner, dans le meAdiministration , I'option Utilisateurs et Profils...

Pour créer un utilisateur :

Sélectionner, dans le me@estion des utilisateurs et des profild’option
Ajouter un utilisateur...

Saisir le nom de l'utilisateur

Cliquer surOK

Exemple :

Creation de I'utilisateuPergolése, Régisseud’une régie d’avances, sous le
nom de PERGOLESE SYLVIE, de I'établissement 000@0p0ur les voyages
en ltalie, en suivant la procédure décrite ci-dessu§ 4.4.

Création d'un nouvel utilisateur

Y p—

|PERGOLESE]

LK | o | 7 i |

Le mot de passe d'un nouvel utilisateur gft. L'utilisateur peut
modifier son mot de passe dans le modRégyies(Menu Paramétres
Option Application.../ Volet Utilisateur). Si I'utilisateur oublie son
mot de passe, vous pouvez le réinitialiser (cf.ptha 5.2) et il
redeviendrafc.
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Définir I'acces aux établissements pour les utilisateurs

Une présentation des principes de la définitionadees aux établissements est
fournie dans le chapitférésentation générale.

La définition de l'accés aux établissements posrutilisateurs s'effectue a
partir de la fenétre de gestion des profils. Siecktnétre n'est pas déja affichée

Sélectionner, dans le meAgiministration , I'option Utilisateurs et Profils...

La procédure a suivre pour définir 'acces a uhlistsement pour un utilisateur
du moduleRégiesest résumée dans le schéma suivant :

1. Sélectionner l'utilisateur

2. Sélectionner un profil d'utilisation

T

3. Autoriser l'acces a I'établissement
ﬁl% pour l'utilisateur
—

4. Définir une restriction de
régie, et si nécessaire, des
restrictions utilisateur.

Sélectionner l'utilisateur en cliquant sur I'ongjet porte son nom en bas de la
fenétre
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La liste des établissements non encore accessiblesilisateur est affichée
dans la colonn&tablissements Dispo

Sélectionner, dans la liste des profils, le prfitilisation que vous souhaitez
associer a cet utilisateur et pour cet établissemen

Dans la colonn&tablissements Dispo :
Cliquer sur I'établissement que vous souhaitezreeaccessible a I'utilisateur

Cliquersurle bouton_>|

Si vous souhaitez limiter les services agtwj vous devez définir les
restrictions utilisateur (Cf. Point suivant).

Exemple :

Acces de l'utilisateurPergolése, Régisseun ['établissement 0000000A en
suivant la procédure décrite ci-dessus au § 4.5.

L'utilisateur Pergolésea de faittous les droitssur le module Régies pour
toutes les régies de I'établissement 0000000A.eCsttiation doit étre affinée
en mettant en place des restrictions sur les réfiasd’avoir accés a sa seule
régie d’'avances.
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4.6. Définir les restrictions de régie

Outre la restriction sur les services (voir ci-aprpour les régies, vous avez

également la possibilité de limiter les régies aeligs I'utilisateur pourra
accéder.

La restriction sur les régies s'op@air chaque établissemerauquel
I'utilisateur pourra accéder.

La définition des restrictions sur les régies sétfie a partir de la fenétre de
gestion des utilisateurs et des profilsSi cette fenétre n'est pas déja affichée :

Sélectionner, dans le meAdministration , I'option Utilisateurs et Profils...
Sélectionner I'utilisateur en cliquant sur l'ongjet porte son nom en bas de la
fenétre

Dans le tableau des établissements accessibles :

Cliquer, avec le boutograit de la souris, sur la ligne de I'établissement pour
lequel vous souhaitez opérer des restrictions

L'écran suivant apparait :

Ajauter une restrickion. ..
@ Modifier la restriction. ..
@ Supprimer la restriction

Ajouter une restrickion de régie

rMadifier la restriction de régie

Supprimer | restrickion de regie

Si des restrictions ont déja été définies, voussppusoit les modifier,
soit les supprimer.

Sélectionner I'optioM\jouter une restriction de régie
Afficher et consulter la fenétre d'ai

Définir les restrictions

Cliquer surOK
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Exemple :

Pour un établissement donné 0000000A, tous less@égjis créés apparaissent.

