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Cette fiche présente les différentes étapes nécessaires à la clôture d’un exercice comptable :

•	 La validation des écritures de la période
•	 L’édition définitive de la période avec possibilité d’exporter le fichier FEC correspondant
•	 Le report des à nouveaux sur l’exercice suivant
•	 L’ouverture des dates pour le nouvel exercice
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PRÉREQUIS

Le dossier doit au préalable être paramétré avec deux journaux : 

Attention :
Avant de procéder à la validation des écritures, une sauvegarde du dossier doit impérativement être effectuée.

Depuis le menu Outils - Sauvegarde, celle-ci peut être conservée soit :

•	 dans un répertoire dédié sur votre poste
•	 dans GED Expert, avec l’option Envoi dans la GED.

Un journal de nature À nouveau Un journal de nature Opérations diverses (Situation/Inventaire)
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VALIDATION DES ÉCRITURES

La validation des écritures permet de bloquer les écritures sur une période donnée.
Cette opération est irréversible ; à l’issue du traitement il n’est plus possible de supprimer ou modifier les écritures validées. Des écritures 
supplémentaires peuvent toutefois être saisies.

La Validation d’écritures se fait depuis le menu Fin d’année/Validation.

Attention :
Par défaut, la date proposée correspond au mois précédent la date du jour. 
Cette date peut être modifiée si besoin. Pour une validation sur l’exercice 
complet, indiquer le mois de clôture du dossier au format MM/AAAA.

Préciser le répertoire d’enregistrement 
selon le choix de sauvegarde.

Une sauvegarde du dossier peut 
également être effectuée et conservée.

Le compte de contrepartie indiqué correspond à celui 
paramétré au niveau des Paramètres comptables du dossier 
(onglet Général - encadré Rupture validation par jour).

Depuis le menu Fin d’année / Validation
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Depuis la Génération EDI-TDFC

La validation des écritures peut également être effectuée lors de la Génération EDI-TDFC.

Cliquer sur Validation écritures.

Par défaut, c’est la fin d’exercice qui
est automatiquement indiquée.
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Les écritures générées par les ORIs sont également 
à valider en vue de la réalisation de la clôture du 
dossier. 

Si la sauvegarde a été demandée, le message suivant apparaît :

Suite à la validation de l’écran précédent, un nouveau message 
apparaît pour indiquer le nombre d’écritures qui va être traité.

A l’issue du traitement, une information précise la fin de la 
validation de la période demandée.

Une fois la validation des écritures exécutée, plusieurs messages se succèdent :
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Depuis la Saisie comptable ou en Révision des comptes - mode Grand Livre, les écritures validées apparaissent sur fond orange.

Rappel :
Celles-ci ne peuvent plus être modifiées ni supprimées.

Attention :
Toute écriture saisie entre la validation d’écritures et la clôture d’exercice doit faire l’objet d’une nouvelle validation.
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TIRAGE DÉFINITIF

Cette manipulation entraîne la validation définitive de la période. La période sélectionnée se trouve clôturée et il n’est donc plus possible de 
saisir des écritures sur cette période.

Pour cela, aller dans le menu Fin d’année/Validation - Tirage définitif.

Indiquer la date de fin d’exercice à valider.

Choisir le type d’édition définitive à effectuer. 

Un fichier d’export FEC peut être généré 
au cours de cette étape.

Cliquer sur Aperçu pour obtenir une édition en PDF de la 
validation définitive ou procéder à son impression.

À NOTER

À l’issue de la procédure, aucun ajout ni modification 
d’écriture n’est autorisé sur cette période. Il reste 
toutefois possible de consulter ou éditer des journaux.
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Dans le cas où l’Export FEC a été demandé, la fenêtre suivante apparaît : 

Il est recommandé d’enregistrer le fichier FEC dans le même 
répertoire que celui utilisé pour les fichiers de sauvegardes et les 
éditions définitives.

Sélectionner le Type d’enregistrement.

Rappel : Avant de procéder au Report à nouveau, la validation préalable de l’ensemble des écritures est obligatoire.
Si toutefois des écritures non validées étaient détectées, un message apparaît empêchant de poursuivre le traitement :

À NOTER

Dans ce cas, après contrôle des écritures, la validation doit de 
nouveau être effectuée. Si les écritures ne sont pas justifiées, celles-
ci doivent être supprimées ou reportées sur l’exercice suivant.
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REPORT À NOUVEAU

Cette étape permet de changer d’exercice comptable et de générer les écritures d’à nouveau. 
Le Report à nouveau s’effectue depuis le menu Fin d’année/Validation.

Le Report à nouveau sera réalisé en fonction des options cochées.

À l’issue du traitement, le journal de clôture apparaît et peut être édité dans un répertoire ou dans la GED du dossier.
Celui-ci n’est disponible qu’à cette étape et ne pourra pas être réédité par la suite.

Les paramètres du Report à nouveau sont définis par défaut et peuvent être 
modifiés. Cependant, il est conseillé de conserver les options suivantes :

•	 Conservation des écritures non lettrées
•	 Suppression des immobilisations dont la quantité est à zéro.

Option disponible uniquement pour les dossiers 
paramétrés en Tenue comptable (menu Fichier - 
fiche Dossier - onglet Divers).

Le journal d’à nouveau peut être bloqué. Il n’est plus possible 
d’ajouter, de modifier ou de supprimer des écritures.


