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1 — Cléture d’un exercice comptable

2 — Installation du logiciel de comptabilité paroisse

3 — Installation du logiciel de comptabilité paroisse sur un autre ordinateur
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1 — Cl6ture d’un exercice comptable

Aprés réception de I‘état annuel des comptes N approuvé par le Réviseur des Fabrigues,
vous pouvez cloturer I'exercice N avec le logiciel paroisse version 4.17.1 comme suit :

Dans le menu « Fin d’année »

Sélectionner « Cléture/ouverture »

4 COMPTABILITE DES PAROIS
Paramétres Généraux Saisie

E3 CLOTURE - OUVEF

Paroisse / Service | A-PAROISSE TEST |

4 FIN
d'avoir effectué
Les traitements de fin

d'année : Grand livre. Balance. Journal général. etc.
ne sauvegarde des données comptables.

Saisie Journal Avant de réaliser la cldture, assur

Exercice Comptable & Cléturer  [77/01/2018 au [ainzsz018

Date du dernier exercice mA2p017
Reautn —
L4
*W [ Report des ecritures non pointées Iy
[ Report des ecritures non lettrées
7 [ Pointage automatique des reports des comptes de classe §

[~ Affecter automatiquement le résultat au 2 janvier

= N/OCESE

Cléture - Ouverture

Derniére Connexion au Certiral

Mt HSHAN, 5 7 T vendred 03 mai 20193 11:17

1346 | |
FR o [t ) ™
@ P10 o500

Cocher la case « Affecter automatiquement le résultat au 02 janvier »
Sélectionner avec le menu déroulant le « JOURNAL DES OPERATIONS DIVERSES »
Inscrire dans la case « libellé » « AFFECTATION RESULTAT N »

Avec le menu déroulant, sélectionner dans la case « contrepartie » le compte « 102100 VALEUR DU
PATRIMOINE »
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% COMPTA
Paramétres Généraux _Saisie

(5]

Saisie Journal Avant de réaliser la clature, assurez-vous d'avoir effectué
— Les traitements de fin
d'année : Grand livre, Balance, Journal général, etc.
Une sauvegarde des données compables

Exercice Comptable & Cloturer  [0170172018 au 3171272018
Date du dernier exercice

r4

[ Report des ecritures non pointées
|~ Report des ecritures non lettrées
|~ Pointage automatique des reports des comptes de classe 5

v Affecter automatiquement le résultat au 2 janvier

Journal:  [op - JOURNAL DES OPERATIONS DIVERSE K|

libelle /AFFECTATION RESULAT 2018
contrepartie -

Cloturs - Ouverturs Quiter N EE

Dernigre Connexion au Central
vendredi 03 mai 207193 1177

Paraisse / Service A-PAROISSE TEST

4 FIN

Saisie Journal Avant de réaliser la clature, assurez-vous d'avoir effectué
—_— Les traitements de fin
d'année : Grand livre, Balance, Journal général, etc.

ne sauvegarde des données comptables.

Exercice Comptable & Cloturer  [0170172018 au 3171272018
Date du dernier exercice

Résultat

c de dioture -_ (oo

B T T @ Confirmez-vous le traitement de Cléture relatif aux paramétres
suivants :

[ Report des ecritures non pointées

Point it i i rts d tes de cli
[~ Pointage automatique des reports des comptes de classe|l earoisse A~ PAROISSE TEST

v Affecter automatiquement le résultat au 2 janvier Exercice du 01/01/2018 au 31/12/2018

Journal :  [op - JOURNAL DES OPERATIONS DIVE

libellé :  [AFFECTATION RESULAT 2018

contrepartie [16210006 — UALEUR DU PATRIMOINE

Cldture - Ouverture

\ODIOCESE &

G

Dernigre Connexion au Central
vendredl 03 mar 29783 17:17

Confirmer le traitement en cliquant sur « Oui »
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==

X
Paroisse / Service A - PAROISSE TEST | i
Avant de réaliser la cloture, assurez-vous d'avair effectué
Les traitements de fin
d'annge - Grand livre. Balance. Joumal général. etc
Une sauvegarde des données comptables
Exercice Comptable & Cloturer  [01/01/2018 au 3171272018
—

Saisie Journal

Date du dernier exercice BI/z/2017
Résultat 0.00 |

[ Report des ecritures non pointées

Confirmation de la cléture aprés calcul du résultat [

@ Confirmez-vous le résultat de la paroisse sur I'exercice & cléturer
et désirez-vous réaliser cette cloture ?