% Ajout d'une autorisation de régie pour utilisak x|

Régies de 'établizzement Régies autonzées

PERGOLESE SYLVIE
DAQ CENTRE
PRADS MENUIEL
POIRIER PIERRE

<L

L la e

R

x Annuler | ? Aide

En suivant la procédure décrite ci-dessus au §fdir@, basculer a I'aide du

bouton symbolisé par la fléct;], lidentité du régisseur PERGOLESE
SYLVIE de la partie gauchRégies de I'établissementers la partie droite
Régies autorisées
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=% Ajout d'une autorisation de régie pour ['utilisate il
Régies de 'établizzement Réqgies autorizées
DAl CEMTRE PERGOLESE SYLVIE
PRADA MaMUEL

FOIRIER PIERRE

<{

L la e

2

o 0K I x.-’-‘-.nnulerl 7 bide

Cliquer sur le bouto®K pour valider la transaction

L'utilisateur Pergoléseappartenant au proMOYAGES a ainsi accés a sa
seule régie lors de I'entrée dans le module.

Selection diune regie

(~Liste des regies disponibles- =

G |

o Ok | x-AnnuIerJ ? Aide J
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Définir les restrictions utilisateur

Outre le choix d'une restriction de régie qui lemiéventuellement, l'accés de
['utilisateur & au moins une régie, vous avez égafe la possibilité de limiter
les services auxquels I'utilisateur pourra accéder.

La restriction sur les services s'oppoeir chaque établissemenauquel

['utilisateur pourra accéder.

La définition des restrictions sur les serviceffextue a partir de la fenétre de
gestion des utilisateurs et profilsSi cette fenétre n'est pas déja affichée :

Sélectionner, dans le meAdministration , I'option Utilisateurs et Profils...
Sélectionner l'utilisateur en cliquant sur l'onglet porte son nom en bas de la
fenétre

Dans le tableau des établissements accessibles :
Cliquer, avec le boutodroit de la souris, sur la ligne de I'établissement pour
lequel vous souhaitez opérer des restrictions

Si des restrictions ont déja été définies, vousrppusoit les modifier,

soit les supprimer.

Sélectionner I'optio\jouter une restriction ...
Afficher et consulter la fenétre d'ai@
Définir les restrictions sur les services
Cliquer surOK

Exemple :

Pour un exemple sur les Restrictions de servicas yno utilisateur : suivre la
procédure décrite ci-dessus au § 4.7.

Par exemple I'utilisateUPergolése pour une régie d’avances, peut avoir une
restriction de services en ayant un accés limitéréains services.
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Effectuer les opérations en cours d’exercice
Cette section présente comment :

5.1. Libérer le réseau

5.2. Réinitialiser le mot de passe d'un utilisateur

5.3. Changer le mot de passe de 'administrateur d8.F.C
5.4. Effectuer un compte financier en cours d'exeice

Libérer le réseau

GFC est utilisée en réseau. Lorsqu’un ou plusiatilisateurs ne peuvent plus
accéder a I'un des modules de GFC, par exemples, ldacas ou une coupure
est intervenue lors de la saisie des DBM, vous Zblvérer le réseau.

Lors de cette opération, aucun utilisateur ne tdaitailler sur GFC.

5.2

Demander aux utilisateurs de quitter le ou les rexide GFC

sur lesquels ils travaillent

Sélectionner, dans le meAdministration, I'option Libération réseau
Cliquer surOK

Réinitialisation du mot de passe d'un utilisateur

Lors de la création d’'un utilisateur, le mot deggadéfini par défaut est

gfc. Ce mot de passe peut étre modifié par I'utilisatams le module
Régies(MenuParameétres OptionApplication.../voletUtilisateur).

Si 'utilisateur oublie son mot de passe, vous gaule réinitialiser et il
redeviengfc.

La réinitialisation du mot de passe d'un utilisatsteffectue a partir de la
fenétre degestion des utilisateurs et profils.Si cette fenétre n'est pas déja
affichée :

Sélectionner, dans le meAuministration, 'option Utilisateurs et Profils...
Sélectionner l'utilisateur en cliquant sur 'ongtgti porte son nom en bas de la
fenétre

Sélectionner, dans le mef@estion des profils I'option RAZ du mot de

passe

Confirmer la réinitialisation du mot de passe eguant surOui
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Aprés la réinitialisation de son mot de passe,ilisateur doit accéder au
moduleRégiesau moyen du mot de pasg. Il peut a nouveau modifier son
mot de passe, MerRarametregOptionApplication.../VoletUtilisateur.

Changement du mot de passe de I'administrateur de G.F.C.

