Aide a I’utilisation du classeur Excel « COMPTABILITE SECTIONS UNP 2024 »

Les classeurs qui sont mis & disposition des sections pour leur comptabilité 2024 ont pour but
de faciliter les opérations d’enregistrement des mouvements de leurs comptes (courant et
épargne) et de la caisse « especes. »

Ces classeurs sont enregistrés sous les formats Excel (xIsx) ou Excel 97-2004 (.xIs). Les
sections doivent avoir la possibilité¢ de I’utiliser sur tous les PC ou Mac détenus.

Le classeur sous format Excel (xIsx) est plus pratique, mais utilisable par ceux qui ont les
derniéres versions d’Excel.

Pour toute explication, les trésoriers peuvent joindre Pierre CAMARDA, par mail a I’adresse
pierrecamarda@yahoo.fr ou par WhatsApp (téléphone aprés le 16/01/24 au 06 11 25 82 13).

1 — Description.

11 — Généralités.

Ce classeur est composé de 16 feuilles de calcul affichées :

1 - RELEVE COMPTABLE ANNEE

2 — GRAPHIQUES

3 A 14 — Livres de banque mensuels

15 — Compte épargne

17 — Livre de caisse

Ces feuilles sont protégées. Cela signifie que seules les cellules qui ne sont pas verrouillées

peuvent €tre remplies par 1’utilisateur. En cas de saisie d’une cellule verrouillée, le message
d’alerte suivant s’affiche :

Alerte

La cellule ou le graphique que vous essayez de
modifier se trouve sur une feuille protégée. Pour
apporter une modification a celui-ci, vous devez Gter
la protection de la feuille. Vous serez peut-étre invité
a entrer un mot de passe.

OK

Il est donc impossible a 'utilisateur qui n’a pas le mot de passe de protection de la feuille de
modifier les parameétres.


mailto:pierrecamarda@yahoo.fr

Le classeur est protégé. 1l est donc impossible a I’utilisateur d’insérer une feuille.

Certaines feuilles de calcul sont masquées. Elles détiennent les chiffres nécessaires au
remplissage de la feuille de calcul relevé comptable annuel, lors des saisies faites par les
utilisateurs dans les feuilles de calcul mensuel, du compté épargne, ou de la caisse. Ces feuilles
sont inutiles aux utilisateurs. Une feuille contient les listes déroulantes.

Sur I’ensemble des feuilles de calcul, on peut travailler en fractionnant la feuille et en figeant
les volets. Cela permet de faire défiler les colonnes en gardant les colonnes de gauche, et les
lignes du haut, visibles.

12 — Description des feuilles de calcul.
12.1 - RELEVE COMPTABLE ANNEE

Cette feuille est automatiquement remplie au fur et a mesure de la saisie des opérations sur les
feuilles de calcul mensuelles du livre de banque, de la feuille de calcul du compte épargne et
de la feuille de calcul du livre de caisse.

Les cellules a droite du tableau ne sont pas verrouillées. Elles permettent de renseigner :

- 02 : Le numéro de la section ;

- 04 : Le departement ;

- 06 : Le nom de baptéme de la section ;

- 016 : Le nom du preésident de la section ;

- 019 : La date de signature du document par le président de section ;
- 025 : Le nom du trésorier de la section ;

- 026 : La date de signature du document par le trésorier de section.

Les renseignements a apporter dans la feuille de calcul sont ceux de la trésorerie 2023

SITUATION DE TRESORERIE 2024

Trésorerie en date du Ter janvier 2024 Trésorerie en date du 31 décembre

.18l Compte courant bancaire ;38 Compte courant bancaire 0,00 €
.M Placements & Livret d'épargne / :3kN Placements & Livret d'épargne 0,00 €
LXEN Caisse de section /BN caisse de section 0,00 €
A20 Total de la trésorerie au 01/01 2024 q(no €:rl] Total de la trésorerie au 31/12 2024 0,00 €
Variation de trésorerie (B20 - A20) = /0,00 €
Version du 25 décembre 2020
CONTROLE 0,00€
LECONTROLE EST LA DIFFERENCE ENTRE LE RESULTAT DE L'EXERCICE ET LA VARIATION DE

Auteur: TRESORERIE. CETTE DIFFERENCE DOIT ETRE DE 0€

Chiffres année A-1 a reporter dans les cases A 8, 9, 11 et 12. Ces chiffres
sont ceux des soldes des relevés de I'année précédente + Les
opérations en cours = Chéques émis non débités, chéques regus non
crédités, et toutes les opérations non encore prises en compte et 3
imputer a l'exercice précédent.

