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Cloture de lI'exercice 2016

Calendrier des opérations a mener avant le 21 décembre 2016

Etabli conjointement le 18/05/2016 par Monsieur Le Directeur Général des Services

et Madame I'Agent Comptable

Soumis a validation du CA le 27/05/2016

P . . L Acteurs .
Opération Application Date Limite . Observation
concernes
. . Communication au service facturier de la liste
P S . tout gestionnaire - N ) .
Examen régulier tout au long de I'année des bons de commande non soldés et - L . . ... |des fournisseurs a relancer (service fait —
SR : ) SN . chaque fin de | habilité sur I'applicatif o o
communication d'informations au service facturier ; liquidation des factures et saisie des CARAMBOLE . /SERVICE factures non émises) ; Ajustement du montant
services faits au fil de I'eau mois des bons au service fait ; mise a zéro le cas
FACTURIER s
échéant
Examen régulier tout au long de I'année des missions non soldées et communication . tqgt}gestlc‘mnal_re .. |RAPPEL : frais de mission annulés si non
" . o e . ) f o chaque fin de | habilité sur l'applicatif o o .
d'informations au bureau mission : transmission des dossiers au fil de I'eau a l'agence KIWI mois JAGENCE transmission des PJ dans le délai de 2 mois
comptable COMPTABLE ramené a 1 mois en fin d'année
RAPPEL : I'émission réguliere des factures et
Examen des factures émises par les composantes en attente de titrage et régularisation PIE chaque fin de DAE ordres de recettes tout au long de l'année
au fil de I'eau des dossiers mois facilite le recouvrement et le suivi de
I'exécution budgétaire
Apurement régulier tout au long de I'année des sommes figurant sur les comptes chaque fin de AGENCE Transmission des informations a la DAF ou
\ MARACUJA . gestionnaires pour émission des titres de
d'attente mois COMPTABLE
recettes ou bons de commande
Comptabilisation au fil de I'eau des charges constatées d'avance sur la base d'un tableau Demam_:ie Qe chaque fin de AGENCE procédure de contrepassation a prévoir :
fait par 'AC comptabilisation / mois COMPTABLE extourne
MARACUJA DAF
. , . . , . Correction des mouvements en anomalie afin
g;zggle tout au long de I'année des balances comptables et états de développement de MARACUJA chaque‘fln de cgﬁg";f;LE de fiabiliser la remontée dinformations &
mois I'INFOCENTRE
R . I COROSSOL chaque fin de AGENCE
Contrdle mensuel de cohérence de COROSSOL avec la comptabilité MARACUJA mois COMPTABLE
Contrdle du tableau de suivi des travaux en cours pour intégration le cas échéant et chaque fin de AGENCE )
BN EXCEL . COMPTABLE c.f fiche de procédure
transmission a la DPIL mois
DPIL
Vérification des compteurs relatifs au stock de congés ; correction des incohérences c.f Fiche de procédure relative aux passifs
catio p ela € Conges ; : . PEPITO 14/10/2016 DRH ) P p
relevées : travaux préparatoire a la comptabilisation des passifs sociaux sociaux
c.f Fiche de procédure relative aux passifs
Transmission ala DRH des fiches de liquidation d'heures complémentaires pour prise PECHE 12/11/2016 tout gestionnaire/DRH unauxb- daztéel(ée cloture de Ig pa|,e qe .