Lors de [linstallation de G.F.C., [lutilisateur GROMIN,

administrateur de la base et du module G.F.C. Ahtnation est défini
par I'application avec un mot de passe par défgit..Ce mot de passe
peut étre modifié par l'administrateur, etodpler ainsi l'accés au
module Administration de G.F.C., depuis le madditilitaires /Option
Changement mot de passe administrateur

Si I'administrateur oublie son mot de passe, it dontacter son CRIA.

54.

Pour changer le mot de passe de I'administrate@.8eC. :

Saisir I'ancien mot de passe

Saisir le nouveau mot de passe

Confirmer en saisissant une seconde fois le nouvedue passe

Cliquer sur le bouto®k

Cliquer sur le bouto®k du message d’'information Changement du mot de
passe administrateur effectué avec succés

Lors du prochain lancement de G.FA@ministration , vous devez saisir le
nouveau mot de passe ainsi créé

Effectuer un compte financier en cours d’exercice

Cette opération peut étre effectuée pour un ouétigslissements qui

ferment en cours d'exercice, en général en fin méanscolaire (31
aodt...).

Lors du basculement au début de I'exercice suivastgétablissements
ayant fait leur compte financier en cours d’exercite seront pas
basculés sur le nouvel exercice. lls ne serost gpaposés pour le
compte financier « standard ».

Pour effectuer le compte financier en cours d’eieal faut:
Etre en possession du CD d'installation que seGR&A peut délivrer.

Aprés avoir installé le CD :
Sélectionner le menutilitaires

Les établissements vont pouvoir étre identifiéssdatape suivante
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Cliquer sur I'optionCofi en cours d'exercicedu menuJtilitaires
Un assistant guideutilisateur.

Assistant de selection des etablissements autorises a produire Cofi en exercice en cours |Z|

@ Sélection des établissements

Etablizzement| Patronyme Cofi année en cours
- | LYEEE MONTEVERDI
@ 0000001 g COLLEGE MARAIS Hon

O00000ZC | COLLEGE MOZART [Hen

X Femer ] ? Aide

Sélectionner I'établissement dans la liste

Assistant de selection des etablissements autorises a produire Cofi en exercice en cours

@ Sélection des établissements

Etablls_sementj Patroryrne ] Cofi année en cours
00000008 | LYCEE MONTEVERDI Mo

00000016 | COLLEGE H:

0000002C  COLLEGE MOZART | Maon

3r‘:| Suivant 551 ] X Femer ] ? Aide

Cliquer sur le bouton droit de la souris
La mentionModifier apparait

1 1
Man

IW_ Madifier :

[Hon & T

Cliquer sur le bouton gauche de la souris, lawal®n passe ®ui.
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Astistant de selection des etablissements autorises a produire Cofi en exercice en cours

Sélection des établiszements

Etablls_sementj Patronyme

] Cofi année en cours

018 |COLLEG

00000004 LYCEE MOMTEVERDI Nan

0000002C  COLLEGE MOZART (Mo

Suivant 551 ] X Fermer ]

P side

Autre méthode plus rapide : aprés avoir sélectiddteblissement,

faire un double clic. La valeur passeNien a Oui.

Une fois I'opération effectuée, cliquer sur le mBuivant

Etablizsement] Patronyrme

3 . LYCEE MONTEVERD
@ 0000001B COLLEGE MARAIS Qui
0000002C  COLLEGE MOZART (Mo

Cliquer sur le boutofierminer.

101
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Assistant de selection des etablissements autorises a produire Cofi en exercice en cours |Z|

La zélection est effectuée; vous pouvez produire le compte financier des
établizzements sélectionnés.

K%

Termirer ] X Femer ] ? Aide

Cliquer sur le boutoRermer.

Les fonctionnalités d’exportation et d'importatida la Comptabilité
budgétaire sont accessibles (voir le § 6.2).

Le compte financier pour I'établissement sélectéast alors disponible.

Selection d'un étahlissement

1~ Liste des établizzements dizponibles - g

NOOANOTE - EOLLEGE MaBais

o OK | x.-’-‘mnuler| P dide |
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Effectuer les opérations de fin d’exercice

Cette section présente les deux opérations liGefide I'exercice
comptable :

6.1. Le basculement de la comptabilité
6.2. Le Compte Financier

Le Basculement de la comptabilité

La procédure de changement d'exercice doit étreckfée en début du
nouvel exercice et permet ainsi I'accés au tragail’exercice antérieur et
du nouvel exercice.

