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	Syntaxe


Conventions typographiques

	Format
	Description

	Exemple de texte
	Mots ou caractères apparaissant à l'écran. Il s’agit non seulement des noms de zone, des intitulés d’écran, des boutons de commande, mais aussi des noms et des chemins de menus, et des options.

Ce format est également utilisé pour les références croisées à d'autres documents.

	Exemple de texte
	Mots ou phrases en caractères gras dans le corps du texte, les titres de graphiques et les tables.

	EXEMPLE DE TEXTE
	Noms d'éléments du système. Il s'agit des noms d'états, de programmes, des codes de transaction, des noms de tables et des mots-clés individuels d'un langage de programmation, intégrés dans un corps de texte (par exemple, SELECT et INCLUDE).

	Exemple de texte
	Sortie d'écran. Il s'agit des noms de fichiers et de répertoires et de leurs chemins, des messages, des noms de variables, de texte source ainsi que des noms des outils d’installation, de montée de version et de base de données.

	EXEMPLE DE TEXTE
	Touches du clavier, telles que les touches de fonction comme F2 ou la touche ENTRÉE.

	Exemple de texte
	Entrée utilisateur exacte. Il s'agit de mots et de caractères que vous devez saisir dans le système exactement comme ils apparaissent dans la documentation.

	<Exemple de texte>
	Entrée utilisateur variable. Vous devez remplacer les mots et caractères entre crochets par les entrées appropriées
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Grand livre
1 Objectif

Le rôle principal de la comptabilité générale est de fournir une vue d’ensemble sur la comptabilité et les comptes financiers. L’enregistrement de toutes les opérations commerciales (écritures principales et imputations de comptabilité interne) dans un logiciel entièrement intégré à tous les autres domaines opérationnels d’une entreprise garantit la mise à disposition permanente de données comptables complètes et précises.

La comptabilité générale SAP FI possède les caractéristiques suivantes :

· liberté de choix du niveau : groupe ou société ; 

· enregistrement automatique et simultané de tous les éléments de livre auxiliaire dans les comptes généraux appropriés (comptes collectifs) ; 

· mise à jour simultanée des domaines de la comptabilité générale et de la comptabilité analytique ; 

· évaluation et présentation en temps réel des données de comptabilité actuelles : affichage des comptes, différents types d’états financiers et autres analyses.

De fait, le grand-livre sert de registre complet à toutes les opérations commerciales. Il sert de référence centralisée et à jour de l'utilisation des comptes. Chaque opération réelle peut être contrôlée à tout moment en temps réel en affichant les pièces originales, les postes et les chiffres de la transaction à différents niveaux, à savoir :

· Informations sur le compte

· Journaux

· Totaux/chiffres de l’opération

· Analyses du bilan/compte de résultat

2 Conditions préalables

2.1 Données de base 

Valeurs standard de SAP Best Practices

Tout un éventail de données de base et des données organisationnelles indispensables a été créé dans votre système ERP lors de la phase de mise en œuvre. Tel est le cas notamment des données qui reflètent la structure organisationnelle de votre société ou des données de base qui répondent à leur objectif opérationnel (données de base relatives aux articles, aux fournisseurs et aux clients, par exemple).

Ces données de base se composent généralement des valeurs par défaut de SAP Best Practices et vous permettent de mener à bien les étapes de processus de ce scénario. 

Utilisez les données de base suivantes dans les étapes de processus décrites dans ce document :


Tous

	Données de base
	Valeur
	Sélection
	Commentaire

	Centre de coûts
	*
	Tous
	Sélectionnez tous les centres de coûts.


2.2 Étapes préliminaires

Aucune étape préalable n’est nécessaire.

2.3 Rôles

Utilisation

Vous devez avoir préalablement installé les rôles suivants pour pouvoir tester ce scénario dans SAP NetWeaver Business Client (NWBC). Les rôles mentionnés dans ce Business Process Documentation doivent être affectés aux utilisateurs chargés de tester ce scénario. Ces rôles ne sont nécessaires que si vous utilisez l’interface NWBC. Vous n’en avez pas besoin si vous utilisez l’interface utilisateur graphique standard SAP.

Conditions préalables

Les rôles utilisateur ont été affectés à l’utilisateur chargé de tester ce scénario.

	Rôle utilisateur
	 Détails
	Activité
	Transaction

	SAP_NBPR_EMPLOYEE-S
	Salarié (Utilisateur expert)
	
	Assignment of this role is necessary for basic functionality

	SAP_NBPR_FINACC-S
	Comptable comptabilité générale
	
	FB50 

	
	
	
	FB03

	
	
	
	FAGLL03

	
	
	
	FAGLB03

	
	
	
	S_ALR_87012289

	
	
	
	S_ALR_87012287

	
	
	
	S_PL0_86000030

	
	
	
	FB08

	SAP_NBPR_FINACC-M 
	Responsable comptabilité financière
	
	F.80

	
	
	
	FBD1

	
	
	
	F.15

	
	
	
	F.14

	
	
	
	F.13

	
	
	
	F-03


3 Tableau de synthèse des processus

	Étape du processus
	Processus externe
	Condition de gestion
	Rôle utilisateur
	Code de transac​tion
	Résultats attendus

	Enregistrement des pièces des comptes généraux
	
	
	Comptable comptabilité générale
	FB50
	

	Affichage d’une pièce
	
	
	Comptable comptabilité générale
	FB03
	

	Affichage et modification de postes individuels
	
	
	Comptable comptabilité générale
	FAGLL03
	

	Affichage des soldes
	
	
	Comptable comptabilité générale
	FAGLB03
	

	Affichage du journal compact des pièces comptables
	
	
	Comptable comptabilité générale
	S_ALR_

87012289
	

	Affichage du journal des pièces comptables
	
	
	Comptable comptabilité générale
	S_ALR_

87012287
	

	Affichage des soldes généraux (liste)
	
	
	Comptable comptabilité générale
	S_PL0_

86000030
	

	Contre-passation d’une pièce
	
	
	Comptable comptabilité générale
	FB08
	

	Contre-passation d’une pièce – Contre-passation en masse
	
	
	Responsable comptabilité financière
	F.80
	

	Traitement d'une pièce périodique
	
	
	Responsable comptabilité financière
	FBD1
	

	Liste des pièces périodiques d'origine
	
	
	Responsable comptabilité financière
	F.15
	

	Exécution d’écritures périodiques
	
	
	Responsable comptabilité financière
	F.14
	

	Gestion de compte : rapprochement automatique 
	
	
	Responsable comptabilité financière
	F.13
	

	Gestion de compte : rapprochement manuel 
	
	
	Responsable comptabilité financière
	F-03
	


4 Étapes du processus

4.1 Enregistrement des pièces des comptes généraux

Utilisation

Vous recevez des pièces de comptes généraux qui doivent être enregistrées manuellement dans le système SAP.

