Encaissement par Agent Comptable OU Mandataire APRES émission du titre de recette

 Se mettre dans la sphère comptabilité (et non ordonnateur).

 Cela concerne essentiellement les voyages – sorties scolaires et les frais scolaires au forfait.
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 On peut choisir ensuite le mode de règlement : 
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 Etape 1 : Saisie de l’encaissement « sur titres de recettes préalable »
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 Type d’encaissement : « sur titre de recette préalable »
 Nature d’encaissement : dans la liste déroulante, on sélectionne le compte 412200. On efface le libellé pré-rempli pour saisir le nom-prénom et numéro de chèque.
 Compte d’encaissement : 412200
 Tiers principal : l’élève au nom duquel l’encaissement est effectué
 Libellé complémentaire : intitulé u voyage-sortie scolaire.
 Montant : montant de l’encaissement

 Après cette saisie, on sauvegarde avec la disquette. Ensuite on va faire le rapprochement dans la fenêtre en dessous, donc ne surtout pas valider l’écriture à ce stade.


 Etape 2 : Rapprochement de l’encaissement et du titre de recette

 Si la référence de la pièce du titre de recette ne s’affiche pas directement en partir basse : 
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 Il faut aller en transaction liée dans la fenêtre du haut et choisir « YCCPI13 – Consultation des pièces de TR »
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 Si la référence de la pièce du titre de recette s’affiche directement en partir basse : 
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dans le pavé « Ecart sur encaissement » en attendant que le rapprochement avec la
créance soit effectué.

@ Cliquer sur le bouton ‘Piéces de créances dun tiers | situé dans la partie haute de I'écran & droite.
Uécran — Consultation des piéces de TR| ~ s'affiche et permet de rechercher la référence
de la piéce de TR ayant généré la créance.

(@ Lancer une recherche du TR soit 3 partir du compte 412200 et/ou du nom du tiers concerné.

(3) Copier la référence de la piéce du TR du tiers commengant par « TRXKXXXX »dans la premiére
colonne « N° piéce créance »

(@) Retourner sur I'écran d'encaissement. Dans la partie basse, coller Ia référence de la piéce du TR
dans la cellule située en-dessous « Piéce » et saisir le chiffre 1 dans la seconde cellule vide.

(5) Effectuer une tabulation.

% Les références saisies deviennent grisées.

% Le montant du « Reste 3 affecter » est 3 zér0 »

% Lalettre « O » pour « Oui » 'affiche automatiquement dans Ia cellule située en dessous
« Rapprochement » pour confirmer Iassociation entre le TR et I'encaissement

Cliquer sur Ia disquette de sauvegarde pour confirmer le rapprochement et valider I'encaissement.
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est & zéro. En effet, le rapprochement a pour effet daffecter le montant de

Iencaissement  a créance.

- La lettre O pour «oui » saffiche automatiquement dans la cellule en-dessous de la
mention « Rapprochement »

© Cliquer surla disquette de sauvegarde B (veiller a étre positionné sur I'écran en partie basse)

Valider 'encaissement en partie haute
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A partir de I'écran daccueil, cliquer
sur le bouton «Réglements et
encaissements » dans la Console
« Comptabilité » puis sur le bouton
«Encaissements unitaires BP » dans
le pavé « Encaissements » en partie
basse.
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