|~ Report des ecritures non lettrées

|~ Pointage automatique des reports des comptes de classe 5

v Affecter automatiquement le résultat au 2 janvier

libellé :  [AFFECTATION RESULAT 2018

contrepartie © 10210000 - UALEUR DU PATRIMDINE =]

Journal :  [op - JOURNAL DES OPERATIONS DIVERSE

[l

L)

\IOCESE

ClGture - Ouverture Quitter

i, E/ON - 4754 Derniére Connexion au Central
FERSION - 4184 vendreds 03 mai 20193 1111

1353 |
R X D)
@ o 06/05/2019

Si le résultat correspond a I'état annuel des comptes N format papier approuvé par le Réviseur des

Fabriques, confirmer en cliquant sur « Oui »
Traitement terminé « Ok »
L’'opération de clbture et d’affectation du résultat est terminée

Vérifier éventuellement les montants en éditant une balance
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2 — Installation du logiciel de comptabilité paroisse

Le logiciel de comptabilité paroisse s’installe a distance par téléphone.
Pour une installation, vous devez contacter a I'évéché :
Monsieur Jean-Pierre Leidinger au 03 87 74 76 38

Afin de préparer ce rendez-vous, vous pouvez déja télécharger l'application « TeamViewer » dans la
rubrique « Assistance » du site du diocése de Metz.

Vous trouverez ci-dessous le lien de la rubrique « espace membre » du site du diocése de Metz.

https://metz.catholique.fr/espace-membres/

3 — Installation du logiciel de comptabilité paroisse sur un
autre ordinateur

Pour les personnes qui ont déja installé le logiciel paroisse version 4.17.1 sur leur ordinateur personnel et
qui souhaitent linstaller sur un autre ordinateur (par exemple au presbytére et/ou sur l'ordinateur du
président), vous devez effectuer une copie du fichier « setup V4 _metz » sur une clef USB de votre
ordinateur.

Puis transférer le fichier « setup_V4 metz » de votre clef USB par un copier / coller sur le bureau de
l'ordinateur (par exemple du presbytére ou du président).

Enfin : effectuer un double clic sur I'icone « Setup_V4 metz » qui est sur le bureau de 'ordinateur et suivre
les instructions.

Votre logiciel est installé.

Pour tous renseignements sur :
Iinstallation, I’utilisation et une formation au logiciel de comptabilité paroisse

veuillez contacter :

M. Jean-Pierre LEIDINGER - Tél : 03 87 74 76 38
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4 - Edition état annuel des comptes

Pour imprimer I'état annuel des comptes de I'année N, vous devez procéder comme suit :

Dans le menu « Edition »

Sélectionner « Etat annuel des comptes »

i COMPTABILITE

Pointage / Lettrage Fin d'année Outils Quitter

Compte

£ 3 % g:;i 4 FIN
). 3
- LEGILOG PR
/ COMPTABILITE

PAROISSE

Foste DIOCEFSE

WERSION - 47676

Derniére Connexion au Certiral
mercreds 02 seplembre 20203 17.70

1421 ||
FR PO =l )
@ Pt 03/09/2020

Evéché de Metz - Jean-Pierre Leidinger — Tél : 03 87 74 76 38 — Email : jp.leidinger@catholique-metz.fr
Notice d’utilisation du Logiciel de comptabilité paroisse version 4.17.1



Vous pouvez compléter dans 'onglet :
-« Prévisions et allouées » : compléter les prévisions N+1
-« Membres » : compléter les membres figurant sur la 1é page de I'état annuel des comptes. Au
niveau de la saisie des mandats, vous devez saisir dans la rubrique « Date d’entrée au conseil » la

date exacte et dans les rubriques « Début du mandat en cours » et « Fin de mandat en cours » vous
devez saisir 'année au format « 01/01/NN ».

-« Détail des comptes financiers » : compléter les soldes des extraits bancaires et de caisse (page 8).

Paramétres Généraux Saisie Amortissement Recherche Interrogation Edition Pointage / Lettrage Fin d'année Outils Quitter

© < ] 2 @ 4 FIN
Saisie Journal Compte | Analytique Balance Etat
4 - PARUISSE TEST
3. ETAT ANNUEL DES COMPTES ==

Fabrique [ A-PAROISSE TEST |
Archipréué de [

. L4

T vt
» Du [01/0172018 au: [31/1272018

Sélection des pag
¥ Pagel ¥ Page2ad v Page5 v Pagefet? ¥ Pages
v Paged v Page 10 v Page 11 ¥ Pagel?