Conditions préalables 

Aucune.

Procédure

1. Pour accéder à la transaction, sélectionnez l’une des options de navigation suivantes :

Option 1 : interface graphique utilisateur SAP (SAP GUI)

	Menu <system> SAP


	Gestion comptable  Comptabilité financière  Comptes généraux  Ecriture  Saisir pièce de compte général

	Code de transaction
	FB50


Option 2 : SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) via un rôle utilisateur 

	Rôle utilisateur 
	SAP_NBPR_FINACC-S (Comptable comptabilité générale)

	Menu rôle utilisateur
	Comptabilité générale  Ecriture →Ecriture Comptabiliser pièce grand livre


2. Si une boîte de dialogue s’affiche, saisissez les données suivantes si elles ne sont pas proposées par défaut par le système:

	Nom de zone
	Description
	Action utilisateur et valeurs
	Commentaire

	Société
	
	1000
	


3. Sélectionnez Entrer.
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Pour modifier la société, sélectionnez Traiter ( Changer de Société.

4. Dans l’écran Saisir pièce de compte général: Société 1000, saisissez les données suivantes :

	Nom de zone
	Description
	Action utilisateur et valeurs
	Commentaire

	Date pièce
	
	<date du jour>
	par exemple, aujourd’hui

	Date comptable
	
	<date du jour>
	par exemple, aujourd’hui

	Devise
	
	EUR
	par exemple, EUR pour la monnaie locale


5. Entrez les données suivantes pour le premier poste individuel :

	Nom de zone
	Description
	Action utilisateur et valeurs
	Commentaire

	Cpte gén.
	
	<Compte général>
	ex: 606300

	D/C
	
	Debit
	

	Montant en devise pièce
	
	<montant>
	ex: 1100

	Code TVA
	
	<code TVA>


	ex: V4 (code TVA 19,6%)

	Centre de coût
	
	<numéro centre de coût>
	ex: Centre de coût 1101
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Le centre de coûts n’est requis que si le numéro de compte général est un élément de coût.
6. Entrez les données suivantes pour les autres postes individuels :

	Nom de zone
	Description
	Action utilisateur et valeurs
	Commentaire

	Cpte gén.
	
	<Compte général>
	ex: 512101

	D/C
	
	Credit
	

	Montant en devise pièce
	
	*
	Montant des dernières étapes ou entrez < * > 

	Date de valeur
	
	<date du jour>
	ex: aujourd’hui
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La date de valeur n’est requise que si le compte général est un compte bancaire dont la date de valeur est obligatoire.
7. Sélectionnez la page de l'onglet Détail et entrez les données suivantes :

	Nom de zone
	Action utilisateur et valeurs
	Commentaire

	Calculer TVA
	Sélectionnez l’indicateur “calculer TVA”
	


8. Pour vérifier la pièce avant de la comptabiliser, sélectionnez Simuler (F9). 
Ceci vous permet d’afficher la pièce, y compris la TVA déductible à comptabiliser, et de la corriger si nécessaire. Confirmez les éventuels messages en sélectionnant Entrer.

9. Pour comptabiliser la pièce, sélectionnez Comptabiliser (Ctrl+S).

10. Dans la zone inférieure de l’écran, le système affiche le message Pièce xxxxx comptabilisée dans Société yyyy, où xxxxx est le numéro d’ordre attribué à la pièce par le système.

11. Notez le numéro de la pièce.

Résultat 

Les pièces de comptes généraux sont comptabilisées. Le système ajoute automatiquement la TVA déductible.



Exemple 

	Compte G/L
	Code TVA
	Centre de coût
	Date

	606300
	V4
	1101
	<date du jour>


	Compte général
	Date de valeur

	512101
	<date du jour>


4.2 Affichage d’une pièce

Utilisation

Il est possible d’afficher un document unique.

Conditions préalables

Avant de commencer à utiliser ces processus de gestion générale, vous devez enregistrer quelques pièces.

Procédure

La procédure suivante explique comment afficher une pièce.

1. Pour accéder à la transaction, sélectionnez l’une des options de navigation suivantes :

Option 1 : interface graphique utilisateur SAP (SAP GUI)

	Menu <system> SAP


	Gestion comptable  Comptabilité financière  Comptes généraux  Pièce  Afficher

	Code de transaction
	FB03


Option 2 : SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) via un rôle utilisateur 

	Rôle utilisateur 
	SAP_NBPR_FINACC-M (Responsable comptabilité financière)

SAP_NBPR_FINACC-S (Comptable comptabilité générale)

	Menu rôle utilisateur
	Comptabilité générale  Traitement compte général -> Affichage pièce


2. Saisissez les données suivantes :

	Nom de zone
	Description
	Action utilisateur et valeurs
	Commentaire

	N° pièce
	
	XXXXXXXXX
	Entrez le numéro de la pièce que vous avez noté.

	Société
	
	1000
	

	Exercice comptable
	
	<année de comptabilisation de la pièce>
	


3. Sélectionnez Entrer.

Sur l’écran suivant, la pièce enregistrée est affichée dans la synthèse de la pièce avec toutes les informations d’en-tête la concernant (telles que le numéro de la pièce, la date d’enregistrement, la date de facture, et les lignes de postes individuels), ainsi que la ligne de taxe déductible qui est enregistrée automatiquement. 

4. Double-cliquez sur l’une des lignes d’enregistrement (ou sélectionnez l’icône en forme de loupe magnifying glass) pour afficher les détails relatifs à cette ligne d’enregistrement.

5. Vous pouvez ensuite sélectionner Affichage <-> Modification (Maj+F1) pour basculer en mode de modification de sorte à modifier certains détails dans la pièce, par exemple les conditions de paiement.
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Vous ne pouvez modifier ni les comptes, ni les quantités, ni les montants de TVA, ni les codes de TVA. Si vous obtenez un message d’erreur concernant ces éléments après avoir enregistré la pièce, vous devez annuler cette dernière.
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La transaction débute par l’écran Afficher pièce : Vue de la saisie. Le bouton Vue du Grand livre (Ctrl. + F9) vous permet de basculer vers le mode Vue du Grand livre  de la pièce. Ceci est indispensable pour afficher les résultats du fractionnement d’une pièce. Vue de la saisie  (Ctrl. + F10) permet de revenir en arrière.
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La vue General Ledger ne fait pas partie de la couche 0 du scénario. Il sert uniquement si vous avez installé la fonction de ventilation des pièces.

Si vous voulez afficher les résultats du fractionnement de la pièce, vous devez modifier la disposition standard en utilisant la partie droite de l’icône Sélectionner mise en forme [image: image12.png]


 . Sélectionnez Modifier mise en forme (Maj+C). 

Une boîte de dialogue apparaît. 

