Préparer et réaliser la cloture de I'exercice comptable

1 - Principe de validation des écritures dans EBP Comptabilité (2021 et >)

La clo6ture mensuelle et la cléture annuelle passent par le principe de validation des écritures.

Avant d'effectuer les manipulations suivantes, nous vous recommandons d'effectuer

une sauvegarde (menu E / Sauvegarde).

La validation rend intangible les écritures, ce qui signifie que vous ne pouvez plus ni les supprimer, ni
les modifier. Vous pourrez toutefois continuer a en ajouter sauf dans les journaux de trésorerie avec
contrepartie en pied de journal.

Il faut valider vos écritures avant une cloture mensuelle ou annuelle ceci afin d'empécher toute
modification aprés que les saisies aient été vérifiées.

Pour valider une écriture, il faut que celle-ci soit équilibrée et non simulée (la colonne statut doit étre
vide).

Si des écritures de simulation sont présentes, vous devez effectuer une confirmation
des écritures, suivez les étapes depuis notre article : Comment confirmer une écriture
- comptable.

Pour valider un journal mensuel en globalité, cliquez sur le menu Clotures, puis
sur Gestion de journaux.

Quotidien Trésorerie Consultation Déclaratif
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Code journal =

Export pour liasses EBP Description du journal Mois + Ecritures Validées  Simulées Débit Crédit  Cléturé Dated

Code journal: [RAN]
Balance d'ouverture janvier 2020 v 16/06/2

Code journal: AC
Sur I’écran Gestion de journaux, cochez le code journal que vous désirez valider.
En cochant directement la case correspondant au code journal, vous validez tous les mois du journal.

Si vous souhaitez ne valider que certains mois, cochez directement les mois concernés et non le code
journal.



Code journal =

Description du journal Mois 4~ Ecitures  Validées Simulées Débit  Crédit Cldturé Date de clot...
4 Code journal: AC
= Achats janvier 2019 1 1 250,00 250,00
] Achats février 2019
= Achats mars 2019
] Achats avril 2019
= Achats mai 2019
] Achats juin 2019
] Achats juillet 2019
= Achats aoit 2019
] Achats septembre 2019
] Achats octobre 2019
] Achats novembre 2019
-] Achats décembre 2019
’ Code journal: BP
Bangue principale janvier 2019 1 1 200,00 1 200,00
Bangue principale février 2019
Banque principale mars 2019

Une fois le code journal ou les mois sélectionnés, cliquez sur Valider les écritures.

Filtres W

C /‘ <Rechercher= Confirmer les écritures simulées | Valider les écritures | Plus d'actions = Vues B Vue par défaut . *

Code journal =

Description du journal Mois A Egitures Validées  Simulées Débit Crédit  Cloturé Date de dét...
4 Code journal: AC
] Achats janvier 2019 1 1 250,00 250,00
] Achats février 2019
] Achats mars 2019
] Achats avrl 2019

Une boite de dialogue vous demande de confirmer votre sélection. Cliquez sur le bouton Oui pour
lancer la validation.

Validation des écritures

Cette action est irréversible.

Les écritures du journal BP du mois de janvier 2019 seront :

. Validées

. Mon supprimables

. Non modifiables )

. Intégrées au prochain Fichier des Ecritures Comptables définitif

Conformément au paragraphe 22 du Bulletin Officiel des Impdts MN°
12 du 24 janvier 2006.

Confirmez-vous la validation de ces écritures ?

Si vous ne souhaitez plus que cette fenétre s’affiche avant chaque action de validation d’écriture,
cochez la case Ne plus afficher.

Le compte-rendu de I'opération vous permet de contréler la bonne exécution de la validation des
journaux ou mois désirés. La mention Echec dans la colonne Statut signifie que la validation a
échoué.



: . A TN .
Dans le cas d’un statut en Echec, cliquez sur l'icone situé a gauche de la ligne. Vous y trouverez
les raisons de I'échec. Aprés avoir corrigé le motif de I'’échec, recommencez la validation de vos
écritures.

Cliquez sur le bouton OK pour sortir de I'écran compte-rendu de I'opération.

2 - La cloture annuelle dans EBP Comptabilité (2021 et >)

Avant de commencer

La cloture annuelle (appelée aussi cléture de I'exercice) est une opération irréversible qui vise a rendre
intangible les éléments comptables de I'exercice sélectionné.

Toute nouvelle saisie, modification ou suppression d’écriture, tout lettrage et délettrage seront interdits. En
revanche vous pourrez continuer a modifier les échéanciers, a pointer ou dépointer les échéances, a exécuter
des rapprochements.

e |'assistant de cl6ture annuelle s'ouvre, sur le premier exercice non encore cloturé de tous les exercices
existants sur le dossier
e Toutes les écritures de cet exercice doivent étre validées sinon la cl6ture ne sera pas réalisable.

