Cl6ture annuelle
Ciel Gestion Intégrale

Cette procédure expliqgue comment cléturer chaque année votre dossier de travail.
Sauvegarde de fin d’exercice

Avant d’effectuer la cléture, vous devez procéder a une sauvegarde de vos données.

e Allez dans le menu Dossier - Sauvegarde/Restauration - Sauvegarde...
e Sélectionnez votre format et vos parameétres de sauvegarde habituels
e Cliquez sur le bouton [OK]

Valider puis comptabiliser les pieces de facturation

Ensuite, vous devez valider toutes les factures, les avoirs clients et fournisseurs de

I'exercice :

e Allez dans menu Gestion - Piéces clients...

o Affinez la sélection en affichant que les factures et avoirs non validés de la période

de clbture
e Validez les piéces
o Effectuez les mémes opérations pour les pieces fournisseurs

Apres la validation de toutes les piéces de facturation, vous devez comptabiliser toutes les

écritures de gestion sur la période a cloturer.

e Allez dans le menu Traitements - Génération des écritures...
e Sélectionnez la période de cléture

Indiquez 1c1 les pieces a prendre en compte :

Critéres de sélection

Périodedu:  01/01/2015 * au 311122015 5
Pigces d'achat Pigces de vente
% Factures
Avoirs Avoirs
Réglements et acomptes Réglements et acomptes

[ Ne pas afficher le rapport de comptabilisation

Sivous envisagez de centraliser vos comptes, la péricde ne doit

pas couvrir plusieurs mois.
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e Cochez les options dans les pieces d’achats et de ventes
e Cliquez sur le bouton [Suivant] puis [Terminer]

Contrbler le lettrage et le pointage
Lettrage : Menu Traitements - Commande Lettrage automatique...
Le lettrage permet d'indiquer qu’une facture a été réglée. Cette opération est facultative,

mais par défaut tous les tiers (clients / fournisseurs) sont déclarés comme « Lettrable » dans
le plan comptable.

,

Lettrage automatique a

Paramétres de lettrage ﬂ

Lettrage automatique du : u1m1r2015 au 31122015
Sélection [T Mode délettrage

Comptes

@ Tous lescomptes () Série de comptes
) La classe Capitaux
) Du compte : au compte :

) De laracine : a la racine :

Options
@ Parréférence ) Par montant

Ecritures
Ecritures en brouillard Ecritures en simulation

ok ][ annuler |

Par conséquent, si vous ne lettrez pas ces comptes, ils seront repris en détail dans le journal
des A-nouveaux. Il vous faut donc déclarer tous ces comptes en « non lettrable » avant de
procéder a la clture.

Pointage : Menu Traitements - Commande Rapprochement bancaire...

Si vous effectuez un rapprochement bancaire, vérifiez qu’il est a jour.

Saisie des OD de fin d’exercice

Menu Comptabilité - Commande Saisies - Saisie standard...

Saisissez toutes les écritures de fin d’exercice dans le journal OD avec la date de fin
d’exercice.

Validation des écritures de votre exercice
S’il vous reste des écritures au brouillard dans I'exercice a cléturer, le logiciel refusera
d’effectuer la cléture. Il vous faut donc, soit valider votre brouillard, soit supprimer les

écritures indésirables.

e Allez dans le menu Traitements - Validation brouillard...
e Sélectionnez la période de cléture
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e Cochez éventuellement « Inclure les écritures en simulation »
e Cliquez sur le bouton [Valider]

& Validation du brouillard [ —c—-)
Validation du brouillard o

Paramétres de validation ﬁ

A La validation du brouillard est une opération irréversible

Validationdu: 01012015 (5] = au | 31122015 [5)

Criteres

] Journal AN - A-nouveaux
[ Mouvements du au

[ Inclure les &critures en simulation

o Walidation du brouillard entre le 01/01/2015 et le 31/12/2015.

Analyser | valider || Annuler

Edition des documents définitifs de I’exercice
Menu Etats - Commande Grand-livre, commande Balance. Etc.

Editez tous les états comptables (Journaux, Grand Livre, Balance, Bilan, Compte de
Résultat)

Cloture
Menu Traitements - Commande Fin d’exercice - Clbture...

Vérifiez la date de cléture, a savoir la date de fin d’exercice courant.

mp Cloture

Cléture d'exercice

Informations

Cléturer votre exercice au : 31122015

o Toutes les écritures antérieures a la date de clture doivent &tre validées.

Il est indizpensable d'éditer vos bilans, comptes de résultat, journaux, grands-livres et balances avant
de lancer le traitement.

La cléture génére une écriture soldant les comptes de charges et produits dans |e journal des

opérations diverses et mouvemente le compte de résultat bénéfices ou pertes défini dans les
parametres comptabilite.