Sélectionnez la zone supplémentaire (par exemple, Segment) dans la colonne « Colonnes », sélectionnez un emplacement dans la colonne Colonnes affichées et déplacez-la à l'aide de la flèche gauche située au milieu de la boîte de dialogue.

Dans le document 

Vous trouverez des informations générales relatives à l’adaptation de List Viewer via la documentation utilisateur.
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Dans le cas d’une pièce contre-passée (voir plus loin Contre-passation d'un document), l'en-tête (F5) d’une pièce de contre-passation contient le numéro de la pièce contre-passée. L’en-tête (F5) de la pièce d’origine contient le numéro de la pièce de contre-passation et le motif de la contre-passation.

Résultat 

La pièce est affichée.

4.3 Affichage et modification de postes individuels

Utilisation

Affichage et modification des postes individuels d’un compte général.

Conditions préalables

Les variantes de structure de lignes, les variantes de totaux et les zones de sélection ont été gérées dans le Customizing.

Procédure

La procédure suivante explique comment afficher une pièce.

1. Pour accéder à la transaction, sélectionnez l’une des options de navigation suivantes :

Option 1 : interface graphique utilisateur SAP (SAP GUI)

	Menu <system> SAP


	Gestion comptable  Comptabilité financière  Comptes généraux  Compte  Afficher/modifier postes (nouveau)

	Code de transaction
	FAGLL03


Option 2 : SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) via un rôle utilisateur 
	Rôle utilisateur 
	SAP_NBPR_FINACC-S (Comptable comptabilité générale)

SAP_NBPR_FINACC-M (Responsable comptabilité financière)

	Menu rôle utilisateur
	Comptabilité générale  Traitement compte général  Postes indiv. Cptes généraux


2. Entrez les données suivantes :

	Nom de zone
	Description
	Action utilisateur et valeurs
	Commentaire

	Cpte gén.
	
	<numéro de compte général>
	ex: 512101

	Société
	
	1000
	

	Tous les postes
	
	<sélection>
	


3. Sélectionnez Exécuter (F8).
Si vous sélectionnez Tous les postes, le système affiche tous les postes du compte. Vous avez la possibilité d'afficher uniquement les postes non soldés ou les postes rapprochés. Pour modifier la pièce, procédez de la façon suivante :

4. Sélectionnez le poste individuel à modifier en cliquant sur la case au début de la ligne.

5. Sélectionnez Modifier la pièce (icône en forme de crayon).

6. Dans l’écran Modifier pièce : Poste  <numéro>, effectuez les modifications requises sur le poste individuel. Notez que vous ne pouvez pas modifier toutes les zones. Par exemple, vous ne pouvez pas modifier des imputations supplémentaires ou le montant.

7. Sauvegardez les données.

Résultat

Les postes individuels d’un compte ont été affichés / modifiés.
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Au lieu de basculer en mode de saisie, vous pouvez, si vous le souhaitez, afficher ou modifier des postes individuels appartenant à un livre spécifique. Sélection ledger permet de sélectionner différents livres et génère la création d’une liste contenant les postes individuels correspondants.
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Sélections libres (Ctrl +F1) permet d’effectuer une sélection sur d’autres critères.
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Vous ne pouvez modifier ni les comptes, ni les quantités, ni les montants de TVA, ni les codes de TVA. Si vous obtenez un message d’erreur concernant ces éléments après avoir enregistré la pièce, vous devez annuler cette dernière.

4.4 Affichage des soldes

Utilisation

Les soldes des comptes généraux sont affichés.

Conditions préalables

Le compte général contient des postes.

Procédure

La procédure suivante explique comment afficher une pièce.

1. Pour accéder à la transaction, sélectionnez l’une des options de navigation suivantes :

Option 1 : interface graphique utilisateur SAP (SAP GUI)

	Menu <system> SAP


	Gestion comptable  Comptabilité financière  Comptes généraux  Compte  Afficher soldes (nouveaux)

	Code de transaction
	FAGLB03


Option 2 : SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) via un rôle utilisateur 
	Rôle utilisateur 
	SAP_NBPR_FINACC-S (Comptable comptabilité générale)

SAP_NBPR_FINACC-M (Responsable comptabilité financière)

	Menu rôle utilisateur
	Comptabilité générale => Traitement compte général


2. Uniquement SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) : 
Sélectionnez le critère requis sous Critères de recherche 
	Nom de zone
	Description
	Action utilisateur et valeurs
	Commentaire

	Cpte général:
	
	<numéro de compte général>
	ex: 512101

	Société:
	
	1000
	

	Compte collectif pour type  compt.
	
	
	

	Positionner témoin suppr.
	
	
	

	Blocage comptabilisation
	
	
	


3. Uniquement SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) : 
Sélectionnez Reprendre.
4. Uniquement SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) : 
Sélectionnez la ligne appropriée (compte), puis sélectionnez Afficher solde du compte general 
5. Dans l'écran Affichage soldes comptes généraux, saisissez les données requises.

	Nom de zone
	Description
	Action utilisateur et valeurs
	Commentaire

	Cpte gén.:
	
	<compte général >
	ex: 512101

	Société:
	
	1000
	

	Exercice comptable
	
	<Exercice comptable>
	ex: année en cours


6. Sélectionnez Exécuter (F8).

Résultat

Les soldes de chaque période de l’année sont affichés.
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Pour afficher les pièces d’une période, double-cliquez sur la zone de solde de la période voulue.

Pour afficher toutes les pièces de l’exercice, double-cliquez sur le solde total.

4.5 Affichage du journal compact des pièces comptables

Utilisation

Le journal compact des pièces comptables affiche dans une table les données les plus importantes des en-têtes de pièces et des postes des pièces sélectionnées. Cette liste peut être utilisée en tant que journal résumé et pour le rapprochement avec les soldes des comptes (rapprochement comptable).

Conditions préalables 

Les pièces ont été comptabilisées sur la période sélectionnée.

Procédure

1. Pour accéder à la transaction, sélectionnez l’une des options de navigation suivantes :

Option 1 : interface graphique utilisateur SAP (SAP GUI)

	Menu <system> SAP


	Gestion comptable  Comptabilité financière  Comptes généraux  Système d'information  Messages vers Grand livre (nouveau)  Pièce  Généralités  Journal compact des pièces

	Code de transaction
	S_ALR_87012289


Option 2 : SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) via un rôle utilisateur 
	Rôle utilisateur 
	SAP_NBPR_FINACC-S (Comptable comptabilité générale)

SAP_NBPR_FINACC-M (Responsable comptabilité financière)

	Menu rôle utilisateur
	Comptabilité générale  Reporting  Journal des pièces comptables -> Journal compact des pièces


2. Dans l'écran Journal compact des pièces, saisissez les données suivantes :

	Nom de zone
	Description
	Action utilisateur et valeurs
	Commentaire

	Société
	
	1000
	

	Exercice comptable
	
	<exercice>
	par exemple, exercice en cours

	Ledger
	
	<vide> ou

0L
	Sélectionnez le livre qui vous intéresse ; si le champ reste vide, les pièces du ledger principal sont affichées

	Sélections générales
	
	
	

	Numéro de référence
	
	
	Saisissez le numéro de la pièce de référence spécifiée, si nécessaire

	Autres sélections
	
	
	

	Pièces norrmales
	
	<sélectionner>
	


3. Sélectionnez Exécuter (F8).

Résultat 

Une liste séparée est créée pour chaque état du document (pièces normales, pièces périodiques d’origine, pièces types, pièces statistiques, selon le choix effectué sous Autres sélections). L’état de la pièce est indiqué dans l’en-tête de liste.