Dans un premier temps, il convient d'effectuer une sauvegarde de votre dossier (menu E/
Sauvegarde).

La cloture annuelle

Pour effectuer une cléture annuelle, cliquez le menu Clotures, puis Gestion des exercices.
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Sélectionnez I'exercice a cloturer puis cliquez sur Cléturer I'exercice.
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Vous allez étre guidé par un assistant qui détaille la totalité des contrdles et traitements de la cloture annuelle.



Une sauvegarde ainsi qu’un archivage de votre dossier seront nécessaires et lancés en continuité de la cloture
annuelle.

Assistent de cldture annuelle - CAETESTS - o X
Bienvenue dans I'assistant de cloture annuelle

La cldture annuelle consiste 3 :

- contrdler 'état de I'exercice actuel,

- cléturer cet exercice,

- créer le nouvel exercice (si besoin),

- générer les 3 nouveaux sur le nouvel exercice.

Les traitements suivants seront automatiqguement lnces :

- sauvegarde du dossier,
- archivage des données.

Les traitements suivants seront automatiqguement lancés, sauf contre-ordre de votre part :

- génération du fichier d*écritures comptables au format Comptabilité informatisée FEC, et de son fichier de documentation,
- export au format PDF des impressions annuelles (journaux, Grand Livre, balance et journal centralisateur).

Appuyez sur Suivant pour continuer

Cliquez sur le bouton

Etape 1/4 : Informations sur l'exercice a cléturer

L’assistant de cl6ture se lance obligatoirement sur le premier exercice non cléturé du dossier. Les dates de
I'exercice a cléturer ne sont pas modifiables. Les comptes comptables de résultats (bénéfice, perte) sont a
définir dans les parametres de la société.

Assistant de cldture annuelle - CAETESTS - m] X
Cléture annuelle (1/4)
Informations sur I'exercice a dlturer

La cléture annuelle est une opération obligatoire et irréversible qui rend intangibles tous les éléments de I'exercice clturé et nécessite
d'avoir auparavant effectué le contréle de l'ensemble de sa comptabiiité ...

Ce trattement est exclusif : tant que vous serez positionné dans ce menu, 'accés 3 I'exercice sera interdit 3 tous les utilisateurs.

— Dates

Début d'exercice  01/01/2020 Fin d'exercice  31/12/2020

= Comptes de résultat
Bénéfice 120 "4 Montant du bénéfice C

Perte 129 ~ /' Montant de la perte 6963,38 @

Annuler

Cliquez sur



Etape 2/4 : Parametres de I'exercice suivant

Les dates de I'exercice (début et fin) sont proposées et non modifiables si |'exercice suivant existe déja. Elles
sont proposées et modifiables si I'exercice suivant n'existe pas.

Les options (générer les A Nouveaux ou Ne pas générer les A Nouveaux) n'est pas modifiable si les A
Nouveaux ont déja été générés sur le nouvel exercice car ils devront obligatoirement étre mis a jour.

En revanche, si I'exercice suivant n'existe pas encore ou s'il existe, mais qu'il ne contient aucun A Nouveauy, il
est possible de sélectionner I'une ou l'autre option.

La section de génération des A Nouveaux (avec ou sans détail) n'est modifiable que dans les parameétres de la
société.

Assistant de cldture annuelle - CAETESTS - [m] X
Cloture annuelle (2/4)
Paramétres de ['exercice suivant
= Dates

Début d'exercice  01/01/2021 Fin d'exercice 31/12/2021

— Génération des A Nouveaux
Générer les A Nouveaux Les A Nouveaux seront obligatoirement générés de fagon iréversible sur 'exercice suivant.
MNe pas générer les A Nouveaux

= Type A Nouveaux
Avec détail

Sans détail

Annuler

Cliquez sur

Etape 3/4 : Options de cléture annuelle
Vous pouvez cocher ou décocher les options suivantes :

e Procéder aux clotures mensuelles (option cochée par défaut). L'état coché-décoché des deux options
suivantes est défini dans les parameétres du dossier (menu Parametres société / Options comptables /
A Nouveaux / Cléture annuelle).

e Générer les impressions annuelles (déconseillé dans le cas d'un fichier de plus de 100 000 lignes par
exercice). Si vous laissez la case cochée, le logiciel génére 4 fichiers au format PDF distincts (journaux,
grand livre, balance, journal centralisateur) pour chaque impression.

e Générer le fichier d'export au format FEC

e Rendre inactif les journaux non utilisés depuis <le début de I'exercice devant étre cloturé>

e  Rendre inactif les comptes non mouvementés. Permet de rendre inactif les comptes non
mouvementés depuis 2 ans (il faut au minimum deux exercices cloturés pour que la case soit active).