Veuillez vérifier les informations suvantes -
Jourmnal de cléture oD Opérations diverses

Reésultat de I'exercice bénefices 120000 Reésultat de I'exercice (bénéfice)

Resuliat de I"'exercice peries 128000 Reésultat de I'exercice (perte)
3(1) L

< Précedent E Sumnf__i;nt> i [ Annuler
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e Cliquez ensuite sur le bouton [Suivant]

Cléture

Cléture d'exercice a

Sauvegarde DGFIP ﬁ

Dans le cadre du Contrdle de la Comptabilité Informatisée, toute entreprise, tenant sa comptabilité sur
un systéme informatique, est dans I'cbligation de sauvegarder ses données de comptabilité lors de la
cléture d'exercice.

Les éléments sauvegardés sont les suivants :
- Les etats comptables : Grand livre f Balance f Journaux f Centralisateur
- Les donnees comptables : Ecritures f Comp I Immobilisations
- Les données de gestion : Piéces / Réglements [/ Tiers [ Articles / Stocks

E—l Ces données seront automatiquement enregistrées dans votre dossier (accessibles depuis le menu
o Traitements - Vérification comptable DGFIP - Consultation sauvegarde DGFiP), lors de la cléture.

Par socuci de sécurité, nous vous conseillons de sauvegarder ces données sur un support externe.
Sélectionnez le répertoire dans lequel vous voulez effectuer cette sauvegarde supplémentaire

’ < Précédent ] L Suivant = i ’ Annuler ]

La fin d'exercice consiste a réaliser la sauvegarde DGFiP de vos données :
e Les états comptables

e Les données comptables
e Les données de gestion

Ces données sont enregistrées automatiqguement sur votre ordinateur et seront accessible
depuis le menu Traitements — Consultation sauvegarde DGFIP.

e Cliquez ensuite sur le bouton [Suivant]

La fenétre suivante vous permet de lancer le traitement de cloture en cliquant sur le bouton
[OK].

Clature E x ]

Cléture d'exercice a

Lancer e traitement ﬁ

Vous devez impérativement lancer la réouverture de votre exercice pour pouvoir continuer a travailler
sur votre dossier. Cependant toutes les &ditions restent accessibles entre ces deux traitements.

H Cette opération sera irréversible.
Mous vous proposerons de sauvegarder vos donneées lors d'une prochaine étape.

< Précédent ] |_ OK J ’ Annuler
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Réouverture
Menu Traitements - Commande Fin d’exercice - Réouverture...

Vous arrivez ensuite sur le traitement de réouverture de I'exercice, cliquez sur le bouton
[Suivant] :

“grenee N =]

Reéouverture d'exercice a
Informations ﬁ

Réouverture de votre exercice au - 01/071/2016

Suite & la réouverture, toutes les écritures des comptes d'actif et de passif de 'exercice précédent vont
o geénerer une ecriture de report a nouveau dans le journal des A-Nouveaux.
Puis, toutes les ecritures de ce méme exercice seront supprimees, et les dates d'exercices seront
automatiquement modifiées.

Veuillez vérifier les informations suvantes :
Journal de réouveriure AN A-nouveaux g
Compte de report a nouveau 110000 |Report a nouveau

2 [‘l) 4 3

< Précédent | Suivant = | ’ Annuler ]

o Définissez vos choix concernant le report des écritures non lettrées et non pointées
dans I'’A-Nouveau puis cliquez sur [Suivant]

@ Souhaitez-vous reporter le detail des écnitures non letirées dans I'A-Nouveau ?

Sivous effectuez du lettrage sur vos comptes client, fournisseur, ... et que vous souhaitez reprendre en
détail dans I'A-nouveau les écritures non lettrées, répondez "0ui”.
Sivous souhaitez uniquement un solde pour ces comptes. répondez "Non™.

@ 0ui ) Nen

@ Souhaitez-vous reporter le détail des écnitures non pointées dans I'A-Nouveau ?
Sivous effectuez du pointage survos comptes bangue, et que vous souhaitez reprendre en détail
dans |'A-nouveau les écritures non pointées, répondez "Oui”.

Sivous souhaitez uniqguement un solde pour ces comptes, répondez "Non”.

@ 0ui ) Non

La fenétre suivante apparait lorsque vous demandez a reporter le détail des écritures non
lettrées et que vous avez des comptes n’ayant aucun lettrage sur I'exercice.

e Cochez I'option qui vous convient puis cliquez sur [Suivant]

Attention !

Certains comptes "Lettrable”™ n'ont aucune écriture lettrée dans 'exercice.

@ Souhaitez-vous reporter le détail des écritures non lettrées dans I'A-Mouveau ?

@ Non, je ne souhaite pas reporter en détail les écritures non lettrées pour ces comptes.

) Oui, je souhaite reporter le détail des écritures non letrées pour ces comptes.

Attention : vous risquez de reporter pour ces comptes, toutes les écritures de |'exercice précedent
dans I'écriture d'A-Nouveau.