Les listes de totalisation par périodes sont créées séparément à la fin du journal compact.

4.6 Affichage du journal des pièces comptables

Utilisation

Le journal des pièces comptables, créé une fois par mois, contient toutes les comptabilisations de pièces associées à une période comptable spécifique. Il est imprimé sur papier et authentifié par un timbre notarié. Le journal des pièces comptables contient les données les plus importantes des en-têtes de pièces et des postes de documents.

Conditions préalables 

Les pièces ont été comptabilisées sur la période sélectionnée.

Procédure

1. Pour accéder à la transaction, sélectionnez l’une des options de navigation suivantes :

Option 1 : interface graphique utilisateur SAP (SAP GUI)

	Menu <system> SAP


	Gestion comptable  Comptabilité financière  Comptes généraux  Système d'information  Messages vers Grand livre (nouveau)  Pièce  Généralités  Journal des pièces

	Code de transaction
	S_ALR_87012287


Option 2 : SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) via un rôle utilisateur 
	Rôle utilisateur 
	SAP_NBPR_FINACC-S (Comptable comptabilité générale)

SAP_NBPR_FINACC-M (Responsable comptabilité financière)

	Menu rôle utilisateur
	Comptabilité générale  Reporting  Journal des pièces comptables -> Journal des pièces comptables


2. Dans l'écran Journal des pièces, saisissez les données suivantes :

	Nom de zone
	Description
	Action utilisateur et valeurs
	Commentaire

	Société
	
	1000
	

	Exercice comptable
	
	<exercice>
	par exemple, exercice en cours

	Ledger
	
	<vide> ou

0L
	Sélectionnez le livre qui vous intéresse ; si le champ reste vide, les pièces du ledger principal sont affichées

	Sélections générales
	
	
	

	Date comptable

De - à
	
	01.01.FY – 31.12.FY
	FY = exercice comptable

(ex.)

	Numéro de référence
	
	*
	Saisissez le numéro de la pièce de référence spécifiée, si nécessaire

	Autres sélections
	
	
	

	Compte général
	
	<compte général> 

à

<compte général>
	Saisissez les numéros de comptes à afficher, si nécessaire

	Pilotage déroulement du programme
	
	
	

	Test 
	
	(
	

	Pilotage d’édition :liste
	
	
	

	Uniqt pages postes individ.
	
	(
	


3. Sélectionnez Exécuter (F8).
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Test  :

Cette option vérifie si une table de base de données contenant des soldes doit ou non être mise à jour. Pour plus d'informations, veuillez consulter la documentation de l’état.
Si l’option Test  est activée, le système génère uniquement un journal. Les données de la table ne sont ni mises à jour ni modifiées.

Si l’option Test  n’est pas activée, le système met à jour les données de la base de données.
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Selon les options choisies sous Pilotage des sorties, vous pouvez afficher au choix différents niveaux de détail et de totalisation, numéroter les postes dans un ordre consécutif ou éditer l’autre numéro de compte au lieu du numéro spécifié sur la pièce. Pour plus d’informations, reportez-vous à la documentation du programme (Maj+F1) 

[image: image20.png]



Si la sélection multiple ([image: image21.png]


) est active par défaut dans le journal des pièces comptables : ceci est impossible pour la société, l’exercice et la date d’écriture. 

Dans ce cas, le message d'avertissement 

<Un seul intervalle possible pour date cptable. Les autres sont ignorés> s’affiche.

Sélectionnez Entrer. Un autre avertissement s’affiche.

<il faut entrer précisément un exercice comptable>.

Sélectionnez Entrer. 

Résultat 

Une liste est créée sur la base des paramètres saisis dans l’écran de sélection. 

La clé de comptabilisation et, le cas échéant, le code compte général spécial sont imprimés pour chaque poste de document. 

4.7 Affichage des soldes généraux (liste)

Utilisation

La liste permet d'évaluer les comptes généraux avec tous  les éléments clé de la comptabilité générale, p.ex. le compte général, centre de coûts et segment (si les building blocks optionnels spécifiques sont installés). Elle permet de varier les affichages écran et la ventilation des éléments supplémentaires.   

Outre la description du compte et les clés des éléments sélectionnés, la liste indique le report de solde de l’exercice et des périodes précédents, les sommes totales au crédit et au débit des périodes de reporting et le solde final des éléments sélectionnés. 

A la différence de la vue de la transaction FAGLB03 (affichage des soldes, voir ci-dessus), vous pouvez visualiser un ou plusieurs comptes pour la période sélectionnée et les unités organisationnelles concernées.

Si les building blocks optionnels sont installés, vous pouvez p.ex. créer une liste des soldes des comptes généraux pour un segment ou pour un centre de coûts. 
Conditions préalables 

Les pièces ont été comptabilisées sur la période sélectionnée. 

Procédure

1. Pour accéder à la transaction, sélectionnez l’une des options de navigation suivantes :

Option 1 : interface graphique utilisateur SAP (SAP GUI)

	Menu <system> SAP


	Gestion comptable  Comptabilité financière  Comptes généraux  Système d'information  Messages vers Grand livre (nouveau)  Listes des soldes  Généralités  Soldes comptes généraux  Soldes comptes généraux (nouveaux)

	Code de transaction
	S_PL0_86000030


Option 2 : SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) via un rôle utilisateur 
	Rôle utilisateur 
	SAP_NBPR_FINACC-S (Comptable comptabilité générale)

SAP_NBPR_FINACC-M (Responsable comptabilité financière)

	Menu rôle utilisateur
	Comptabilité générale  Reporting  –Comptes généraux -> Comptes gén. - soldes


2. Dans l’écran Sélection : Comptes généraux - soldes, entrez les données suivantes :

	Nom de zone
	Description
	Action utilisateur et valeurs
	Commentaire

	General Selections
	
	
	

	Type devise
	
	10
	Devise de la société

	Société
	
	1000
	

	Centre de profit
	
	
	Si nécessaire, sélectionnez un centre de coûts imputé.

	Segment
	
	
	Si nécessaire, sélectionnez un centre de coûts imputé.

