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1. Codification :

Toutes les écritures doivent comporter un code a 7 caractéres comportant 1 a 3 lettres correspondant au
domaine d’activité et 3 a 5 chiffres correspondant au numéro séquentiel de la piéce. Le tiret compte com-
me un caractéere. Ce code doit étre indiqué en haut a droite du justificatif.

Codification :
CC-xxxx Budget Etat 0010 | Ecritures du compte courant envers I'Etat de Neuchéatel
V-XXXXX Budget Etat 0010
B-XXXXX Cours d'été de frangais 0015 | Ecritures générales
B2-xxxx Cours d'été de frangais 0015 | BCN K 0115.10.06
B3-xxxx Cours d'été de francais 0015 | Caisse
H1-xxxx Commission sportive 0016
F1-xxxx Fonds d’aide social 0019 | Ecritures générales
F3-xxxx Fonds d’aide social 0019 | BCN H 0331.48.07
FOC-xxx FOCO 0020
JB-xXxxx Jardin Botanique 0021
A-XXXXX U3A 0023
AZ-XXXX Fonds autres 0024 | Triangle Azur
EC-xxxx Fonds autres 0024 | Egalité des chances
FAC-xxx Fonds autres 0024 | Fonds d’activités culturelles
MC-Xxxxx Fonds autres 0024 | CAFS (anciennement Magasin de chimie)
SAL-xxx Fonds autres 0024 | Transferts de salaires
SU-XXXX Fonds autres 0024 | Bourses Schlatter / Ulrich
U-XXXXX Fonds autres 0024 CIG, Cafétéria Pourtales, Parcs Photocopieurs, Aulas, chambres Unimail
FU-xxxx Fortune de I'Université 0025

1.1Exception : les comptes postaux (CCP)

Les écritures des comptes postaux ont une codification différente et peuvent impacter tous les domaines
d'activités.

Pour une écriture au débit du relevé du CCP, le code est défini en fonction du domaine d'activité (point 1).
Pour une écriture au crédit du relevé du CCP, un code commencant par 1-xxxx doit lui étre attribué. Si un

justificatif accompagne I'écriture, il doit étre codifié en fonction du domaine d'activité (point 1). Le code 1-
xxxx doit également étre indiqué sur le justificatif.
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2. Fonction a utiliser :

Sélectionner la fonction soit par le menu "FB50 — Saisir piece de compte général”, soit en indiquant direc-
tement le nom de la fonction FB50 dans la barre de menu, valider par "Enter" ou sélectionner I'icbne verte ﬁ

=

Menu  Traiter Faworis  Autres fonctions(l) Sgstéme Aid

& | 2l dE I eaa
Acces simplifié aux menus - Menu

|E| I I I E”EI E?Menu Traiter  Faworis  Autres
b (] Favoris |FBEEI z

= = Menu : ; .
> [J Fonctions du systéme de base Acces 5|mpllf|'ﬁ‘ allx Im

=7 {7 Gestion comptable
= & Comptabilité financiére
= 4 Grand Livre

= 9 Ecriturg

3. Saisie de la piece :

3.1Données de base :

Compléter les "données de base" :

Date pigce I—E’:l Devise W
Date comptable | 16.08.2810]  Période 8 |
Refarence | |

Texte d'en-téte | |

Type de pigce |ﬁ| Fiéce compte général

Societe LM Université de Meuchatel Neuchatel
e Date piece Date de la prestation
e Date comptable Automatique, date du jour, a modifier et indiquer la date de la piéce
e Période Automatique, a ajuster
o Référence Cadification selon point 1
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3.2Partie comptable :

Compléter les données comptables de I'écriture :

|§ Cpte gén.  |Désignation [Dic [mortantd |c JDateval [Texe [Do [centre coits[End'oTe  |Réservatc |
120106 Cpt Cours  DEébit E 7, 668.00 B2-0049/ Eleves / Cours 2000815 (4]
3138410 Frais bancainDébit @ 12,00 B2-0048  Elaves [ Cours 2070015 2110020 21015 (-]
433310 Fin. cours extiCredit® | 7, 680,00 C9 B2-00449/ Eléves I Cours 2010015 . 666
E
K1 [ |[«][]
e Cpte gén. Nature comptable, numéro de compte. La désignation du compte
apparait automatiquement quand la ligne est validée
e D/IC Débit ou Crédit
¢ Montant Montant de la transaction, TVA incluse
e Code TVA A indiguer pour les comptes de recettes (4xx’xxx). Sélectionner

le code TVA dans la liste déroulante selon les

"Directive comptable 2.0 TVA — Prestations imposables ".

