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La comptabilité ... pour quoi faire ?

La comptabilité pourrait uniquement être vue comme un système d’enregistrement des opérations réalisées par l’association et vécue comme une contrainte, répétée chaque année...
Mais elle est surtout un outil de contrôle et un puissant outil de gestion et de valorisation des activités de l'association, tant pour ses dirigeants que pour ses partenaires externes.

Elle permet une anticipation et une réflexion sur la santé financière de la structure et s'avère être un gage de transparence vis-à-vis des partenaires et des financeurs.
… comment ?
. Le paramétrage de base

=> Personnalisation Utilisateur : les coordonnées inscrites permettront à votre référent BasiCompta® de vous contacter en cas de besoin

=> Personnalisation Banque : inscrivez vos différents comptes bancaires et caisse ainsi que leur solde en début du 1er exercice.
=> Personnalisation Action : créez des activités propres à votre association vous permettra de suivre leur avancement financier en cours de saison
=> Exercice comptable : il vous faut déterminer une période de 12 mois (année civile, scolaire ou autre)
. Les pièces justificatives

Une fois le paramétrage de base effectué, l’étape suivante consiste à recueillir la trace des différentes opérations comptables (dépenses, recettes) et à vérifier l'existence d'un justificatif. Ce justificatif est obligatoire pour chacune des opérations et doit comporter la date, la nature et le montant de l'opération, le nom du prestataire ou du financeur, ses coordonnées.
Une attention toute particulière doit être portée aux remboursements de frais (des bénévoles ou des salariés). Un document rempli par le bénéficiaire, daté et signé, doit faire apparaître le motif et la nature de la dépense (ex. : objectifs et destination précise pour chacun des déplacements) et être accompagné des justificatifs correspondants (tickets de péage, notes de restaurant...). 
. L'enregistrement des saisies
Après avoir vérifié la réalité d'une opération, une saisie est enregistrée dans le journal correspondant (dépense ou recette) de façon chronologique. 
. Le suivi de trésorerie
Une fois les opérations saisies et le rapprochement bancaire effectué, il est possible d’avoir un suivi de la trésorerie, c’est-à-dire savoir à tout moment de combien l’association dispose à sa banque ou en caisse. 
. Le suivi par action
Si lors d’une saisie le montant est affecté à une action de votre association, il est possible d’avoir un suivi financier par action, c’est-à-dire connaître le montant des dépenses et recettes action par action, permettant d’ajuster en cours d’année si besoin.
. Le compte de résultat
Il se complète au fur et à mesure des saisies en étant fidèle au document Cerfa et récapitule les recettes et dépenses liés à un exercice. La différence entre l’ensemble des dépenses et recettes fait apparaître un résultat excédentaire ou déficitaire.
. Le bilan comptable
Il s’alimente automatiquement et c’est la photographie à un instant donné du patrimoine de l’association. 
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Pour aller sur BasiCompta®, saisissez https://basicompta.fr   

ou
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https://asso.basicompta.fr pour les associations des réseau Ligue Enseignement, Foyer Ruraux, MJC, … dans votre barre de lien. 
Puis connectez-vous avec votre identifiant et le mot de passe reçu par mail. 
Si vous avez perdu votre mot de passe, cliquez sur « Mot de passe perdu ? »
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Vos messages BasiCompta®
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La Foire aux Questions BasiCompta®
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Personnaliser votre profil
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Ces renseignements sont indispensables pour l’utilisation de BasiCompta®. 
Vous pouvez y changer vos coordonnées, ainsi que votre identifiant (qui n’est pas forcément votre adresse email !) et mot de passe. Le mot de passe peut être composé de lettres et/ou chiffres en majuscule ou minuscule, mais sans accent ni espace, il n’y a pas de limite de caractères.

Le mail inscrit ici sera celui utilisé pour l’envoi d’un nouveau mot de passe en cas de perte de celui-ci.
Personnaliser votre banque
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Cette page vous permet d’indiquer votre ou vos banques ainsi que les soldes du début d’exercice, mais uniquement lors du lancement de votre compte BasiCompta® la première année. 