	Sélections d‘état
	
	
	

	Ledger
	
	0L
	Sélectionnez le ledger principal (0L) ou un autre Grand livre que vous avez défini Effectuez une sélection en utilisant l’aide à la saisie (F4).

	Exercice comptable
	
	<exercice>
	par exemple, exercice en cours

	De la période
	
	<période de>
	par exemple, 01 ;

Le cas échéant, choisissez une autre période de début.

	A la période
	
	<période à>
	par exemple, 12 

Le cas échéant, choisissez une autre période de fin.

	Type d’édition
	
	
	

	Etat de recherche expl. classique
	
	X
	Cochez cette option.


3. Sélectionnez Exécuter (F8).

Résultat 

Le résultat de la sélection apparaît sous la forme d’un état de recherche classique dont vous pouvez modifier l’apparence.

Sur l’écran d’affichage, sélectionnez Options ( Représ. Caractéris. ( Nom et clé  pour afficher le numéro de compte figurant près de la description du compte.
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Si vous utilisez le centre de profit dans NewGL

Pour modifier la ventilation (p.ex. vers un centre de profit), sélectionnez Naviguer ( Répartitions  ( Centre de profit.

[image: image23.png]



À la place de l'état de recherche classique, le programme propose une édition d'état graphique ou une liste d'objets. Pour utiliser cette fonctionnalité, sélectionnez l’option correspondante dans l’écran de sélection.
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Pour sélectionner en fonctions de critères supplémentaires de la fiche Grand-Livre, choisissez Sélections libres (Ctrl+F4), copiez les critères voulus dans l’écran de sélection et renseignez les champs. Les sélections seront prises en compte à l’exécution du programme (F8).
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Si vous lancez la vue des soldes des comptes généraux, une boîte de dialogue s'affiche avec le message :

<Sauvegarde des données lorsque vous quittez  l’état?>

Si vous répondez <oui>, l’état est sauvegardé avec les données de la liste.

Au prochain lancement de la liste, un message s’affiche et vous pouvez choisir de faire une nouvelle sélection ou d’afficher la même liste.

4.8 Contre-passation d’une pièce

Utilisation

Ce scénario décrit la procédure de contre-passation de pièces comptables. Lors de ce processus, le système génère des pièces comptables, ajoute des informations à des pièces existantes et met à jour les chiffres des livres concernés.

Le système prend en charge les types de contre-passation suivants :


Contre-passation individuelle


Contre-passation en masse

Conditions préalables 

Les pièces comptables sont enregistrées et doivent être contre-passées.

4.8.1 Contre-passation d’une pièce – Contre-passation individuelle

Utilisation

Vous pouvez contre-passer une pièce préalablement créée en comptabilité financière.

Conditions préalables 

Les pièces ont été enregistrées.

Procédure

1. Pour accéder à la transaction, sélectionnez l’une des options de navigation suivantes :

Option 1 : interface graphique utilisateur SAP (SAP GUI)

	Menu <system> SAP


	Gestion comptable  Comptabilité financière  Comptes généraux  Pièce  Contre-passer  C.-pass.individuelle


	Code de transaction
	FB08


Option 2 : SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) via un rôle utilisateur 
	Rôle utilisateur 
	SAP_NBPR_FINACC-S (Comptable comptabilité générale)

SAP_NBPR_FINACC-M (Responsable comptabilité financière)

	Menu rôle utilisateur
	Comptabilité générale  Traitement compte général -> Afficher postes comptes généraux


2. Uniquement SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) : 
Sélectionnez le critère requis sous Critères de recherche : 

	Nom de zone
	Description
	Action utilisateur et valeurs
	Commentaire

	Cpte gén.:
	
	<numéro de compte général>
	par exemple, 512101

	Société:
	
	1000
	

	Recon account for acct type:
	
	
	

	Marqué pour suppression
	
	
	

	Bloqué pour comptabilisation
	
	
	


3. Uniquement SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) : 
Sélectionnez Reprendre.
4. Uniquement SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) : 
Sélectionnez la ligne appropriée (document), puis sélectionnez Contre passer pièce. 

5. Dans l'écran Contre-passer pièce : Données d’en-tête, saisissez les données suivantes :

	Nom de zone
	Description
	Action utilisateur et valeurs
	Commentaire

	Numéro de pièce
	
	xxxxxxxxxx
	Saisir le numéro de la pièce.

	Société
	
	1000
	

	Exercice comptable
	
	<exercice en cours>
	Par exemple 2010

	Motif annulat.
	
	01
	Contre-passation dans la période en cours


6. Enregistrez (Ctrl+S) la contre-passation.
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Si vous ne saisissez pas de date comptable, la pièce est enregistrée à la date du jour.

7. Le cas échéant, vous pouvez utiliser la fonction d'aide à la recherche pour identifier le numéro de la pièce à contre-passer. Pour ce faire, sélectionnez Liste de pièces (F6).

8. Vous pouvez à nouveau afficher la pièce pour la vérifier avant de procéder à la contre-passation. Pour ce faire, sélectionnez Aff. Avant c.pass. (F5).

9. Sélectionnez Comptabiliser (Ctrl+S) pour enregistrer la contre-passation.

Le message suivant apparaît : Pièce xxxxxxxxxx comptabilisée dans société 1000.
10. Notez le numéro de la pièce.
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Notez qu'une pièce qui a été contre-passée ne peut pas l'être une deuxième fois.

Résultat 

Lorsque vous enregistrez les contre-passations, le système annule la pièce source. La sélection d’un motif d’annulation permet d’attribuer aux données chiffrées de la transaction (suite à la contre-passation) l’état qu’elles auraient eu sans cela. Ce type de contre-passation est appelé écriture négative.

4.8.2 Contre-passation d’une pièce – Contre-passation en masse

Utilisation

Vous pouvez contre-passer plusieurs pièces préalablement créées dans la comptabilité financière.

Conditions préalables 

Les pièces ont été enregistrées.

Procédure

1. Pour accéder à la transaction, sélectionnez l’une des options de navigation suivantes :

Option 1 : interface graphique utilisateur SAP (SAP GUI)

	Menu <system> SAP


	Gestion comptable  Comptabilité financière  Comptes généraux  Pièce  Contre-passer  C.-pass. en masse

	Code de transaction
	F.80


Option 2 : SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) via un rôle utilisateur 
	Rôle utilisateur 
	SAP_NBPR_FINACC-M (Responsable comptabilité financière)

	Menu rôle utilisateur
	Comptabilité générale  Ecriture   Annulation en masse de pièces


2. Sur l’écran c-passation de pièces en masse : accès , saisissez les données suivantes, par exemple, afin de sélectionner les pièces à annuler.

	Nom de zone
	Description
	Action utilisateur et valeurs
	Commentaire

	Société
	
	1000
	

	Numéro de pièce de
	
	<Numéro de pièce>
	Saisir le numéro de la pièce « de ».