Déteil des
comptes
financiers

Prévisions
Imprimer | Erevieio
etallouées

Détail des
VMP.

Commentaires|

Membres | | StalON | g gign ; Quitter
N+1 trésorier

WERSION - 47676

Derniére Connexion au Certiral
mercreds 02 seplembre 20203 17.70

T e n 00 <@ oo

03/09/2020

Cliquer sur « Imprimer ».
Un message s’affiche « « Edition achevée »
Cliquer sur « Ok »

L’état annuel des comptes de la paroisse s’imprime et prét pour la signature.
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5 — Visualisation et enregistrement
De I’état annuel des comptes
en format PDF

Pour visualiser et enregistrer I'état annuel des comptes de 'année N en format « PDF », vous devez
procéder comme suit :

Dans le menu « Edition »

Sélectionner « Etat annuel des comptes »

Pointage / Lettrage Fin d'année Outils Quitter

Compte

Journal

Compte

Balance

. 1

Analytique

Analytique
Grand live:

4

Bal

Etat annuel des comptes
Journal Général

. 3
e LEGILOG | PR
/ COMPTABILITE

/ PAROISSE

Foste DIOCEFSE

Derniére Connexion au Certiral

WERSION - 277T Jund 78 jarvier 2021 3 1771

@ 0919 ||
FR o ot
Pt 19/01/2021

Cliguer sur « Imprimer ».
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i COMPTABILITE DES

Paramétres Généraux Saisie Amortissement Recherche Interrogation Edition Pointage / Lettrage Fin dannée Outils  Quitter

= T @
FIN
Saisie Journal Compte | Analytique Balance Etat
[ ETAT ANNUEL DES COMPTES (= [ B
Fabrique [ MAXSTADT |
Archipratré de [
| Du (0170172020 au 31712/2020
- 1.
\* Salection des pag
-~
¥ Page1 v Pagezad v Page5 v Pagebet? [v Pages
¥ Pages ¥ Page 10 ¥ Page 11 ¥ Pagel12
i | I o Détaildes | 5,
Prévisions Siation e = Détaildes | Zommentaires;
ImpAmer | g ciiguges | Memeres Nl et I ol || iR trés orier iz |

o)
L)

Foste DIOCESE

Dernigre Connexion au Central
fundi 18 fanvier 2021 3 1771

WERSION - 4777

107 |
R X )
@ 1ot 19/01/2021

Dans la fenétre « Imprimer »
Sélectionner I'imprimante « PDF »

Cliguer sur « Imprimer »

& COMPTABILITE D

Paramétres Généraux Saisie Amortissement Recherche Interrogation Edition Pointage / Lettrage Fin d'année Outils Quitter

] ! i @
s FIN
Saisie Journal Compte | Analytique Balance Etat
= — | =8 x|
&= Imprimer

Geénéral |
s P-C3065 MFP KX
|2/ PDF24 ]
2 TOSHIB,

Statut de Iimprimante : Préte
0 Documents: 0 T
Statut Préte
Emplacement
Commentaite:  PDF24 Printer
» [~ Imprimer dans un ichier Préférences | Rechercherune mpimante.. | ¥ Pages

~Etendue de pag
@ Tout Nombre de copies i = I
 Sélection € Page actuelle
€ Pages

nj Sormmentaires| g
I wsarier

S| Imprimer Annuler
Fosle /OCESE

)
Ll

Derniére Connexion au Certiral
Lundli 18 janvier 2021 3 1777

WERSION - 47177

@ 1109 |
R o ot
P 1ot 19/01/2021

Enregistrer le fichier sur le bureau ou dans un dossier

Cliquer sur « Enregistrer »
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Fichier LECICIN Insertion  Création Références  Publipostage  Révision  Affichage  Foxit PDF Jean Pierre LEIDINGER ,O+ Partager

O Rechercher ~

Couper A
> Arial |10 2L 1 4aBbCci AaBLCel AaBbCCI AsBbCcD AaBbC AaBbC AaBbCel AaBbCel AaBbCel &, Remplacer
opier =5
Coller = 2 = = = Eleve % )
. O it 1o e o forne G I S ~abe X, X w2 Q - Accentuat... Elevé 1 Normal Sous-titre Titre Titre 1 TSansint.. Emphase.. Emphasei.. - [ Sélectionner -
Presse-papiers = police = paragraphe = Style % Modfication ~
B T o A R SR R SRS AR RN R SRR SR R I NUAE I SNATE TS NN CIMNARAY. S
VERS, F Derniére Connexion au Central
B VERSION . 4777 | Aundli 18 janwier 2021 3 1711
- istant =l X
#7 Enregistrer sous
goe ——