Il ne faut pas changer ces paramètres chaque année !
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Vous pouvez ajouter autant de banques que nécessaire en cliquant sur le
.
Vous pouvez modifier ces paramètres si nécessaire en cliquant sur les [image: image6.jpg]


.
[image: image57.jpg]


Paramétrer vos « A-nouveaux »
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BasiCompta® vous guidera sur chacune des 5 étapes 

Personnaliser vos actions
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C’est à partir de cette page que vous pouvez gérer vos actions pour lesquelles vous souhaitez suivre les opérations. 

Ce menu vous permet : 
1. D’ajouter une action,
2. De modifier le nom d’une action (cette modification portera sur tous les exercices passés ou à venir), 
3. De supprimer une action (seules les actions non utilisées peuvent être supprimées),

4. D’archiver une action (en archivant une action, elle disparaîtra des documents comptables et menus déroulant que BasiCompta® propose) ou « désarchiver » l’action si vous souhaitez la voir réapparaitre dans vos documents comptables.
5. Classer les actions dans l’ordre souhaité en maintenant le clic gauche sur l’action et en la déplaçant. Puis validez l’ordre via le bouton en bas de tableau.
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Personnaliser vos libellés
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Liste des libellés
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Vous trouverez sur cette page l’affectation dans le plan comptable et dans le compte de résultat des libellés que BasiCompta® vous propose dans les formulaires de saisie.  

La colonne 1 regroupe des libellés proposés par BasiCompta®.

Les colonnes 2 et 3 vous donnent l’affectation dans le plan comptable.

La quatrième colonne vous précise dans qu’elle ligne du compte de résultat le libellé est répartit. 

  Déterminer votre exercice comptable
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Sur cette page vous déterminez la date de début de votre exercice comptable.
BasiCompta® vous proposera automatiquement une date de fin d’exercice pour validation.
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Saisir une pièce comptable
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La saisie d’une dépense, recette ou contribution est identique.

Chaque saisie peut être attribuée à une ou plusieurs actions (n’oubliez pas de mettre le montant correspondant  à chaque action). Le bouton 
   permet d’ajouter une ligne d’action.
Vous utilisez la liste des libellés favoris que vous avez créée auparavant ou la liste complète des libellés en cochant la case « afficher la liste complète des libellés ».




Saisir un virement entre les comptes internes 

de l’association
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Saisir des abandons de frais des bénévoles
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Saisir des produits et charges 

constatés d’avance


Si cette dépense (ou recette) n’a pas été réglée (c’est-à-dire qu’elle n’a pas été constatée sur les relevés de comptes bancaires de l’année N), il vous suffit de l’enregistrer sur l’exercice N+1 et non pas sur N.
Pour cela vous changez d’exercice comptable via le menu « exercice comptable => changement » et vous saisissez votre dépense (ou recette) dans le menu « Saisie => recette ou dépense ».

Si cette dépense (ou recette) a été débité sur l’année N (c’est-à-dire qu’elle a été constatée sur les relevés de comptes bancaires de l’année N), dans ce cas c’est une charge (ou produit pour les recettes) constatée d’avance.

Voici la démarche pour l’enregistrer : 

Les charges et produits constatés d’avance sont les dépenses et les recettes payées sur un exercice N, mais dont le (la) trésorier(e) souhaite qu’elles soient intégrées au compte de résultat de l’exercice N+1.
Pour cela, il faut saisir la pièce concernée sur l’exercice dans lequel l’utilisateur souhaite affecter le montant. Par exemple pour une subvention touchée par anticipation en année N, la recette sera saisie sur l’exercice N+1 (à partir du menu « exercice comptable => changement »), mais en y précisant la vraie date de rapprochement bancaire (sur l’année N).
En faisant cela :
· La pièce sera affectée au bon compte de résultat (N+1),
· Les suivis de comptes bancaires seront également justes (sur l’année N).

· La pièce ira automatiquement dans les produits constatés d’avance dans le bilan de l’année N.



        Visualiser votre journal
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Ce module vous permet de : 

1. Faire une recherche multicritère,
2. Visualiser vos saisies par catégories (dépense, recette, contribution), 
3. Exporter et imprimer le journal,
4. Trier par colonne (en cliquant sur l’en-tête de colonne souhaité), 
5. Modifier ou supprimer une pièce,
6. Dupliquer une pièce facilement (abonnement mensuel, frais bancaires, …).