	à
	
	<Numéro de pièce>
	Saisir le numéro de la pièce « à » (uniquement en cas de contre-passation de l’ensemble des pièces de l’intervalle).

	Exercice comptable
	
	<exercice des la pièces>
	par exemple, exercice en cours

	Motif contre-passation
	
	01
	Par exemple

Normalement, on utilise le motif d’annulation 01 pour une contre-passation sur la même période.

	Test
	
	<sélectionner>
	Activez pour effectuer une vérification, puis désactivez pour annuler les pièces


3. Sélectionnez Exécuter (F8). Si vous activez la case à cocher Test, le système vérifie s'il est possible de contre-passer la pièce avant d'exécuter le processus de contre-passation proprement dit.

4. Sélectionnez Contre passer pièces pour déclencher le processus de contre-passation dans le système.

[image: image28.png]



Si plusieurs pièces qui ne se suivent pas doivent être annulées, sélectionnez uniquement [image: image29.png]


 (sélection multiple) dans la ligne du numéro de pièce et entrez les valeurs des numéros de pièces qui doivent être annulées.

Résultat 

Si vous n’activez pas l'option Test, le système annule les pièces d’origine. La sélection d’un motif d’annulation permet d’attribuer aux données chiffrées de la transaction (suite à la contre-passation) l’état qu’elles auraient eu sans cela. Ce type de contre-passation est appelé écriture négative.

4.9 Écritures périodiques

Utilisation

Cette fonction prend en charge les écritures périodiques. Les écritures périodiques s'apparentent aux ordres de virement permanent des banques pour par exemple, le prélèvement automatique du loyer, le paiement des cotisations ou le remboursement de prêts. Les écritures sont passées par le programme d’écriture périodique sur la base des pièces d’écriture périodique.

Dans le domaine de la comptabilité générale, les écritures périodiques peuvent être utilisées pour les régularisations périodiques, si les montants sont fixes. 

Les données suivantes d’une pièce périodique restent inchangées :

· Clé de comptabilisation

· Compte

· Montants

Vous saisissez ces données, qui ne changent que rarement, dans une pièce périodique. Cette pièce ne donne pas lieu à la mise à jour des soldes mensuels. Le programme d'écritures périodiques l'utilise pour créer les pièces comptables.

Conditions préalables 

Pour pouvoir utiliser cette méthode, vous devez saisir une pièce périodique que le système utilise comme référence. La pièce périodique ne correspond pas à une pièce comptable et ne modifie donc pas la valeur du compte.

Déroulement

· Saisissez la pièce périodique.

· Le programme SAPF120 utilise les pièces périodiques pour créer les pièces comptables. Lancez le programme à intervalles réguliers. Il vérifie toutes les pièces périodiques pour déterminer s'il convient de créer une pièce.

· Exécutez le dossier batch input.

· Vous devez à nouveau contrôler les écritures périodiques lors de la clôture de l'exercice.

Résultat

Si la date suivante d'exécution du processus (spécifiée dans la pièce périodique) correspond à la date de la période d'imputation ou est comprise dans la plage indiquée, le programme transfère les données enregistrées au dossier batch input défini. À chaque exécution du programme, une seule pièce comptable est créée pour chaque pièce périodique. Par conséquent, une période d'imputation très longue ne donne pas lieu à plus d’une pièce comptable.

Traitement d'une pièce périodique

Procédure

1. Pour accéder à la transaction, sélectionnez l’une des options de navigation suivantes :

Option 1 : interface graphique utilisateur SAP (SAP GUI)

	Menu <system> SAP


	Gestion comptable  Comptabilité financière  Comptes généraux  Ecriture  Pièces de référence  Pièces périodiques

	Code de transaction
	FBD1


Option 2 : SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) via un rôle utilisateur 
	Rôle utilisateur 
	SAP_NBPR_FINACC-M
 Responsable comptabilité financière
SAP_NBPR_FINACC-S
Comptable comptabilité générale

	Menu rôle utilisateur
	Comptabilité générale  Ecriture -> Pièces périodiques  Saisir écriture périodique


2. Dans l’écran Saisir écriture périodique : Données d’en-tête saisissez les données suivantes :

	Nom de zone
	Description
	Action utilisateur et valeurs
	Commentaire

	Société
	
	1000
	Société 1000

	Exécution de l’écriture périodique
	
	
	

	Première exéc. le
	
	<date de la première exécution>
	Indique la date d'enregistrement initiale de la pièce périodique.

	Dernière exéc. le
	
	<date de la dernière exécution>
	Indique la date d'enregistrement finale de la pièce périodique.

	Ecart en mois
	
	<sélectionner un intervalle>
	p.ex. <1> pour mensuel

	Jour d’exécution
	
	<jour dans le mois>
	p.ex. 01. Indique le jour (date comptable) auquel doit être enregistrée la pièce.

	Informations pour l’en-tête de la pièce
	
	
	Ces zones permettent de saisir les données individuelles de la pièce à enregistrer. Les données d'un versement fractionné ont été définies à titre d'exemple.

	Type de pièce
	
	SA


	

	Devise
	
	EUR
	

	Référence
	
	<texte de référence>
	par ex., provisions

	Premier poste de la pièce
	
	
	

	CC
	
	40
	

	Compte
	
	<n° de compte général>
	p.ex. 622100 Dépenses pour commissions (sans ventes)


3. Sélectionnez Entrer. Confirmez les messages d’avertissement (jaunes) concernant la date de première exécution.

	Nom de zone
	Description
	Action utilisateur et valeurs
	Commentaire

	Montant
	
	<montant>
	par exemple, 500

	Code TVA
	
	<sélectionner le code TVA>
	nécessaire si le code TVA est pris en compte

	Calculer TVA
	
	<sélectionner>
	sélectionnez si le code TVA est pris en compte

	Centre de coût
	
	* (si le compte est un élément de coûts)
	1101, par exemple



	Texte
	
	<texte>
	p.ex. <provision mensuelle>

	Poste suivant de la pièce
	
	
	

	CC
	
	50
	

	Compte
	
	<compte général>
	ex: 467000 Autres comptes débiteur ou créditeur


4. Sélectionnez Entrer. Confirmez les messages d’avertissement (jaunes) concernant la TVA.

	Nom de zone
	Description
	Action utilisateur et valeurs
	Commentaire

	Montant
	
	*
	sélectionnez <*> ou entrez le montant ci-dessus, par exemple  500


5. Sauvegardez la pièce (Ctrl+S) et relevez son numéro pour les opérations suivantes.

La pièce est maintenant saisie en tant que pièce périodique, mais n'a pas encore été enregistrée sur les comptes. Une tranche de numéros distincte lui est attribuée.

L’enregistrement de cette pièce périodique est décrit dans la section intitulée Exécution d’écritures périodiques, plus loin dans ce chapitre.