- —
| paroic @@-\ . > Favoris P B = vLﬂ Rechercher dans : Favoris
SIS

2
% L
(é 2 Organiser ~ g [~]

B I Favoris = Bureau
T Raccourci
- 439 octets

Enregistrer le {| o Téléchargements
& 5 Emplacements récents E Bureau ]
Raccourci

- M Bureau = 430 octets

S Téléchargements
R 4] Bibliothéques l‘ i

Evéché de » .4 Documents 890 octets tz fr

- b 5, Images .
] b . Musique

» B Vidéos

2 Nom du fichier : paroic v
Type : |PDF Files (~pdf) -

~ Cacher les dossiers Enregistrer

& B - + + 179%
)

Page8surd 640 mots [IE Francais (France) %
1116

19/01/2021

Le document est enregistré en format PDF

Cliquer sur « OK » et aller chercher le document a I'endroit ou vous I'avez enregistré.

raux Saisie Amortissement Recherche Interrogation Edition Pointage / Lettrage Fin OutilsQuitter

@ 4 FIN
Compte Analytique Balance Etat
3. ETAT ANNUEL DES COMPTES = [ B

. 1

&

Saisie Journal

Fabrique [ MAXSTADT |

Archipratré de [

Du [o1/01/2020 au: [31/12/2020

S v Séleciion des pag

Etat annuel des comptes ‘7,, ,l

~
¥ Page1 ¥ Page2a4 ¥ Pages v P
[V Paged ¥ Page 10 [V Page 11 Edition achevée.
: Détail des
Prévisions Situation o
Imprimer | SISHER | Membres | i Election | comptes oK |
financiers

Foste DIOCESE

Derniére Connexion au Certiral
Lundli 18 janvier 2021 3 1777

1117

19/01/2021
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6 — Changement des dates de saisie

Afin d’enregistrer les écritures N+1
en attendant la cléture N

Nous vous conseillons de ne pas effectuer la cléture de I'exercice N avant I'approbation des comptes N par
les membres de la fabrique et par le réviseur des fabriques.

Cependant, vous pouvez commencer la saisie N+1 sans effectuer la cléture de I'exercice N.
Vous devez modifier les dates de saisie dans le logiciel paroisse :

Dans le menu « Paramétres Généraux »

Sélectionner « Dossier comptable »

Plan Comptable de Base
Plan Comptable
Plan comptable Analytique

ALETING

ol )
S — LEGILOG ) @vﬁ
/ COMPTABILITE

: PAROISSE

Poste DIOCESE

Derniére Connexion au Central
tundi 08 féviier 2021 3 17:37

WERSION - 4777

o W AR Tals " @-rvenn

Pour I'exercice comptable N (Exemple du 01/01/2020 au 31/12/2020)

Changer sur la ligne « Date de saisie » les dates de saisie N+1 (exemple du 01/01/2021 au 31/12/2021)
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[ DOSSIER COMPT/ T S

Dossier
Paroisse / Service

ALSTING |

‘ Plan comptable 6-Chiffres v ‘

Valid
Date de saisie  [01/0172021 A 3171272021 e
| |
= " Quitter
Exercice Comptable 0170172020 Au [3112/2020 Début de Période  [0170172020
Rl | » Date fin du dernier exer. 317122019

v

Date en dega de laguelle les écritures ne seront pas
Transférées/Récupérées ou 6 "
Compte de Résultat Excédentaire [120000 Compte de Résultat Déficitaire  [129000

Dernier numéro d'écriture (Année / No d*Ordre ) (2020 245 Dernier Numéro d'écriture
Date en deca de laquelle il n'est plus possible de modifier des écritures  [0101/2020 /Dggfg
Walider la période (MM/AAAA) 7 de | derniére période validée : / B/UEE,EE

[~ N'appartient pas au périmétre de I'addition
[ Pas de saisie comptable au dela du jour d'aujourd"hui

v Présence analytique obligatoire sur tous les comptes de classe 6 et 7
™ Ne pas utiliser les codifications abrégées en saisie

I~ Utiliser en saisie, les libellés DépensefRecette plutdt que Débit/Crédit
|~ Suppression d'écritures comptables non autorisée.

[~ Affichage permanent des listes déroulantes en saisie

I~ Ignorer les messages en validation d'écritures et de saisie

Cliquer sur « Valider » et « Quitter »
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