Le basculement se fait globalement pour lalitét des établissements
installés en Comptabilité budgétaire, Comptabgééérale ou en Régies.
Le basculement est lancé depuis le modul€ GFAdministration de
I’ exercice en cours

Rappel: la procédure de basculement étant par excellemee
opération irréversible, il est obligatoire d’effeet au préalable une
sauvegardepar!’outil de gestion des bases GFC (BD GFC).

La procédure de basculement se fait a l'aide d'smistant qui guide
l'utilisateur. En fonction de la structure compwliistallée, présence d’'une
seule comptabilité, budgétaire, générale ou régiege, plusieurs
comptabilités, budgétaire, générale ou régiessistant propose un nombre
variable de fenétres qui correspondent a des destbfoquants ou non
bloguants.

En cas de contréle bloguant, vous devez éditerdeumhent recensant
'anomalie détectée. Il mentionne aussi I'établiseat sur lequel elle a été
détectée.

Un fois la correction effectuée, il fautprendre la procédure de
basculement a son début.
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Rappel: en fin de procédure de basculement, il est otdiga
d’effectuer unesauvegardeparl’outil de gestion des bases GF(our
les deux exercices présents : exercice antérigergiee en cours.

Le lancement du basculement a lieu depuis le m&dmninistration —
Basculement de la comptabilittdans GFC — Administration deskercice
en cours Cette fonctionnalité est activée des lors qumike a jour liée a la
prise en compte de la nouvelle version de GFC &aé&s

Aucun autre utilisateur ne doit étre connecté ao{agiule(s)
concerné(s) par le basculement pendant cette opérat

Sélectionner le mendidministration — Basculement de la comptabilité
Suivre I'assistant qui guide I'utilisateur
Afficher et consulter la fenétre d'aid]

L'assistant propose un premier écran commun a tessmodules qui
rappelle la régle en usage avant ce typapédation : effectuer des
sauvegardes.

AssIElamid eshascalement
Cet azsiztant va vous guider pour effectuer le bazculement

comptable.

Avant d'effectusr le bazculement, assurez vous que :

- les données de l'exercice anténeur ont été sauvegardées

Des fenétres avec des messages de mises en gard@reposées en
fonction de la comptabilité ou des comptabilitéssentes.
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Par exemple pour I@omptabilité Générale vous devez impérativement
éditer AVANT le basculement uktat des créancesqui sera joint a la
piece N° 19 du Compte Financier.

F

L 1 : |
BESIETan I eSS ETIENTENT ﬂ

Créances

Avant d'effectuer le basculement, vous pouvez Editer 'état des créances
que vous pourrez joindre & I'état 19 du Compte financier en tant que
" Etat détaillé joint d&ja caloulé "

Yous devez quitter le basculement pour effectusr cette
édition, poszible uniquement avec une date de travail
appartenant & l'exercice ahtérieur.

& Précédert| || Suivant X znnuler ‘ P Aide
L’assistant offre ces fonctionnalités classiques :
Précédent. pour revenir a la fenétre antérieure.
Suivant  : pour accéder a la prochaine étape.
Annuler : pour quitter I'assistant en cours de procédure
Fermer  : pour quitter I'assistant en fin de travail.
Terminer : pour lancer I'opération de basculement, actiodviersible.
Aide . pour consulter I'aide en ligne.

Il propose aussi en fonction de l'opératianeffectuer, des boutons
spécifiques. lls impliquent une action a caractdiggatoire :

Liste des fournisseurs de méme numéro de compte

Editer : pour lancer I'impression du document de contrdle.

Lors du contrble des régies en Comptabilité Généihfaut indiquer si la
fin de période est terminée, pour chacune dessémiésentes. En cliquant
avec le bouton droit de la souris surNen affiché par défaut, un menu
contextuel apparait avec la mentModifier .
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Modifi
N odifier

En cliquant sur cette mentidviodifier avec le bouton gauche de la souris,
le Oui s'inscrit pour la régie sélectionnée.

Il est possible d’obtenir directement la modificati par un double clic sur
la valeurNon qui passe alors@ui.

En fin de transaction, l'assistant propose dans compte-rendu les
opérations a effectuer apres le basculement. Hlgisent étre faites
impérativement.

Assistant de basculement x|

Le basculement de la comptabilité a £té réalisé avec succés.

