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 Pour accéder au module mandataire/régie, il faut cliquer sur la sphère comptable. Puis, dans le profil, il faut choisir « régisseur d’avance » :et remplacer l’établissement par la régie dans le champ « établissement ».
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 Verser l’avance au régisseur (Profil comptable) :
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 Comptabiliser les paiements (Profil Régisseur) :
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 Mettre à disposition de l’agent comptable les dépenses (Profil Régisseur) :
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 Réceptionner les décaissements du régisseur (Profil Comptable) :
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 Régulariser les DAO (Profil Gestionnaire / Ordonnateur) :
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 Se mettre sur le Profil Ordonnateur : 
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 Reconstituer l’avance (Profil Comptable) :
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 Restituer le reliquat de l’avance à l’agent comptable (Profil Régisseur) :
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Mode opératoire - Cas n°1
2. Comptabiliser des paiements en espéces (1/2)

Pour réaliser cette opération, vous devez étre connecté avec
‘ un profil de régisseur d’avance sur I'établissement régie.
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Le régisseur enregistre manuellement dans sa comptabi (en se connectant &

I'établissement Régie) les paiements qu'il effectue par espéces, pour des fournitures

et prestations.

Mode opératoire - Cas n°1
2. Comptabiliser les dépenses en especes (2/2)
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Pour réaliser cette opération, vous devez étre connecté avec
‘ un profil de régisseur d’avance sur établissement régie.
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En validant 'ensemble du lot, le compteur sur le tableau de bord de I'ordonnateur
est alimenté. Il peut alors saisir les demandes de comptabilisation.

Deux possibilités :
* Cliquer sur PEC DEP. REGISSEUR si les dépenses et PJ sont conformes
* Cliquer sur REFUS DEP. REGISSEUR si les dépenses été PJ sont non conformes
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Le gestionnaire saisit la DAO régie permanente et 'envoie en
validation chez I'ordonnateur.

Lordonnateur valide la DAO régie permanente et envoie la
DAO pour prise en charge par 'agent comptable.

L'agent comptable prend en charge la DAO régie permanente
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Apres I'intégration, la DAO se retrouve
en attente de validation chez
l'ordonnateur.
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Une fois les DAO régie permanente validées par I'ordonnateur,
I'agent comptable doit les prendre en charge.

Un lettrage manuel du compte 543100 sera a réaliser depuis
I'écran GLET « Lettrage interactif ».

Les opérations de lettrage des comptes sont présentées dans le

support Comptabilité : « OP@LE_08_CPT_M02_01_01lLettrage et
dé-lettrage ».
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Cliquer sur Régie
permanente

Pour réaliser cette opération, vous devez étre connecté
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Cliquer sur Rec. Avance en

Le clic sur un des boutons de reconstitution d’avance permet de procéder a la reconstitution de toute
les écritures n"ayant pas fait I'objet d’une reconstitution (tous bordereaux confondus).
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L’Agent Comptable reconstitue périodiquement 'avance au Régisseur depuis I'écran de validation des
dépenses.

Le clic sur un des boutons de reconstitution d’avance permet de procéder a la reconstitution de toutes
les écritures n"ayant pas fait I'objet d’une reconstitution (tous bordereaux confondus).
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Le contrdle du reliquat restitué n’est pas fait par l'outil.
‘ C'est un contrdle intellectuel du régisseur.

Deux écritures sont automatiquement comptabilisées :
une dans la régie et une dans le BP.
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OL'événement Opale de versement de |'avance en espéces par
'agent comptable génére et valide automatiquement les
écritures comptables suivantes:

- sur le BP: Débit du 543100 / Crédit du 531000
- surla Régie: Débit du 531000 / Crédit du 543100.