Cellule F37 : Saisir le solde du compte courant fin 2023. Ce solde est égal au total du solde du
dernier relevé de I’année 2023 auquel on ajoute les opérations non encore créditées ou débitées
(cheques déposés avant le 31/12 non encore credités, chéques émis avant le 31/12 non encore
débités, ainsi que toute opération concernant I’année précédente). En cas de doute, n’hésitez
pas a poser la question. Cette saisie permet la saisie du solde de début d’exercice de la feuille «
Livre de banque » et la saisie du solde de début d’exercice de la feuille de calcul « Livre de
banque janvier ».



Cellule F38 : Saisir le solde du compte épargne fin 2023 (y compris les intéré{s de 2023). Cette
saisie permet la saisie du solde de début d’exercice de la feuille « COMPTE EPARGNE ».

Cellule F39 : Saisir le solde de la caisse espéces fin 2023. Ce solde est celui obtenu lors du
dernier contrdle de caisse fait par la section en fin d’année. En cas de doute, n’hésitez pas a
poser la question. Cette saisie permet la saisie du solde de début d’exercice de la feuille « Livre
de caisse ».

Toutes les autres cellules de la feuille sont remplies automatiquement lors des saisies effectuées
sur les feuilles suivantes.

On peut vérifier I’adéquation entre les cotisations pergues et celles reversées dans les zones R20
et D20. Si la gestion des cotisations est rigoureuse, le nombre de cotisations reversées
correspond au nombre des cotisations percues par la section auquel s’ajoute le nombre des
cotisations payées par la section (cas des adhérents dont les cotisations sont offertes par la
section pour un motif de solidarité ou autre).

Un rappel apparait en commentaire au bas de la feuille. Ce rappel n’est pas dans la zone
d’impression.

Enfin un contréle final apparait au bas de la feuille a droite. S’il n’y a pas d’omission dans la
ventilation des recettes et des dépenses dans les saisies effectuées sur les feuilles de calcul
mensuelles du compte courant, sur la feuille de calcul du compte épargne et sur la feuille de
calcul de la caisse, le montant O€ apparait. Si ce montant est différent (+ ou — un montant
quelconque), il y a une recette ou une dépense qui n’est pas ventilée. Il est possible de controler
I’erreur sur les feuilles de calcul. Ce point sera expliqué dans les § 12.4 — 12.5 et 12.6.

12.2 -GRAPHIQUES

Cette feuille de calcul est renseignée automatiquement lors des saisies effectuées sur les feuilles
suivantes. VVous pourrez suivre les graphiques du résultat, des dépenses et des recettes, au fur
et a mesure des saisies. En fin d’année, la feuille « GRAPHIQUE » est a joindre au relevé
comptable annuel.

12.4 — Feuilles de calcul « livre de banque » mensuelles.

Sur ces feuilles, les cellules C 10 a C159, ainsi que D10 a D159, E10 a E159, F10 a F159, G10
a G159, H10 a H159, 110 A 1159, J10 A J150K10 a K159, L10 a L159, N10 a N159, 010 a 159
sont renseignées de la facon suivante :

Colonne C = Numéro de piece de banque (voir annexe 1, modeéle de piece de banque) ;
Colonne D = Date de I’opération ;

Colonne E = Banque émettrice (chéque recu ou émis) ;

Colonne F = Détail (numéro de chéque, de remises de chéque, etc.) ;



Colonne G = Entrées (chéque recu et dépose, virement recu et crédité sur le relevé, etc.) ;
Colonne H = Sorties (chéque émis, virement effectué, sortie d’espéces, prélevement, etc.) ;
Colonne | = Imputation Produits avec une liste déroulante ;

Colonne J Imputation Charges avec une liste déroulante ;
Colonne K Désignation (frais de banque, cotisation, etc.) ;
Colonne L = Détail ;

Colonne M = solde de I’opération (calcul automatique);

Colonne N et O = contrble des opérations sur les relevés de banque (N = numéro du relevé et
O =date) ;

Colonnes P et Q = opérations non comptabilisées. Certaines opérations ne changent pas le solde
de tresorerie de la section (exemple = virement du compte épargne au compte courant). Ces
opérations en crédit ou en debit sont donc enregistrées sur les colonnes G ou H puis N ou O ;
ces colonnes n’apparaissent que sur le classeur Excel 97 a 2004 (.xIs). Dans le cas du classeur
Excel (xlsx), elles sont renseignées automatiquement lors de la saisie des colonnes | et J avec
les listes déroulantes.