Pour plus d'informations concernant la TVA, se référer au site du
SFdT

e Texte Pour les écritures commencant par une lettre : "Code de la piece /
Libellé"
Pour les écritures commencant par "1" : "Libellé"
Pour les écritures commencant par "1" avec justificatif codifié :
"code du justificatif / Libellé"
Se référer aux écritures déja passées

e Domaine d'activité  Automatique si centre de co(t ou élément d’'OTP, a indiquer si
compte du bilan

Ou centre colts Numéro du centre de colt
Ou élt d'OTP Numéro d’élément OTP
e Réservat. Crédit Indiquer le numéro d'engagement si existant

Lorsque la piéce est complétée et correcte, un voyant vert apparait CO@ Durant la saisie, le voyant est
jaune C¥y¥D et sila piéce n'est pas correctement complétée il devient rouge @00

Information montarnt
Tot. déhit
7, 680.08 | CHF
Total créd.
7, 680.08 | CHF
(OOEI )

Version finale du 17.11.2010 / INSTRUCTION DE COMPTABILISATION DE PIECES EN COMPTABILITE GENERALE Page 4



http://www2.unine.ch/webdav/site/fdt/shared/documents/Nouveauxcodetva.pdf�
http://www2.unine.ch/fdt/page4102.html�

Fbg du Lac 5a

|
I Service de la comptabilité générale
m CH-2000 Neuchatel
B Tél. +41 (0)32 718 10 60
UNIVERSITE DE www.unine.ch/scg

NEUCHATEL

3.3Simulation (facultatif) :

Cette étape est facultative, elle permet de visualiser et contrbler la piéce avant de la comptabiliser, cliquer

sur licone |2 girmuler OU passer par le menu "Piece” puis "Simuler".

|Iraiter Sautll) Autres fonctions(Zy Options  Environnernent  Systdre  Aide
| &

B dH e SHE ODhan BRI
Saisir piéce de compte général : société LUNIV

|,55'a Activer modéles de travail || Société ||@ Maimenir(ﬂﬁ Simuler |‘|)§7 Optinns traitement |

Contrdler la piéce et s'assurer que le domaine d'activité soit le méme pour toutes les lignes, puis la comp-

tabiliser par l'icone :

(=2
| Synthise des pitces  Trater SgpEmepptions Systérme  Aide
|@ ‘B ke CHR D000 PR @B

Synthése des piéces D

‘I@ Réinitialisar H Taxes || Caomplatement |‘|E Sélectionmer ||& Sauvegarder |@

Type pce @ 8A ( Piéce compte général ) Piéce normale

WO de piece Sociéte UMY Ex. comptable 2010
Date piéce 04.08.2010 DateConptable  09.08.2010 Période g
Calculer la TYE

REfer B2-0049

Devise pigce  CHF

pos|CC |Compte [Dés. synth. cpte Affectation |TV Montant | Dev| Texte Centre |E1¥ |Domd| C§rPr Ctre fin
11401201086 |Cpt Cours 7, 668.08 |CHF|B2-0049 ¢ Eléves ! Cours 2810 oet1s
2|40|318410 |Frais bancaires 12.00 |CHF|B2-0048 / Eléves / Cours 2010 2118820 oe15 2@oozo (2118820
3|50(433310 |Fin. cours extrauni ca 7,680.08-| CHF|B2-0043 ¢/ Eléves / Gours 2818 2118820 oe15  2yeozo (2118820
’ 0.00 | oHF Nt

3.4Comptabilisation :

Pour comptabiliser la piece directement, cliquer sur l'icone en haut de I'écran de saisie.

=
Pigce Traiter Sautil) Autres fonctions(Z) Op

| 2] (@)ece
Saisir piéce de compte général :

Un numéro de piece est généré et apparait en bas de I'écran. Dans le cas contraire, la piéce n'est pas

enregistrée.

(@ Pigce 100003708 comptabilisée dans socigté UMM |

4. Classement / scannage :

Classer la piéce dans le classeur correspondant au domaine d'activité.

Les documents sont & scanner selon la procédure « Archivage des pieces comptables ».
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