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OBJECTIF

Réaliser les opérations obligatoires en fin d'exercice comptable :

- Comptabilisation des factures et reglements, cléture et/ou ouverture d'un nouvel exercice.
- Paramétrage des numéros de documents.

L'assistant se lancera, automatiquement, 1 mois avant la date de fin d’exercice, et ce uniquement si I'exercice
suivant n’est pas créé,

Les étapes qui seront alors proposées par I'assistant dépendront du nombre d’exercices ouverts (1 ou 2
exercices actifs).

Cependant, nul besoin de connaitre dans quel cas se trouve le dossier, I'assistant proposera les étapes
adéquates au fur et a mesure.

NB : Si I'on ne souhaite pas réaliser le changement d’exercice tout de suite, il suffit de cliquez sur
« Poursuivre sur |'exercice courant » afin de revenir sur le menu de la Gestion Commerciale.

L’assistant se relancera alors a chaque ouverture du dossier tant que le changement d’exercice ne sera pas réalisé (changement
effectué avec I'assistant ou non).

A Il est recommandé de réaliser une sauvegarde du dossier avant de lancer les étapes
de changement d’exercices.

ASi VOUSs avez une saisie décentralisée, il faut que vos synchronisations soient toutes
bien réceptionnées avant de procéder au changement d’exercice.

1. MON DOSSIER A DEJA DEUX EXERCICES OUVERTS

Lorsqu'il y a déja deux exercices actifs, il n‘est pas possible de créer un troisieme exercice.

1l faut donc tout d’abord cl6turer I'exercice le plus ancien.

Voici les étapes que l'assistant pourra proposer dans ce cas :
1.1 Accueil de l'assistant au changement d’exercice

Ecran a titre d’exemple :

- L'exercice comptable arrive a son terme le 31 décembre 2023. Il restera actif pour que
vous puissiez terminer vos saisies.

Souhaitez-vous ouvrir un nouvel exercice ?

0 Ouvrir 'exercice Poursuivre sur ["'exercice courant
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¥ En cliquant sur « Poursuivre sur I'exercice courant », l'assistant est stoppé et se relancera a la
prochaine entrée dans le dossier.

I§TAPE 1 : cliquer sur « Ouvrir I'exercice »

ETAPE 2 : une sauvegarde automatique du dossier est lancée

ETAPE 3 : |'assistant va contrbler que toutes les pieces (factures et réglements), appartenant a l'exercice
le plus ancien, sont comptabilisées puis lancera automatiquement leur comptabilisation si nécessaire.
Si toutes les piéces sont déja comptabilisées, I'assistant proposera directement la cl6ture de I'exercice

 (cf. point 1.2)

ETAPE 4 : la Gestion Commerciale se ferme et Isacompta se lance automatiquement

1.2 Cloture de I'exercice
ETAPE 1 : une fenétre concernant le lettrage apparait & I'ouverture d’Isacompta, cliquer sur « Oui »

Avertissement

& Vioulez-vous lancer le lettrage automatique avant la cloture ?

@ | =

ETAPE 2 : sur le paramétrage du lettrage, tout est déja renseigné, cliquer sur « Lancer le lettrage »

‘Gestion du lettrage

@ Filtres
Dates du |01/01/20225 * |  Compte début 40100000 v Recherche des anomalies de lettrage
au 31/12/2022% ~ Compte fin 49110000 v Tous(Soldes) «
Y5 Apoiiquer

Lettrage automatique = Délettrage

(®) Reprise du dernier code lettrage du compte () Code lettrage début

23 40100000 FOURN.ANT.09.93 n Critéres de lettraa || mvec confirmation
40120000 Compte centralisateur Par montant Nombre de mouvements a rapprocher 2 : Temps maximum par compte
ﬁi‘; gmpte aux; [] Par solde progressif 5 5 Minutes

mp-te = [ Par numéro de piéce OD écart de lettrage si écart inférieur 3 1,00 euro(s)
401HOOMA Monsieur HOOVER Marc

401MOULL SA MOULIN

401STOPA STOP'AFFAIRE

40600000 Peugeot

40810000 FOUR.EXPL.FAC.NP
40910000 FOURN.AVANCES & ACPT
41100000 Centralisateur client

NEGOCE FRANCE
4111FRNEG Negoce France

41120000 M.EN GROS

4112FRPAR Particulier Martin

41130000 EXPORT-DIRECT
4113UENEG  Négoce UE

41140000 AGENCE.CH.R.

4114HUE Hors Union Européenne John
41150000 PARTICULIERS

41156000 LABAT u

401 de la Marme || Par affectation des réglements (Gestion commerciale attachée) Lancer le lettrage H

KSJESHES I ENESHENHENIES|IESHESHIESHES N IIESHENIESHES RS RSN
=
é

oo
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ETAPE 3 : une fois le lettrage terminé, la fenétre d'information apparait, cliquer sur « OK »

Le lettrage est terming.

@ v |

ETAPE 4 : cliquer sur « Fermer » pour fermer la fenétre de paramétrage du lettrage
On accéde ensuite aux étapes de cloture.