Réaliser votre approchement bancaire
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Sur cette page, vous saisissez vos dates de rapprochement bancaire en cliquant sur le calendrier de la colonne de droite.
Une fois validée, la date apparaîtra dans la colonne « Date de rapprochement ».
Vous pouvez saisir directement cette date si vous la connaissez lors de la saisie de votre pièce.
Vous pouvez également faire une recherche multicritère et/ou trier par colonne.

Les quatre boutons bleus en centre de la page vous permettent de faire ressortir :

1. Toutes les pièces saisies (rapprochées ou non)

2. Les pièces rapprochées de l’exercice

3. Les pièces non rapprochées de l’exercice

4. Les pièces non rapprochées des exercices antérieurs

 Avoir un suivi de votre compte bancaire



Une fois vos dates de rapprochement inscrites, vous pouvez apercevoir votre solde de banque. Ce solde doit correspondre exactement à votre solde de relevé bancaire.
Vous pouvez également faire un tri par colonne (tri par date, montant, libellé …), exporter et imprimer ce suivi.
    Visualiser vos actions
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Cette page vous permet de visualiser les recettes et les dépenses relatives à vos actions. 

Vous pouvez afficher une seule action grâce au cadre de recherche.
 Saisie des amortissements

Vous pouvez saisir des amortissements (en dépense) en utilisant 2 libellés : 

· Matériel dont la valeur est >500€

· Imprimante, ordinateur, …

Si oui, vous devez préciser sur combien d’années.
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Une fois sélectionné le bon libellé, une nouvelle « case à cocher » apparaît dans les formulaires de saisie demandant si vous souhaitez amortir la pièce.

Si oui, vous devez préciser sur combien d’années. Généralement la durée d’amortissement doit être en lien avec le nombre d’années d’utilisation du bien. A titre indicatif voici quelques exemples : 

· Un ordinateur = 3 ans

· Un véhicule = 5 ans

· Du mobilier = 10 ans

· Un logiciel = 2 ans

A savoir : 

Il est également possible « d’amortir » sur plusieurs exercices des recettes (subvention d’investissement liée à un bien amorti). 

Le calcul des annuités se fait au prorata du temps à partir de la « date de saisie » (première case à compléter sur les formulaires de saisies)

Pour les subventions d’investissements liées à un bien amorti, il faut saisir la même « date de saisie » pour le bien en dépense que pour la subvention recette afin que les amortissements des 2 pièces soient identiques.
Visualisation des amortissements 
Vous pouvez visualiser la liste des pièces amorties à partir de l’onglet « Visualisation=>Amortissement ».
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Les annuités sont automatiquement intégrées aux comptes de résultats des exercices concernés.

La « Valeur nette comptable » est automatiquement intégrée au bilan comptable.

Le calcul des annuités se fait au prorata du temps à partir de la « date de saisie » (première case à compléter sur les formulaires de saisies)

Visualiser votre compte de résultat
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Vous pouvez consulter, exporter, imprimer le compte de résultat de votre association, mais également celui de vos actions, sur une période déterminée.
Pour une meilleure lisibilité, vous pouvez découvrir le détail de chaque ligne en cliquant sur le
. 

Visualiser votre bilan comptable 


Vous pouvez consulter, exporter, imprimer le bilan comptable de votre association.

Pour une meilleur lisibilité, vous pouvez découvrir le détail de chaque ligne en cliquant sur le
        . 

Laissez votre souris quelques secondes (sans cliquer) sur les cases avec des textes afin de faire apparaître les fenêtres explicatives.


Visualiser vos répartitions 
de pièces par actions 


   Changer d’exercice comptable
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Visualisation et changement des dates d'exercice comptable.

Utilisez les fléches pour passer en mode archive et visualiser d'autres exercices.

Si votre exercice comptable a expiré, vous pouvez utiliser la fléche pour passer a Iannée suivante et valider le changement d'exercice en cliquant sur "Valider”

exercice comptable!

Valider





Sur cette page, vous pouvez changer d’exercice comptable pour saisir sur la période suivante et/ou visualiser la comptabilité des années précédentes.
Le bouton « Valider » sert à valider l’exercice compte de travail par défaut. C’est-à-dire, celui sur lequel vous serez automatiquement connecté à chaque connexion sur BasiCompta®. 
Il n’est donc pas nécessaire de « valider » lorsque vous souhaitez seulement consulter ou modifier la comptabilité N-1 ou N+1. 
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Suivez les actualités liées à BasiCompta® (information sur les nouvelles fonctionnalités) à travers la page d’accueil et la page « Accueil => Information ».
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Cette FAQ accessible à partir de chaque module du logiciel vous permet de trouver les réponses à vos interrogations sur les fonctionnalités de BasiCompta®. 