Liste déroulante produits :
10 [VENTE DE MARCHANDISES SIEGE
20 |COTISATIONS PERCUES dont :

Part de la section reversée par le siege (6€ pour les adhérents qui payent avec les amicales

21 sous convention) (1)

22 |Cotisations titulaires a 25 euros (sections avec convention amicale + section UNP)

23 |Cotisations titulaires a 33 euros (1)

24 |Cotisations amis a 33 euros

25 |Cotisations veuves a 16,5 euros

30 |SUBVENTIONS RECUES

31 |DONS RECUS

40 [MANIFESTATIONS DIVERSES DE LA SECTION
50 |JAUTRES RECETTES DIVERSES

60 [PRODUITS FINANCIERS ET INTERETS

70 |[HORS COMPTABILITE

Liste déroulante charges :
10 |ACHAT MARCHANDISES AU SIEGE




11 |ACHAT MARCHANDISES HORS SIEGE

21 |Année pleine a 19 € titulaires (sections avec convention amicale + section UNP)

22 |Année pleine a 23,50€ titulaires

23 |Année pleine a 23,50€ amis

24 |Veuves a 11,50€

25 |Offertes par la section a 23,50€

26 |Offertes par la section veuves a 11,50€

30 |DONS VERSES A L’ENTRAIDE PARA

40 IMANIFESTATIONS DIVERSES DE LA SECTION
41 |FRAIS DE DEPLACEMENT

42 |FRAIS DE FONCTIONNEMENT

43 |LOYERS

50 |[AUTRES DEPENSES DIVERSES

60 [FRAIS DE BANQUE

70 [HORS COMPTABILITE

Le solde de debut de mois est automatiqguement reporté depuis la feuille de calcul du mois
précédent.

La colonne M est protégée. Elle sert a calculer le solde aprés saisie des opeérations.

Il 'y a 150 lignes possibles pour les enregistrements des pieces mensuelles, ce qui doit étre
suffisant pour I’activité normale d’une section. Dans le cas d’encaissement de cotisations par
chéque, la piéce de banque, avec les remises de cheques en piéces justificatives, peut regrouper
plusieurs adhérents (voire plusieurs dizaines) et occuper une seule ligne.

(1) Utilisation des listes déroulantes : Dans les colonnes | et J, si vous positionnez votre curseur
sur une cellule de ces colonnes, un petit triangle apparait a droite et en bas de la cellule. En
cliquant sur ce triangle, une liste déroulante apparait avec les chapitres du plan comptable ci-
dessus. Il suffit de cliquer sur le code correspondant a I’imputation. Cette modification a
simplifié la saisie pour les utilisateurs. Elle a été faite a la demande d’une section.

Pour ceux qui utilisent le classeur Excel 97 a 2004 (.xls), deux saisies sont a réaliser. La
premiére est identique a la saisie dans les colonnes G et H, entrée et sortie. La seconde est faite
sur les colonnes S a AC pour les produits et AE a AT pour les charges.

12.5 — Feuille de calcul « COMPTE EPARGNE ».

Le principe est le méme que pour les feuilles mensuelles du compte courant. Les opérations
étant des virements de compte a compte, elles ne sont pas ventilées, mais saisies dans les
colonnes « OPERATIONS NON COMPTABILISEES ». Seuls les intéréts annuels, qui figurent



en général au premier relevé de I’année suivante, sont saisis en entrée, en colonne G, et en
colonne Z « PRODUITS FINANCIERS ET INTERETS ».

12.6 — Feuille de calcul « Livre de caisse ».
Le principe est le méme que pour les feuilles mensuelles du compte courant.

Observation : Les deux derniéres feuilles de calcul sont annuelles, car il doit y avoir moins
d’opérations que sur le compte courant.

(1) Pour les sections sans convention ayant des adhérents qui payent leur cotisation avec
une amicale sous convention, la saisie de I'opération de crédit des 6 euros par
adhérent doit se faire de la fagon suivante :

Exemple : j’ai 2 adhérents qui payent avec I'amicale du 8 et du 7 (8¢ RPIMa). Le siege
devrait me reverser 6 X 2 = 12 euros. C'est difficile a gérer pour le siége en raison de
I’éparpillement des adhérents qui payent avec leurs amicales.

Je peux donc saisir cette opération en deux écritures.

La premiere est celle du reversement des cotisations pergues par la section : exemple 10
cotisants titulaires a 23,5 euros = 235 euros. Je saisis 235 dans la colonne H et je
sélectionne 22 dans la colonne J avec la liste déroulante.

La deuxieme est celle du crédit des 12 euros. Je saisis 12 dans la colonne G et je sélectionne
21 dans la colonne | avec la liste déroulante.

Je dois reverser 235 — 12 = 223 euros. J'effectue un virement ou j’envoie un cheque au
siege de la somme de 223 euros qui sont le solde des 235 euros de débit et des 12 euros
de crédit.

Cette procédure permet d’incrémenter les cellules E9 et K11 de la feuille de calcul
« RELEVE COMPTABLE ANNEE » de facon correcte en évitant d’avoir un nombre
d’adhérents avec décimales.