() Je souhaite choisir les comptes & reporter en détail.
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La fenétre suivante apparait lorsque vous demandez a reporter le détail des écritures non
pointées et que vous avez des comptes n’ayant jamais été rapprochés ou pointeés.

Cochez 'option qui vous convient puis cliquez sur [Suivant].

-
o

Attention !

Certains comptes "Pointable”™ n'ont aucune écriture pointée dans |'exercice.

Q Souhaitez-vous reporter le détail des écritures non pointées dans I'A-Nouveau ?

@ Non, je ne souhaite pas reporter en détail les écritures non pointées pour ces comptes.

() QOui, je souhaite reporter le détail des écritures non pointées pour ces comptes.

Attention : vous risquez de reporter pour ces comptes, toutes les écritures de 'exercice précedent
dans I'écriture d'A-Nouveau.

_! Je souhaite choisir les comptes & reporter en détail.

e Définissez vos choix concernant les budgets et la gestion des déclarations de TVA
de I'exercice précédent
Sivous utilisez les budgets, précisez vos choix
Q () Conserver les budgets N et N+1

@ Budgets N+1-> N [ conserver les budgets de N+1
) Budgets N -= N+1 Conszerver les budgets de N

Gestion des déclarations de TVA de(s) |'exercice(s) précedent(s)

- @ Supprimer |es déclarations ) Ne pas supprimer |es déclarations
[ ]

Cliquez sur le bouton [OK] pour lancer la réouverture.

A la fin de la cléture, vous obtenez un message de confirmation :

o La réouverture de votre exercice s'est effectuée avec succés.

A la fin de la procédure, la purge des anciens exercices vous sera proposeée.

Une fois ce traitement terminé, vous ne pourrez plus créer ni modifier des pieces et
reglements correspondant a l'exercice cloturé.
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Purge des éléments de I’exercice précédent

Afin d’alléger votre dossier de travail, vous pouvez purger les pieces commerciales de
I'exercice précédent.

o Allez dans le menu Traitements — Purge
¢ Indiguez la date de limite de purge.

Purge des piéces et réglements # I

Critéres de sélection ﬁ

La purge permet de supprimer des piéces commerciales et réglements des
exercices antérieurs dans le but d'alléger votre dossier de travail.

Veuillez indiquer la date limite de purge :

3mzz01s (5] -

Que souhaitez-vous faire ?

() Purger toutes les pidces, réglements et mouvements de stock

@ Sélectionner les types de pidces et réglements avant de les purger,

[ Suivant ” Annuler ]

e Cochez l'option « Sélectionner les types de piéces et réglements avant de les
purger » puis cliguez sur le bouton [Suivant]

.ﬂ" Purge : EILI

Purge des piéces et réglements a I

Sélection des piéces et réglements clients & purger ﬁ I
Yeuillez sélechonner les pigces clients a purger :

[7] Les devis
[[] Les commandes i@ Soldées seulement Toutes
[] Les bons de livraison i@ Facturés seulement Tous
@ Soldées seulement ) Toutes
Les avoirs @ Soldés seulement ) Tous
Voulez-vous purger les réglements clients ? 0 0ui @ Mon

Les pieces d'origine et les réglements liés aux piéces sélectionnées seront
également purgés.

Précédent H Suivant ” Annuler
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e Indiquez les pieces clients a supprimer puis cliquez sur le bouton [Suivant]
e Indiquez les piéces fournisseurs a supprimer puis cliquez sur le bouton [Suivant]

.ﬂ* Purge EE‘I

Purge des piéces et réglements a I
Choix des mouvements de stock @ purger ﬁ

Afin d'alléger votre dossier de travail, les mouvements de stock dont la date est
inférieure ou égale au 31/12/12015 peuvent également étre purgés.

Voulez-vous purger les mouvements de stock ? 7 Oui @ Non

| Précédent || ok || Annuler |

¢ Indiguez si vous souhaitez purger les mouvements de stocks puis cliquez sur le
bouton [OK]

La purge étant une opération irréversible, I'application vous propose donc d'effectuer une
copie de votre dossier.

Paramétrage de la numérotation
Vous pouvez aussi paramétrer la numérotation des piéces suite au changement d’exercice.

e Allez dans le menu Dossier - Parameétres - Numérotation
e Renseignez les prochains numéros des piéces clients et fournisseurs

- Pigces clients - Pigces fournisseurs

Commandes : | CDD0S5 Gommandes :| CD00S0

Bons livraison : | BLOOG4 Bons réception : | BROOGS

Factures : | FAQ144 Factures : | FAQD64

Abonnements : | AB0D02

Devisipro forma : | DEO102 Rglements :| REC047

|
|
|
Abonnements : | ABO0DT |
|
|
|

Réglements :| REO109 Factures d'acompte : | ACO010

|
|
|
|
Avoirs : | AVDD18 | Avoirs - | AVDD08
|
|
|

Factures d'acompte : | ACOO1S

e Cliguez sur le bouton [OK] pour enregistrer les modifications
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