Résultat 

Une pièce périodique est traitée.

Exemple 

	Compte général
	Centre de coûts
	Montant
	Date

	622100
	1101
	500
	<date du jour>


	Compte général
	Montant

	467000
	500


4.10 Liste des pièces périodiques d'origine

Utilisation

Cette liste affiche toutes les pièces périodiques.

Conditions préalables 

Les pièces périodiques ont été enregistrées.

Procédure

1. Pour accéder à la transaction, sélectionnez l’une des options de navigation suivantes :

Option 1 : interface graphique utilisateur SAP (SAP GUI)

	Menu <system> SAP


	Gestion comptable  Comptabilité financière  Comptes généraux  Traitements périodiques  Ecritures périod.  Listes

	Code de transaction
	F.15


Option 2 : SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) via un rôle utilisateur 
	Rôle utilisateur 
	SAP_NBPR_FINACC-M (Responsable comptabilité financière)

	Menu rôle utilisateur
	Comptabilité générale  Ecriture -> Pièces périodiques


2. Interface graphique utilisateur SAP (SAP GUI) :
Dans l’écran Pièces périodiques d’origine, saisissez les données suivantes :

	Nom de zone
	Description
	Action utilisateur et valeurs
	Commentaire

	Société
	
	1000
	

	Exercice comptable
	
	<exercice>
	par exemple, exercice en cours


3. Interface graphique utilisateur SAP (SAP GUI) :
Sélectionnez Exécuter (F8).

4. Le système affiche la liste des pièces périodiques d'origine existantes. Vous pouvez sélectionner les pièces qui restent à exécuter et/ou celles qui ne devront être traitées que lors du passage suivant du programme d'écritures périodiques.

5. La liste affiche la date du prochain cycle de comptabilisation.


Résultat 

Le système affiche la liste des pièces périodiques d'origine existantes. Vous pouvez sélectionner les pièces qui restent à exécuter et/ou celles qui ne devront être traitées que lors du passage suivant du programme d'écritures périodiques.

La liste affiche la date du prochain cycle de comptabilisation.

4.11 Exécution d’écritures périodiques

Utilisation

Cette étape permet de créer des pièces comptables à partir de pièces périodiques.

Conditions préalables 

Les pièces périodiques doivent être enregistrées.

Procédure

1. Pour accéder à la transaction, sélectionnez l’une des options de navigation suivantes :

Option 1 : interface graphique utilisateur SAP (SAP GUI)

	Menu <system> SAP


	Gestion comptable  Comptabilité financière  Comptes généraux  Traitements périodiques  Ecritures périod.  Exécuter

	Code de transaction
	F.14


Option 2 : SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) via un rôle utilisateur 
	Rôle utilisateur 
	SAP_NBPR_FINACC-M (Responsable comptabilité financière)

	Menu rôle utilisateur
	Comptabilité générale  Traitements périodiques  Pièces périodiques -> Exécuter écritures périodiques


2. Dans l’écran Générer pièces comptables à partir des pièces périodiques, entrez les données suivantes :

	Nom de zone
	Description
	Action utilisateur et valeurs
	Commentaire

	Société
	
	1000
	

	Exercice comptable
	
	<exercice>
	Par exemple

	Autres sélections
	
	
	

	Période d’imputat.
	
	01.mm.yy - 31.mm.yy
	Le cas échéant, corrigez la date de l'exécution suivante (par exemple, 01.02.07.-29.02.08).

	Nom du dossier batch input
	
	*
	par exemple PERIO
Vous permet de choisir le nom du batch input session à créer. Si vous n’affectez pas un autre nom, le programme utilisera le nom de dossier batch input SAPF120.



	Utilisateur
	
	*
	Vous permet de choisir un utilisateur. Si vous ne spécifiez pas un autre nom d’utilisateur, le programme utilisera l’ID SAPF120.


3. Sélectionnez Exécuter (F8). 
4. Sélectionnez (NWBC :Autres →)Système ( Services ( Batch-Input ( Dossier.
5. Sélectionnez le nom de session SAPF120 (ou celui que vous avez entré)
6. Sélectionnez Exécuter  (F8).

7. Dans l'écran Exécuter dossier SAPF120 (ou nom du paramètre), saisissez les données suivantes :

	Nom de zone
	Description
	Action utilisateur et valeurs
	Commentaire

	Afficher uniquement erreur t
	
	<sélectionner>
	


8. Sélectionnez Exécuter). 
Résultat 

La pièce périodique est créée en arrière-plan.

4.12 Gestion de compte : rapprochement automatique 

Utilisation

Cette étape permet de rapprocher régulièrement les postes non soldés des comptes généraux.

Conditions préalables 

Le système contient des postes non soldés pouvant être rapprochés. Ceci signifie que les postes non soldés doivent correspondre aux critères décrits dans la documentation de la transaction F.13 :

Le rapprochement s’effectue lorsque, pour le groupe de postes individuels sélectionnés conformément aux critères de société, de numéro de compte et de clé de devise, le solde dans la devise mise à jour est égal à zéro.

[image: image30.png]


 Recommandation : utilisez cette transaction à des fins de test, avec des numéros ou des plages de numéros de pièces spécifiés, afin de pouvoir exécuter l’étape suivante Rapprochement manuel. Si vous lancez cette transaction sans spécification, il ne reste aucune pièce à rapprocher manuellement.
Procédure

1. Pour accéder à la transaction, sélectionnez l’une des options de navigation suivantes :

Option 1 : interface graphique utilisateur SAP (SAP GUI)

	Menu <system> SAP


	Gestion comptable  Comptabilité financière  Comptes généraux  Traitements périodiques  Rapprochement automatique  Sans valeur prédéfinie de la devise de rapprochement

	Code de transaction
	F.13


Option 2 : SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) via un rôle utilisateur 
	Rôle utilisateur 
	SAP_NBPR_FINACC-M (Responsable comptabilité financière)

	Menu rôle utilisateur
	Comptabilité générale  Traitements périodiques   Rapprochement -> Rapprochement automatique


2. Dans l’écran Rapprochement automatique (SAPF124), entrez les données suivantes :

	Nom de zone
	Description
	Action utilisateur et valeurs
	Commentaire

	Société
	
	1000
	

	Exercice comptable
	
	<exercice>
	Par exemple

	Numéro de pièce
	
	<Numéro de pièce>
	Si vous voulez rapprocher certaines pièces, sélectionnez les numéros voulus.

	à
	
	<Numéro de pièce>
	Si vous voulez rapprocher certaines pièces, sélectionnez les numéros voulus.

	Sélectionner cptes gén.
	