-

Toutes les étapes de cl6ture sont a valider avec votre comptable en cas de doute.
ETAPE 5 : vérifier le report des valeurs puis cliquer sur le bouton « Suivant »

Cliture d'exercice () Em
? /] Report des valeurs Exercice du 01/01/2022 au 31/12/2022 Préférences de cléture
'g & Report des A-Nouveausx Report des val
& @ el s @ Reprise des valeurs des quantités analytiques de N sur N+1
T & Immobilisations — ot
v (Concerne les quantites parametrées avec un report N+1)
§ Reprise des répartitions d'activités sur d'autres de N sur N+1
'§ (concerne les répartitions parameirées avec un report N+1)
a Reprise des valeurs des dictionnaires extra-comptables de N sur N+1
= Report du paramétrage et des lignes de stocks
= 5
L 7 . . .
ETAPE 6 : paramétrer le report des A-Nouveaux puis cliquer sur le bouton « Suivant »
Clture d'exercice (%) =]
? /) Report des valeurs Exercice du 01/01/2022 au 31/12/2022 Préférences de cldtu
@ Report des A-Nouveaux Report des A-
3 QS Ecritures d'extournes [ Report des 3-nouveaux
; &/ Tmmobilisations Joumnal dans lequel sera passé I'criture d’AN 9 A NOUVEAUX
g
§ Report des quantités
Détailler les mouvements non lettrés
® Tous les comptes
=

. Certains comptes

Détailler les mouvements non pointés (pour les comptes de banque)
[ Suppression des comptes non utilisés
[ suppression des activités non utilisées

G [ P ]9
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-

Il est possible de revenir a I'étape précédente grace au bouton « Précédent ».

ETAPE 7 : contrdler le tableau de génération des écritures d’extourne, puis faites « Suivant »

Clture d'exercice (%) Em
/) Report des valeurs Exercice du 01/01/2022 au 31/12/2022 Préférences de clture
@RepurtdesA-Ncuveaux Enération des écritures
& Earitures d'extournes Journaux & extourner

&/ Immobilisations PR - Date derniére | Date demiére
W | Gode Libellé Type d'extourne ddture i

Processus de dliture d'exercice ()

[ e | [ Do '

v S'il n'y a pas de modules dans Isacompta, ce sera le bouton « Lancer le traitement » qui sera proposé.

Dans ce cas, il n'y aura pas d'autres étapes et la fenétre de confirmation de cl6ture apparaitra (voir étape 8).
v En cas de modules complémentaires dans Isacompta (ici les immobilisations), vérifier les valeurs indiquées

puis cliquer sur le bouton « Lancer le traitement ».

Clgture d'exercice (%) Bm

? /) Report des valeurs Exercice du 01/01/2022 au 31/12/2022 Préférences de cléture

'g g RE:F:H de;;;l:ouveaux Cléture des i

_; 7 immoblstions Vérification des sold:

2 Solde de la comptabilité générale 0,00

E Solde du module immobilisations 0,00

§ e I

)

[ e
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ETAPE 8 : une fenétre de confirmation de cloture apparait, cliquer sur « OK »

Confirmation

’ﬂ?_h‘ Vous allez lancer les traitements de cldture.
- Confirmez-vous ?

r

o-\/c}x [ K Annuler ]

La progression du traitement s'affiche.

Traitement en cours...

- Cléture des immobilisations v
- Cldture des stocks v
- Report des valeurs sur le nouvel exercice

- Arréte des journaux

- Validation definitive des écritures

- Cldture des emprunts/contrats

- Finalisation de la cléture

anerlaferﬁtre]
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Une fois la cl6ture réalisée, un rapport de traitement s’affiche.
Traitement terminé

- Cléture des immobilisations

- Cléture des stocks

- Report des valeurs sur le nouvel exercice
- Arrété des journaux

- Validation definitive des ecritures

- Cléture des emprunts/contrats

- Finalisation de la clGture

LALLL4 <

Rapport du traitement

Le traitement de clfture s'est terminé avec succés.

emlahﬁm

ETAPE 9 : la cldture étant terminée, cliquer sur « Fermer la fenétre »

ETAPE 10 :la création du nouvel exercice sera directement proposée

Les étapes suivantes pour l'ouverture de I'exercice sont décrites dans I'étape 2.2 du chapitre 2.
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2. MON DOSSIER N'A QU'UN SEUL EXERCICE OUVERT
Voici les étapes que l'assistant pourra proposer dans ce cas :

2.1 Accueil de l'assistant au changement d’exercice

- L'exercice comptable arrive a son terme le 31 décembre 2023. 1l restera actif pour que
VOUs puissiez terminer vos saisies.

Souhaitez-vous ouvrir un nouvel exercice ?

Ouvrir 'exercice Poursuivre sur l'exercice courant

v" En cliquant sur « Poursuivre sur |'exercice courant », I'assistant est stoppé et se relancera a la prochaine
entrée dans le dossier.

v" En cliquant sur « Ouvrir I'exercice », |'assistant quitte la Gestion Commerciale, pour lancer la comptabilité.
2.2 Création du nouvel exercice
Isacompta s’ouvre automatiquement sur la fenétre « Création d’un exercice ».