Une fois connecté à la FAQ, les « questions-réponses » sont triées sous plusieurs formes : 


Par ordre de popularité,


Par menu BasiCompta®,


Par thèmes, 


Par mots clés,


…
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Module non disponible sur l’interface 


� HYPERLINK "https://asso.basicompta.fr" �https://asso.basicompta.fr� pour le moment.





Ce module vous permet d’intégrer tous les éléments comptables saisis sur vos exercices précédents �(sur vos anciens logiciels comptables) qui ont un impact sur la comptabilité de ce nouvel exercice : 


- Charges à payer et produits à recevoir (dettes et créances), 


- Amortissements, 


- Immobilisations financières (Parts sociales, comptes à termes, …), 


- Emprunts ou prêts, 


- Charges et produits constatés d’avance. 
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Action : elle correspond à une activité de votre association à laquelle vous souhaitez affecter des dépenses et recettes pour en connaître la situation financière de l’année. Vous pouvez créer plusieurs actions, par exemple : école de sport, tournoi annuel, section loisirs, compétition, bal, loto, tombola…





Vidéo d’explication du module
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Vous avez la possibilité de vous créer des listes de libellés favoris. Ces libellés peuvent être ceux que vous utilisez les plus fréquemment. Vous retrouverez ces listes directement dans les formulaires de saisies de recettes et de dépenses (voir page 7). 
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Exercice comptable : période délimitée par une date de début et une date de fin durant laquelle vous saisissez toutes vos recettes, dépenses et contributions relatives à cette période. Généralement cette période de 12 mois correspond à votre saison sportive ou à l’année civile
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Contribution volontaire : c’est un acte par lequel une personne physique ou morale apporte à une association un travail, des biens ou d’autres services à titre gratuit. Cet apport peut être quantifié et intégré à votre comptabilité.


Dans votre compte de résultat cette valorisation s'équilibre automatiquement en recette et en dépense. Une contribution peut prendre plusieurs formes : contributions en services (fourniture gratuite de moyens de transport, mise à disposition de matériel et de locaux, etc.), contributions en biens (dons en nature, marchandises offertes telle que des vêtements, de la nourriture, etc.), contributions en travail (bénévolat, mise à disposition de personnes par des entités publiques ou privées, etc.)
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Virements internes : 


Ce formulaire de saisie des virements entre les comptes internes de l'association vous permet uniquement d'enregistrer les mouvements financiers d'un compte à l'autre de votre association.


Par exemple : Vous déposez de l'argent du compte "caisse" sur le compte courant, ou bien du livret vers le compte courant, ou inversement. 





Cet argent vous appartient, vous le déplacer juste d'un compte à l'autre.





Ce formulaire ne doit pas servir à enregistrer le règlement de factures auprès d'un fournisseur par virement. Pour cela vous saisirez une dépense qui aura pour mode de paiement "virement" et pour libellé comptable celui qui concerne la nature de votre dépense (ex : achat de matériel, assurance, ...).





Ce formulaire va donc générer deux pièces : une concernant le débit du compte d'origine, l'autre le crédit du compte sur lequel vous déposez l'argent (c’est pour cela que deux numéros de pièces vous sont indiqués : Ex. D3 / R7).





Si vous modifiez l'une de ces deux pièces (à partir du journal par exemple), pensez également à modifier la seconde.








Abandon de frais des bénévoles : 


Ce formulaire vous facilite la saisie des dépenses engagées par des bénévoles (dans le cadre de l’activité de l’association) et sur lesquelles ils (elles) ne souhaitent pas être remboursés. C’est-à-dire qu’ils en font don !


 


En effet, depuis le 1er janvier 2020, la réforme du plan comptable associatif a fait évoluer la méthode d’enregistrement des frais abandonnés par les bénévoles. Anciennement enregistrés dans des comptes de Contribution (comptes 8), ces abondons de frais sont désormais intégrés aux dépenses (comptes 6) et recettes (comptes 7).


 


A chaque dépense de frais abandonnés (peu importe sa nature) saisie sur ce formulaire BasiCompta® vous enregistrera automatiquement la recette de don qui équilibrera l’enregistrement. Aucune banque ne sera demandée car les dons n’ont pas d’impact sur les comptes bancaires.