Pensez & mettre & jour les profils non prédéfinis dans l'option "Utilizateurs et
profils" du menu Administration de ce module pour accéder aux nouvelles
fonctionnalités.

Seules les subdivisions des comptes pouvant étre affectés aux créances et
n'ayant pas été modifiéz dans la nomenclature RCBC ont &té conzervées.
Avant tout traval en comptabilité, pensez & subdiviger les autres comptes du
plan comptable général si néceszaire.

Pensez a effectuer une sauvegarde avant de
commencer tout travail.

3 Précédentl Termirer, | ? Aide |

N

Un message rappelle qu'il faut, apres le basculeémeettre a jour les
profils créés par rapport aux nouvelles lignes @aums. Seuls les profils par
défaut ont été actualisés automatiquement.

Ci-aprés, les opérations de contrbles sont dégibes chaque module de
GFC sous forme de tableau.



(.

Effectuer les opérations de fin d’exercice

(1 Basculement de la Comptabilité Budgétaire
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Liste des controles effectués lors de la préparadio basculement, pour
chaque établissement concerné par I'opération.

Situation Message Contrble
Controdle sur le Bloquant
type
d’établissement
Contrdle Des liquidations sont en attente Non
concernant des de mandatement. Aprés le Bloquant
liquidations en basculement elles seront
attente de traitées en tant que Charges a
mandatement Payer durant la période

d’'inventaire.
Controdle Des recettes sont en attente Non
concernant des d’édition des ordres de recette. Bloquant
recettes en Apreés le basculement elles
attente d'édition seront traitées en tant que
d’'ordres de Produits a Recevoir durant la
recettes période d’inventaire.
Contréle Vous devez éditer les Blogquant
concernant des documents du mandatement.
Mandats en
attente d’édition
des documents
de
mandatement
Controle des Vous devez transférer les Blogquant
écritures en écritures automatiques en
attente de Comptabilité Générale, les
transfert vers la réceptionner et les traiter.
Comptabilité
Générale
Contr6le des Vous devez réceptionner les Bloquant

rejets de

rejets en provenance de la
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Comptabilité Comptabilité Générale et les

Générale en traiter.

attente de

réception

Contrble des Vous devez terminer le Bloquant
mémoires et traitement des mémoires et

rectificatifs rectificatifs mémoires.

mémoire

Contrble des Vous devez terminer le Bloquant
recettes traitement des recettes

externes externes.

Contréble des Le reste & extourner sera Non
mandats restitué sur le compte financier Bloquant
d’extourne ayant en tant que crédits d’extourne

un reste a non employés

extourner

Contrble des Le reste & extourner sera Non
recettes restitué sur le compte financier Bloquant
d’extourne ayant en tant que recettes d’extourne

un reste a non employées

extourner

(0 Basculement des Régies

Rappel : pour les régies, toutes les opérationptabtes doivent avoir été
achevées. Les régies doivent étre soldées et tkefperiode terminée, avec
transfert des informations a I'agence comptable.

Pour le basculement 2013-2014, la possibilité desun SRH dans un
budget annexe ne permet pas de conserver lestatbils de régies en I'état,
les comptes devant appartenir au budget supp@®bh:

Les régies de 2013, pour les budgets annexesymtgpas récupérées lors
du basculement, elles doivent étre soldées et deefles régies doivent étre
créées en 2014.

Un contrdle bloquant vérifie que tous les compieségie soient soldés.
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Liste des contrbles effectués lors de la préparatiobasculement, pour
chaque régieconcernée par I'opération.

Situation Message Controle
Contrdle sur le Vous devez solder le compte. Bloquant
compte 5112 —

Chéques a
'encaissement
Controle sur le Vous devez solder le compte. Bloquant
compte de
caisse
Contréle des Seuls les cor,nptes de compte Non
courant ou d’avance peuvent ne
autres comptes bloquant

de la régie

pas étre
Soldés
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() Basculement de la Comptabilité Générale

Liste des controles effectués lors de la préparadio basculement, pour
chaque établissement concerné par I'opération.

Situation Message Controle
Contrdle sur le Bloquant
type
d’établissement
Contrble des Vous devez transférer les rejets Bloquant
rejets en Comptabilité Budgétaire.

Contréle de Vous devez valider la réception Bloguant
validation des des écritures automatiques.