en compte sur paie de décembre 2016 ecembre non communiquee a ce jour
14/11/2016 c.f procédure d'inventaire élaborée : tests a
Inventaire physique du stock d'ouvrages des PUB EXCEL a P.UB - réaliser a l'issue du comptage : agence
25/11/2016 comptable + référent CICF
Consolidation par la CAP des remontées d'informations relatives au volume d'heures c.f Fiche de procédure relative aux passifs
complémentaires des enseignants de Bordeaux Montaigne indispensables a la réalisation EXCEL 16/11/2016 CAP L P p
\ o o AN sociaux
de l'offre de formation initiale : transmission des fichiers & la DAF
Transmission au service facturier des derniers
bons de commande émis pour le 25/11/2016 -
A compter de cette date , les crédits ne
seront plus disponibles sur les lignes
Date limite d'engagement de dépenses sur I'exercice 2016 ( s'assurer au préalable que le tout gestionnaire  [budgétaires et positionnés au niveau
service pourra étre fait avant le 31/12/2016) CARAMBOLE 23/11/2016 habilité sur l'applicatif |Etablissement.En cas de demande urgente
et impossible & anticiper, il conviendra de
contacter son référent a la DAF pour que les
crédits soient remis a disposition.
Controle par la DAF et comptabilisation de la charge a payer sur Heures Demande de
Com Iémpentaires des ensgi nants de Bordeaux l\%lontgi ¥1e comptabilisation / 25/11/2016 DAF
P Y 9 MARACUJA
Comptabilisation apres vérification par I'agence comptable de la charge a payer sur MARACUJA 25/11/2016 AGENCE procédure de contrepassation & prévoir sur
Heures Complémentairesdes réalisées par les enseignants de Bordeaux Montaigne COMPTABLE 2017: extourne
Date limite de dép6t des congés de fin d’année et du calendrier d’expression du droit
ate P 9 P PEPITO 30/11/2016 DRH
d’option en matiére de CET
Au 30/11/2016, le SFACT doit avoir
connaissance de la situation de tous les bons
Bilan provisoire de I'examen régulier tout au long de I'année des bons de commande non tout gestionnaire  |[de commande en attente aux fins de liquider en
soldés : avant bascule en mode GBCP CARAMBOLE 30/11/2016 habilité sur l'applicatif [mode CAP dés le 19/12 . Les agents en charge
de la certification du service fait devront le
saisir dans l'outil avant le 21/12
tout gestionnaire de
Recensement des risques nécessitant la constatation d'une provision : transmission a la EXCEL 30/11/2016 crédits - ler traitement : arrété intermédiaire au
DAF-Rrecensement des reprises de provision a comptabiliser AGENCE 30/11/2016
COMPTABLE
051212016 | “UCENCE  année e tor atra lou o 23 pin - des tocts
Inventaire physique du stock d'ouvrages d'AUSONIUS EXCEL a COMPTABLE seront par ailleurs réalisés sur le mois de
08/12/2016 CAP septembre
- - . . . Demande de DAF/AGENCE
Comptabilisation des écritures de provision/reprise de provision comptabilisation 04/12/2016 COMPTABLE
Versement des espéces , chéques bancaires a
Cloture des opérations effectuées dans le cadre des régies : recettes ou avances EXCEL 05/12/2016 tout régisseur 'agence comptable — Versement des pieces
justificatives a la DAF
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Acteurs