	X
	


3. Sélectionnez Exécuter (F8). 
4. Lancez tout d’abord un test ; le code est activé automatiquement.

5. Sélectionnez Exécuter (F8).

Résultat intermédiaire

Un journal du test est fourni. Dans chaque compte général, tous les groupes de comptes dont les postes non soldés sont affichent le même montant de regroupement au débit et au crédit sont rassemblés. Si les critères standard de rapprochement (société, montant, numéro et code devise), ainsi que les autres caractéristiques de regroupement / utilisateur (ici, numéro d’imputation et de partenaire commercial) correspondent, une date de rapprochement s’affiche dans la colonne clearing.

1. Sélectionnez Retour (F3).
2. Désactivez la zone test, toutes les autres entrées restent inchangées.

3. Sélectionnez Exécuter (F8).

4. Confirmez le message Cette exécution du programme est une exécution réelle ! par Entrer.

Résultat 

Un journal du programme est fourni. Dans chaque compte général, tous les groupes de comptes dont les postes non soldés sont affichent le même montant de regroupement au débit et au crédit sont rassemblés. Si les critères de rapprochement correspondent, une date et un numéro de rapprochement s’affichent.

Si dans le pilotage des sorties, vous avez indiqué qu’il faut imprimer les pièces pouvant être rapprochées ou les pièces ne pouvant pas être rapprochées, une liste détaillée vous est fournie. Si vous n’avez rien précisé, vous obtenez une liste abrégée.

La liste détaillée affiche les postes et indique s'ils sont non soldés ou rapprochés (ou rapprochables). Les groupes de postes répondant aux critères du système et de l’utilisateur sont rassemblés de manière visible. Si les conditions de rapprochement sont remplies, la date et le numéro de rapprochement (dans le cas d’une mise à jour) sont affichés si la transaction s’est effectuée sans erreur. En cas d’erreur pendant le rapprochement, le message No clearing s'affiche.

La liste abrégée des postes non-soldés et rapprochés fourni une synthèse des résultats du programme. Les numéros des postes non-soldés sélectionnés par comptes sont affichés, ainsi que les numéros des postes à rapprocher et déjà rapprochés.

Dans le journal des erreurs, vous pouvez consulter les erreurs survenues pendant le rapprochement d’un groupe (en fonction des critères système / utilisateur). 
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L’option de personnalisation permet d’ajouter cinq critères de groupement des postes non-soldés.

4.13 Gestion de compte : rapprochement manuel 

Utilisation

La transaction permet de rapprocher manuellement les postes non soldés. Si le solde des postes à rapprocher n’est pas égal à 0, vous pouvez créer un poste résiduel pour les trop-perçus et les moins-perçus.

Conditions préalables 

Le système contient des postes non soldés pouvant être rapprochés.

Procédure

1. Pour accéder à la transaction, sélectionnez l’une des options de navigation suivantes :

Option 1 : interface graphique utilisateur SAP (SAP GUI)

	Menu <system> SAP


	Gestion comptable  Comptabilité financière  Comptes généraux  Compte  Rapprocher

	Code de transaction
	F-03


Option 2 : SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) via un rôle utilisateur 
	Rôle utilisateur 
	SAP_NBPR_FINACC-M (Responsable comptabilité financière)

	Menu rôle utilisateur
	Comptabilité générale  Traitement compte générale -> Rapprocher compte général


2. Dans l'écran Rapprocher compte général : Données d’en-tête:, saisissez les données suivantes :

	Nom de zone
	Description
	Action utilisateur et valeurs
	Commentaire

	Compte
	
	* (compte avec gestion des postes non-soldés)
	sélectionnez le poste à rapprocher

	Société
	
	1000
	


3. Sélectionnez Traiter PNS.

4. Dans l'écran Rapprocher compte général Traitement postes non soldés, tous les postes sont sélectionnés par défaut. Pour les désactiver, choisissez d'abord Marquer tout, puis Désactiver postes.
Ensuite, vous pouvez positionner votre curseur sur le poste souhaité et choisir Marquer, puis Activer postes, afin de sélectionner les postes à rapprocher.
Les postes actifs (représentés en bleu) peuvent être rapprochés si le champ Non affecté  contient un montant de 0,00 ou si l'écart n'est pas supérieur à la limite autorisée.

5. Un poste résiduel doit être conservé. Vous devez spécifier les postes non soldés qui doivent être rapprochés et les postes non soldés pour lesquels un poste résiduel doit être créé.
Sélectionnez Pos. Résid.  et saisissez les données requises.

	Nom de zone
	Action utilisateur et valeurs
	Commentaire

	Postes résiduels
	Montant des écarts
	Saisissez le montant de l’écart de tous les postes non soldés sélectionnés pour au moins un poste non soldé.


6. Ensuite, effectuez une comptabilisation de l’écart. Tous les postes non soldés sélectionnés sont rapprochés. Un nouveau poste non soldé est créé pour l’écart du compte.

	Nom de zone
	Action utilisateur et valeurs
	Commentaire

	Ecritures d’écarts
	Montant des écarts
	Saisissez le montant des écarts de tous les postes non soldés sélectionnés.


7. Sauvegardez les données.

8. L’écran Rapprocher compte general Afficher Synthèse  s’affiche, avec le message corrigez les postes marqués.. 
Double-cliquez sur les postes sélectionnés et saisissez la date du jour dans le champ Date de valeur.
9. Sauvegardez les données.
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Pour ajouter des sélections, activez la case à cocher Sélections supplémentaires de l'écran de saisie de cette transaction. L’écran suivant permet de saisir des valeurs et de traiter des critères de sélection supplémentaires.

Résultat 

Les postes non soldés sélectionnés dans le compte ont été rapprochés. En cas d’écart, un poste résiduel ou un nouveau poste non soldé est créé.

5 Annexe

5.1 Annulation des étapes de processus

La section suivante présente les étapes d’annulation les plus courantes qui vous permettent d’annuler certaines des activités décrites dans ce document.

	Enregistrement des pièces des comptes généraux

	Code de transaction (SAP GUI)
	FB50

	Annulation :
	Contre-passation d’une pièce (manuelle)

	Code de transaction (SAP GUI)
	FB08

	Rôle utilisateur
	

	Menu rôle utilisateur
	

	Commentaire
	Affichez la pièce avant la contre-passation (bouton F5)


	Enregistrement des pièces des comptes généraux

	Code de transaction (SAP GUI)
	FB50

	Annulation :
	Contre-passation d’une pièce (en masse)

	Code de transaction (SAP GUI)
	F.80

	Rôle utilisateur
	

	Menu rôle utilisateur
	

	Commentaire
	Cette fonction doit être utilisée avec prudence, particulièrement si les numéros de pièces ne sont pas continus.


	Rapprochement manuel

	Code de transaction (SAP GUI)
	F-03

	Annulation :
	Restaurer les postes rapprochés

	Code de transaction (SAP GUI)
	FBRA

	Rôle utilisateur
	

	Menu rôle utilisateur
	

	Commentaire
	


5.2 Formulaires utilisés

Aucun formulaire requis.
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