écritures

automatiques en

provenance de

la Comptabilité

Budgétaire

Contrdle de Vous devez réceptionner les Bloquant
réception des paiements internes.

paiements

internes

Contrdle des Vérifie s'il existe des paiements Non
paiements différés qui peuvent étre soit Bloquant
différés traités soit listés et détruits.

Contrdle des Vérifie s'il existe des paiements Non
paiements manuels qui peuvent étre soit Bloquant
manuels en traités soit listés et détruits.

attente de

traitement

Contrdle de Vous devez valider les Bloquant

validation des
paiements

paiements.
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Situation Message Controle
Contréle du Vous devez effectuer le Bloquant
reglement des reglement des paiements.
paiements
Contr6le des Vous devez éditer les ordres de Bloquant

ordres de
paiements

paiements.
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En Comptabilité Générale, les contrles partanssi sur les régies :
situation des habilitations. L'utilisateur doit méaoins vérifier avec les
régisseurs, la situation de chacune des régiekle,stransferts de fin de

période.

Situation Message Controle
Contrdle des Vous devez valider la cléture Bloquant
habilitations de de la régie <Nom du
régie(s) régisseur> de I'établissement

<N°établissement >.
Contrdle de la Bloquant
fin de période de pour une
régie(s) et des seule
transferts réponse
négative
Contrdle de la Bloquant
cléture de pour une
régie(s) seule
réponse
négative

Les encaissements qui font partie intégrante du uteocComptabilité
Générale de I'établissement support de I'Agence ptabte, sont vérifiés
selon les modalités suivantes.

Les contréles concernent tout établissement faipartie du groupement
comptable.
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Situation Message Controle
Contrdle des Des créances <Type de Blogquant
créances en créance > sont en attente de
attente de validation.
validation
Contrdle des Le bordereau <Type de Bloquant
bordereaux bordereau> doit étre édité. avec un

message par
type de
bordereau a
éditer
Contréle de Des trop-pergus sont en Non
I'existence de attente. Bloquant
trop pergus non
affectés
Contrdle des Vous devez éditer les fiches Blogquant
Fiches quotidiennes d’encaissement.
Quotidiennes
d’Encaissement
Contr6le des Vous devez éditer les fiches Bloquant
Fiches d’écritures.
d’Ecritures
Contréle de Des états annexes Non
I'existence des d’encaissement n'ont pas été Bloquant
états annexes édités.
d’encaissement
non édités
Contrdle de Vous pouvez transférer les Non
I'existence de recettes externes. Bloquant
Recettes

Externes non
transférées vers
Progré
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Contrdle des Vous devez éditer et valider les Bloquant
ordres de ordres de recouvrements.

recouvrements

Contréle des Vous devez effectuer le Bloquant

prélevements
automatiques

réglement des prélévements
automatiques pour toutes les
échéances.
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(1 Basculement des Comptabilités Budgétaire et Générale

Pour tout établissement du groupement comptableld@omptabilité
Budgétaire est dans feéme implantationque la Comptabilité générale, les
contrbles suivants ont lieu :

Situation Message Controle
Contrdle des Vous devez transférer les Blogquant
écritures en écritures automatiques en
provenance de Comptabilité Générale, les
la Comptabilité réceptionner et les traiter.

Budgétaire,
écritures en
attente de
transfert de la
Comptabilité

Budgétaire vers
la Comptabilité

Générale

Contr6le des Vous devez réceptionner les Bloquant
écritures écritures automatiques en

automatiques en provenance de la Comptabilité

attente de Budgétaire et les traiter.

réception en
Comptabilité

Générale
Contr6le des Vous devez réceptionner les Bloquant
Recettes créances Recettes Externes.

externes en
provenance de
la Comptabilité

Budgétaire

Contr6le des Vous devez réceptionner les Bloquant
Recettes créances Recettes Mémoires.

Mémoires en

provenance de
la Comptabilité
Budgétaire
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Tous les autres contrdles énumérés dans plragraphes ci-dessus
s'appliquent aussi a cette situation.
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Pour lesPrélévements automatiquedors de la phase de basculement, des
informations sont récupérées pour le nouvel exerée sont :
Les parameétres du prélévement,
Les tarifications,
Les échéances, celles dont la date de réglemembsgtrieure au 31/10/N-
2
Les débiteurs soumis a prélevemediK(pour prélevement) avec leurs
éléves ou dont les avances ne sont pas nulles poggedent un mandat
non caduc ou dont la date de réglement du derndééEyement est
postérieure au 31/10/N-2,
Les mandats des débiteurs basculés
Les prélevements, ceux dont la date de réglemépbsgrieure au
31/10/N-2

Les débiteurs no®K pour prélévement, mais ayant des éléves,

7oz

Les éleves pour lesquels le responsable a étéaégup
Les créances non soldées.
Pour les débiteurs qui ont été récupérés :
La zoneAvances ex.antérieuprend la valeur du solde de I'avance,

Les zonesSommes verséeSommes utiliséesSommes dégagéeont
remises a zéro.