Assistant de cléture annuelle - CAETESTS

Cléture annuelle (3/4)
Options de cliture annuelle

~ Options
& Procéder aux cldtures mensuelles

B Générer les impressions annuelles

4 Générer le fichier d'export au format FEC

C:\Users), nemsewsspmsioins 00 CLIMEants),
C:\Users) b 00 CLIMants),

) Rendre inactifs les journaux non utilisés depuis le 01/01/2020

Rendre inactifs les comptes non mouvementés

Mous vous conseilons de décocher la génération des impressions annuelles si l'exercice 3 cliturer contient plus de 100 000 lignes et de lancel
ces impressions en dehors de la diture annuelle.

@

Cliquez sur

Etape 4/4 : Contréles

Annuler

Cliquez sur le bouton Démarrer pour lancer le traitement sur les contréles.

Assistant de cldture annuelle - Compta Classic CAE

Cléture annuelle (4/4)
Contréles

 Démarrer 3¢ Annuler
Traitement

4 Comptes racines mouvementés
Calcul des cumuls des comptes
Calcul des cumuls des journaux
Validation d'écritures
Equilbrage des joumnaux
Comptes de caisses
Comptes d'attente et spéciaux
Journaux automatigues
Lettrages
Equilbrage des rapprochements

Formats des comptes

Matae da foie

Statut

En attente
En attente
En attente
En attente
En attente
En attente
En attente
En attente
En attente
En attente
En attente

Cr ~trantn

Progression

Copier dans le presse-papier

o

|

Annuler

Si un contréle bloquant échoue, le statut Echec s'affiche sur la ligne concernées. La cl6ture ne peut donc étre

faite.

Il faut obligatoirement corriger les erreurs détectées avant de relancer le traitement.

. ] N .
Cliquez sur pour connaitre le détail de I'erreur.



Il existe un statut Information : ce traitement peut alors étre exécuté, car certains contréles ne sont pas
bloquants. Les erreurs ainsi relevées peuvent étre corrigées ou laissées volontairement, elles ne bloqueront pas

la cl6ture.
Sumant =

Assistant de cldture annuelle - Compta Classic CAE - [m]

Cliquez ensuite sur

Cléture annuelle (4/4)
Contréles

N

o Démarrer € Annuler

Traitement Statut Progression

» Comptes racines mouvementés 0K ©
Caleul des cumuls des comptes oK
Calcul des curmuls des journaux 0K
Validation d'écritures 0K
Equilbrage des journaux oK
Comptes d'attente et spécaux oK _
Journaux automatiaues o ]
Equilbrage des rapprochemants oK _
Matac dn fmic v I -

Copier dans le presse-papier

.

Toutes les données nécessaires a la cl6ture annuelle ont été collectées :

Controlez I'exactitude des parametres que vous avez sélectionnés précédemment.

Assistant de cliture annuelle - CAETESTS - O

x
Toutes les données nécessaires ont &té collectées,
Veuillez vérifier les paramétres que vous avez choisis et cliquez sur "Lancer”

Voici les paramétres gue vous avez salsis :
- Cléture de l'exercice du 01/01/2020 au 31/12/2020

Comptes de résultat : Bénéfice : 120 - Perte : 129
- Nouvel exercice du 01/01/2021 au 31/12/2021

Génération des A Nouveaux Avec détal

Sivous cliguez sur le bouton Lancer, la cliture de votre exercice sera définitivement exdcutéde.
La génération des & nouveaux sera effectude en respectant les options que vous avez choisies.
Les traitements suivants seront obligatoirement lancés : sauvegarde du dossier, archivage des données.

Vous serez automatiquement positionné sur l'exercice suivant.

Lancer

Cliquez sur le bouton

Si vous cliquez sur le bouton LANCER, la cloture de votre exercice sera définitivement exécutée. La génération
des A Nouveaux (AN) sera effectuée ou non en fonction des options que vous avez choisies. Vous serez
automatiquement positionné sur I'exercice suivant.



L’assistant de cloture annuelle lance ensuite automatiquement une sauvegarde complete de votre dossier puis
un archivage de celui-ci.

Opération terminée

L'opération de cl6ture annuelle est terminée. Vous pouvez consulter le résumé des opérations effectuées.

Pour quitter l'assistant de cloture annuelle cliquez sur le bouton Fermer.