 


Pensez à conserver un justificatif (facture).





Ce formulaire va donc générer deux pièces : une concernant la dépense, l'autre la recette de don (c’est pour cela que deux numéros de pièces vous sont indiqués : Ex. D3 / R7).








���





Les charges et produits constatés d’avance sont les dépenses et les recettes payées sur un exercice N, mais dont le (la) trésorier(e) souhaite qu’elles soient intégrées au compte de résultat de l’exercice N+1.





Par exemple : Vous touchez une subvention en décembre de l’année N qui vous sera utile pour réaliser une action en année N+1. Votre exercice comptable se termine le 31 décembre. Vous pouvez donc reporter cette recette sur l’année N+1.
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Journal : il rassemble toutes les opérations saisies (recettes, dépenses, contribution).
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Rapprochement bancaire : permet le pointage des écritures du � HYPERLINK "http://www.becompta.be/modules/dictionnaire/1073-comptable-compte.html" �compte� de la � HYPERLINK "http://www.becompta.be/modules/dictionnaire/28-comptable-banque.html" �banque� et de l’association pour repérer toute éventuelle erreur et autre omission de saisie.�Le � HYPERLINK "http://www.becompta.be/modules/dictionnaire/445-comptable-rapprochement-bancaire.html" �rapprochement bancaire� consiste donc à dater les saisies déjà enregistrées dans votre journal et à la � HYPERLINK "http://www.becompta.be/modules/dictionnaire/28-comptable-banque.html" �banque� afin de faire apparaitre des écritures isolées, c'est à dire enregistrées uniquement par la � HYPERLINK "http://www.becompta.be/modules/dictionnaire/28-comptable-banque.html" �banque� ou l'association.
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Suivi des comptes bancaires : Après l’étape de pointage des écritures (voir page précédente) le trésorier doit comparer les soldes de comptes bancaires figurant sur ses relevés de banque et sur BasiCompta®. 


Il est préférable de faire cette opération chaque mois pour repérer les éventuelles erreurs. Cette étape permettra de s’assurer que sa comptabilité saisie sur BasiCompta® correspond avec l’état des comptes bancaires. 
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Les amortissements : Ce système comptable permet d’étaler sur plusieurs exercices une dépense « lourde ». Par exemple l’achat d’un ordinateur pourrait être étalé sur 3 exercices comptables.  


Plusieurs notions sont à comprendre : 


L’Annuité d’amortissement : c’est le montant de l’amortissement calculé pour une période donnée (ne dépassant pas un an). Les annuités sont comptabilisées dans les comptes de résultats de chaque année. 


La Valeur Nette Comptable (VNA) : C’est la différence entre la valeur d’origine et le cumul des amortissements effectués. Cette VNA se retrouve dans le bilan comptable (dans l’actif immobilisé).
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Compte de résultat : il récapitule les dépenses et recettes (charges et produits) liés à un exercice. La différence entre l’ensemble des dépenses et recettes fait apparaître un résultat. Le compte de résultat respecte le plan comptable associatif et est fidèle au document Cerfa.





Fusionnez plusieurs actions sur un même compte de résultat
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Bilan comptable : Un bilan comptable est un document qui traduit le patrimoine de l’association, c’est-à-dire, tout ce qu’elle possède à la date où il est établi. Il mesure la richesse de l’association.


Il dresse l’inventaire des ressources dont dispose l’association à cette date (les fonds propres apportés par les associés et les dettes) et les moyens que l’association met en œuvre (biens durables, stocks, créances, disponibilités).


Le bilan est divisé en deux parties : l'actif et le passif. 


En terme comptable, l'actif représente tous les biens (matériels et immatériels) possédés par l'association. Le passif représente les fonds ou capitaux de l'association ainsi que les dettes.





Vous pouvez consulter (à partir de votre page bilan sur BasiCompta®) une notice d’aide à la bonne lecture et la bonne compréhension du bilan.
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Ce tableau a pour objectif de faire apparaître les pièces comptables en fonction de leur attribution à des actions. Il vous permet de vérifier plus facilement votre comptabilité par action. 


Vous trouverez :


- En vert les pièces dont le montant est totalement réparti dans des actions


- En orange les pièces dont seulement une partie du montant est répartie dans des actions
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