Ecran a titre d’exemple :

Création d'un exercice

Caractéristiques de I'exercice N

Date début 01/01/2023 Date fin 31/12/2023
Code alpha 2023

Caractéristiques de I'exercice N+1

Date début 01/01/2024 Date fin |31/12/2024 =%

Code alpha 2024

Q Vv oK X Annuler

v En cliquant sur « Annuler », 'assistant est stoppé et se relancera a la prochaine entrée dans le dossier.

v" En cliquant sur « OK », l'assistant crée le nouvel exercice aux dates indiquées.

ETAPE 1 : vérifier les dates d'exercice N+1
ETAPE 2 : cliquer sur « OK » pour lancer la création de I'exercice
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Lorsque les traitements sont terminés, Isacompta se referme automatiquement puis la Gestion Commerciale
s’'ouvre avec une fenétre de confirmation de création d’exercice qui s'affiche et peut proposer de paramétrer
les compteurs :

Confirmation

9

. Suite a la création du nouvel exercice, veuillez paramétrer vos compteurs.

a‘( oK | XAnnuIer l

ETAPE 3 : cliquer sur « OK » pour paramétrer les compteurs de documents (Cf. partie 3 pour plus de
détail)

3. LES PARAMETRAGES DES COMPTEURS DE DOCUMENTS

L'assistant au changement d’exercice peut, ensuite, proposer de paramétrer les compteurs de documents
mais cette étape est facultative.

En effet, 'assistant détecte le paramétrage des compteurs renseignés dans le dossier.

3 types de compteurs sont alors possibles :

q Paramétrage des compteurs de factures et avoirs >

—KMode des compteurs:
f* Annuel sur i~ 2 caractéres

{+ 4 caractéres
Frendre lannée de début de lexercice {  ou lannée de fin de lexercice  {*

{~ Continu
" Libre

[~ Appliguer a tous les types de documents non paramétrés

* Annuler |
- Annuel sur 2 caractéres : Ex : 240000 a 249999.

- Annuel sur 4 caractéres : Ex : 20240000 a 20249999.
- Continu : De 1 en 1, d'année en année.
- Compteurs sans suite logique d'année en année.

3.1 Compteurs annuels ou continus

Si les compteurs de type de document sont détectés en annuel ou continu, |'assistant va alors paramétrer de
fagon transparente les compteurs pour le nouvel exercice.

Au retour dans la Gestion Commerciale, aucune étape supplémentaire ne s'affichera ; la saisie sur le nouvel
exercice sera directement opérationnelle.

Il est possible de vérifier les compteurs en passant par le menu Paramétres/Documents/Parameétres
Généraux/Onglet Compteurs.

3.2 Compteurs en mode libre

Si au moins un des compteurs est détecté en mode libre (aucune suite logique n‘a été trouvée), I'assistant
proposera alors une fenétre permettant de les paramétrer.
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ETAPE 1 : cliquer sur le bouton « OK », la fenétre suivante s'ouvrira :

? Suite a la création du nouvel exercice, veuillez parameétrer vos compteurs.

Qi (X

ETAPE 2 : indiquer les numéros de compteurs a utiliser pour chaque type de documents pour le dernier
exercice ouvert (derniére ligne, tout en bas)

Parameétres de facturation X

o | Fomats des nombres | Potetiistoume | ICamAeniskeaN | Impisssion | Avancé | Transtet | Zonesibres | Giskité:|

—Paramatres spécifiques a 1a société-

smm—!] Démorstrabon lsavigne
Numeros
[V Permettre de saisi un bon avec ke numéro dun bon déja transféré
Longueur du numero de document [_Bil
rCompleurs
¢ Ventes ¢ Transferts entre dépots
Numéodsste |
| Ventes
|[3 Factures et avoirs ! B Tickets ‘ &N Bons de raison g Bons de commande | [f] Bons de réservaton | ) Devis
| Paramétrer ies compteurs l
| Exercices Numéro début  Numéro courant  Numéro fin
Exercice du 0110122021 au 31/122021 20210000 |20210007 |20212099
Exercice du 01/0172022 au 31122022 26220000 |20220013 |20220999
Exercice du 0170172023 au 3111272023 [20230000 |20230000 |20239999 °

¥ En cliquant sur le bouton « Paramétrer les compteurs » on accéde aux différents types de
paramétrage de compteurs (vu ci-dessus). Il est possible de les modifier si besoin.

ETAPE 3 : une fois les compteurs renseignés, enregistrer la fenétre
Le nouvel exercice est désormais créé et paramétré, la saisie de document est désormais possible sur celui-
ci.

ASi vous possedez des sites distants, veuillez également paramétrer vos compteurs
dans le menu Parametres/Sites pour le nouvel exercice.

Entre deux versions, des mises a jour du logiciel peuvent étre opérées sans modification de la documentation.
FElles sont présentées dans la documentation des nouveautes de la version sur votre espace client,
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