Pour legégies les régies de 2013 qui seront suivies en budgeb@ en 2014
ne seront pas récupérées lors du basculementpetudelles régiedoivent
étrecréées en 2014 pour ces budgets annexes.

Les régies de 2013 des budgets annexes doivemttausileurs comptes
soldés.

En comptabilité générale,

D’autres informations sont traitées lors du basoelet :

- La nomenclature des comptes (par établissemsnthise a jour lors du
basculement en fonction du type de budget.

- Pour les budgets annexes, les comptes de classatiennent un seul
compte, le 581.

- Pour les établissements des TOM, les modes dsmeait sont conservés
ainsi que les classements pour les réglements.

- Pour les établissements Hors métropole, les madepaiement sont
conservés dans le nouvel exercice.

- Une reprise automatique des bilans d’entrée dewptes de classe 5 est
effectuée automatiquement. Pour les autres comptesprise des bilans
d’entrée pourra étre lancée depuis le nouvel eserci



118 Effectuer les opérations de fin d’exercice 1

() Transfert des créances vers le budget annexe
Si un SRH suivi en 2013 par un budget principadea par un budget annexe
en 2014, il faut transférer les créances du buglgetipal vers le budget
annexe ainsi que ses prélévements.

Les créances transférées sont les créances SRukcomégt.

Les créances SRH sont :
- des créances éléves pour frais scolaires
- leur compte de liaison a pour valeur 4111, 411216
- elles ont été créées par une réception autonaatiqu

Les données du prélevement automatique récupéaes s
- les débiteurs avec leurs mandats et leurs éléves,
- les échéances,
- lestarifs
- Thistorique des prélévements.

6.2. Le Compte financier

Les deux fonctionnalités suivantes liéesGampte Financier sont gérées
depuis le module G.F.C. — Administration :

1. Laliaison compte financierpour les établissements qui ont tenu pendant
I'exercice N-1 leurs Comptabilités Budgétaire en€mle sur des postes
autonomes

2. LaSuppression d’'un compte financiepour les établissements ayant
utilisé pendant I'exercice N-1 les modules G.F.€Gbmptabilité
Budgétaire et de Comptabilité générale sur deepa@sitonomes.

[ Liaisons Compte financier

Cette option, dans le mertlilitaires, permet déxporteret dimporter la
Comptabilité Budgétaire pour la production du Caenfitancier qui se fait
avec le modul€ompte Financiersous GFC.

Cette transaction est a utiliser dans le cas oGdeptabilité Budgétaire
n'est pas dans la méme implantationque la Comptabilité Générale,
situation d’un établissement rattaché par exemple.

Préparer au moins une disquette vierge formatée support est utilisé.



Effectuer les opérations de fin d’exercice 119

Les fichiers sont recopiés sur une clé USB ou uisguette pour étre
transférés vers le poste de la Comptabilité géeéral

Les fichiers peuvent étre aussi, dans un premigpse copiés dans un
répertoire du disque dur avant d'étre copp@s I'utilisateur sur une
disquette ou sur un autre support.

Aucun autre utilisateur ne doit étre connecté aodules présents sur
le poste ou la station : Comptabilité Budgétairarda phase
d’exportation Comptabilité Générale et Compte Financier pour la
phase dmportation

Sélectionner le menltilitaires — Liaison compte financier
Suivre I'assistant qui guide I'utilisateur

Assistant - Liaison compte financier

Cet azsistant va vous guider pour échanger les donniées de
comptabilité budgétaire d'un établissement avec 'agent comptable,
en vue de production de son compte financier.

=

x Annuler |

s
g
(=
o

[enede ‘ Suivan

Afficher et consulter la fenétre d'aidg|

Identifier le type d'opération a effectuegxportation d’'une comptabilité
budgétaire ou Importation d’'une comptabilité budgétire
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Assistant - Liaison compte financier

5.- Woug devez choizi le type de liaizon.
g‘- ¥ iewportation d'une comptabilité budgétaire:

" importation d'une comptabilité budgétaire

=8 Précédentl Suivant E% X Annuler l 7 Aide ‘
H

Identifier I'établissement attributaire de cettégtion avec I'unité de transfert
— dénomination de l'unité et ou dossier de tramsfen s’aidant du bouton
Parcourir

Assistant - Liaison compte financier

Fenzeignez I'Stablizzement conceme par 'exportation, ainsi que le
dossier de transtert.

Etablizzement ] LJ

A

Dossier de transfert iA:\

Pancourir

[ Précédent| I ] | x Annuler | ? Aide I

Cliquer sur le boutofierminer pour lancer I'opération de transfert,
exportation ou importation
Cliquer sur le boutoRermer pour quitter I'assistant

[ Conditions nécessaires pour I'exportation
Cette exportation n’est pas possible si I'une dexitions suivantes n’est
pas réalisée :
La base a exporter doit étre celle de I'exercicaté et correspondre a la
situation exercice antérieur.

Le budget de I'établissement doit étre exécutdinabdé.
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Il ne doit pas exister de liquidation en attentendendatement.

Il ne doit pas exister d’ordre de reversement g¢arde d’édition.

Il ne doit pas exister d’ordre de recette en agetigdition.

Il ne doit pas exister d’ordre d’annulations de e#tes en attente d’édition.
Il ne doit pas exister de certificat de réimputaten attente d’'édition.

Il ne doit pas exister de bordereau de rejet eardtt d’édition.

Il ne doit pas exister de D.A.O. en attente dedadion.

Il ne doit pas exister de D.B.M. non éditées et valitées.

La base exportée est compactée au format &P fichier contenant la
Comptabilité Budgétaire est nom@éudCofi.Zip .

(1 Conditions nécessaires pour I'importation
La base importée doit étre celle de I'établissenséfectionné.

La base importée doit étre celle de I'exerciceté&agt correspondre a la
situation exercice antérieur.

(1 Suppression d’un Compte financier

Cette option, dans le metdtilitaires, permet sous certaines conditions de
supprimer le Compte Financier fait a partir du medGompte Financier
disponible sous GFC.

Cette fonctionnalité est nécessaire dans le caSamptabilité Budgétaire
et Comptabilité Générale ne sopas implantées sur le méme poste,
exemple des établissements rattachés.

En cas de modification de la Comptabilité Budgétajpres le
lancement du Compte Financier, cette étapeldigatoire.

Vous devez faire l&Buppression d'un Compte Financierpour enlever
cette Comptabilité Budgétaire, puis recommencemgbrtation de la
Comptabilité Budgétaire par le mehiaison Compte Financier.

Cette opération doit TOUJOURS étre effectuée apn@syse de la situation
comptable : notamment en tenant compte des opésagffectuées avant
ou apres le solde des classe 6 et 7.

Si I'état d'avancement du Compte Financier perneffettuer la remontée
académique, tous les documents constituant un eofim@ncier ayant été
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édités, l'utilisateur est prévenu qu'il a la podiid d'effectuer la remontée
académique.

Aucun autre utilisateur ne doit étre connecté amfte Financier ni a
la base importée de Comptabilité Budgétaire, pentiztite opération.

Sélectionner le menutilitaires — Suppression d’'un compte financier
Suivre I'assistant qui guide I'utilisateur

dinidesapprEss o mcompIeENiTancien

Cet azsiztant wa wous guider pour su&rimer le compte financier
d'un établizzement.

x Annuler | ? Aide

Afficher et consulter la fenétre d'aidg|
Cliquer sur le boutoBuivant
Identifier I'établissement attributaire de cettégtion

Solarat de supuresalun A e uniuis flelss

Cette étape est obligatoire, #i une comptabilité budgétaire a &té
rapatriée, suite & des modifications dans cette comptabilité,

Il faudra alors recommencer le travall propre au compte financier
pour cet etablissement,

Etablizzement LI

Sureant (1 | x Annuler | ? Aide |

Cliquer sur le boutoBuivant
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Cliguez sur Terminer pour effectuer la suppression du compte financier.

Etablissement  |0440010 - LYCEE PalIL

[ Précédentl Terminer | x Apnnuler | ? Ajde |

Afficher et consulter la fenétre d'aidg|
Cliguer sur le boutofierminer pour lancer I'opération de suppression
Cliguer sur le boutoRermer pour quitter I'assistant
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