Opération Application Date Limite . Observation
concernes
Transmission du fichier de paie et de controle de paie du mois de novembre pour
liquidation par la DAF WINPAIE KAKI 09/12/2016 DRH
tous UFR -Instituts- Transmissign guEJtidienne a_l‘agence
Derniéres inscriptions sur APOGEE APOGEE 12/12/2016 Ecole doctorale- comptable . Dep‘ot' des derniers
DEFLE encaissements a l'agence comptable pour le
14/12/2016
Pole de scolarité  [Transmission quotidienne a I'agence
Remboursement des droits d'inscription APOGEE 12/12/2016 centrale -lUT-Ecole |comptable : Dépdt des derniéres demandes a
doctorale 'agence comptable pour le 14/12/2016
tous RA des
Recensement des heures de formation continue EXCEL 12/12/2016 composantes Communication & la DRH
d'enseignement
Controle régulier de cohérence avec APOGEEH
Versement a 'URSSAF des sommes pergues au titre de la sécurité sociale étudiante et AGENCE exclusion des derniers prélevements WEB -
des mutuelles MARACUJA 15/12/2016 COMPTABLE comptabilisation des rejets éventuels et des
chéques impayés
Apurement régulier tout au long de I'année des sommes figurant sur les comptes AGENCE Tran_smlss_|on des Informa_tlons ala DA.F ou_
) MARACUJA 16/12/2016 gestionnaires pour émission des derniers titres
d'attente COMPTABLE
de recettes ou bons de commande
Saisie des propositions RITA pour des recrutements 2016 y compris ceux qui seraient
effectifs a une date antérieure RITA 16/12/2016 DRH
. . - . S AGENCE Apres réception des encaissements des
Dégagement de la caisse en application des consignes de sécurité MARACUJA 16/12/2016 COMPTABLE régisseurs
Exploitation des remontées d'information concernant les comptes épargne temps PEPITO 16/12/2016 DRH I;z;lgiluzzggeparatowes ala consolidation du
Liquidation de la paie de NOVEMBRE KAKI 19/12/2016 DAF
Rappel : Frais de mission a rattacher a
Etablissement des derniers ordres de mission de I'exercice tout gestionnaire I'exercice 2016 si le fait générateur est
RAPPEL : veiller a I'émission réguliére et préalable tout au long de I'année des ordres de KIWI 19/12/2016 L .. |antérieur au 31/12 (montants prévisionnels le
L habilité sur I'applicatif L \ . -
mission cas échéant, dans l'attente de la réception des
PJ)
Préparation des états des charges a rattacher a l'exercice 2016 : régime indemnitaire ; Travaux préparatoires a la consolidation du
recrutements tardifs ; frais médicaux . OFII.... WINPAIE 19/12/2016 DRH 12/01/2017
Transmission a la DAF des heures complémentaires mises en paiement sur paie de EXCEL 19/12/2016 DRH Travaux préparatoires a la consolidation du
janvier 2016 12/01/2017
GUIDE GBCP VERSION TRANSITOIRE
:Comptabilisation des charges et
immobilisations a payer, des produits a
recevoir, des charges constatées d'avance et
Démarrage de la comptabilisation en CAP des factures non parvenues par le SFACT ColRAIOILZI A CIT 19/12/2016 AGENCE des produits constgtés d'avance de 2016 sur
EXCEL/MARACUJA COMPTABLE - ; .
2017 par opération diverse fin 2016 (le
dénouement de ces opérations se fait dans le
cadre de la bascule a l'outil GBCP, cf.
"Principes de bascules") ;
Déversement de la paie de novembre en comptabilité MARACUJA 20/12/2016 AGENCE
COMPTABLE
. . RAPPEL : I'émission réguliere des factures et
tout gestionnaire .
Transmission a I'agence comptable des derniers ordres de recettes de I'exercice PIE 21/12/2016 habilité sur I'applicatif ord_r_es de recettes tout au long de lannée
/ DAE f‘aC|[|te Ig recouvr’en’]ent et le suivi de
I'exécution budgétaire
' ' ‘ o . AGENCE Trqnsmission Qes informations a la DAF pour
Bilan des droits d' inscriptions constatés en écritures MARACUJA 21/12/2016 émission des titres de recettes dans les
COMPTABLE S o
premiers jours de janvier 2017
GUIDE GBCP VERSION TRANSITOIRE
Comptabilisation des charges et
immobilisations a payer, des produits a
' ‘ . AGENCE recevoir, c!es charges constatées d'avance et
Prise en charge des derniers Titres de Recettes MARACUJA 21/12/2016 COMPTABLE des produits constatés d'avance de 2016 sur
2017 par opération diverse fin 2016 (le
dénouement de ces opérations se fait dans le
cadre de la bascule a l'outil GBCP, cf.
"Principes de bascules") ;
L'attention des gestionnaires est attirée sur la
AGENCE nécessité de répondre rapidement aux
Derniéres liquidations de dépenses CARAMBOLE 21/12/2016 demandes électroniques de certification du
COMPTABLE ) e i )
service fait afin d'accélérer les paiements des
fournisseurs
. S AGENCE L‘attent'ion des gestionnaires.est attirée sur la
Derniéres liquidations de MISSIONS KIwI 21/12/2016 nécessité de transmettre rapidement les états
COMPTABLE ; :
de frais et pj au bureau MISSIONS
Fichiers de virements quotidiens en semaine
51 ATTENTION : toutes dépense liquidée doit
P . AGENCE étre payée - Au 21/12 : il ne doit pas y avoir de
Dernier fichier de virements MARACUJA 21/12/2016 COMPTABLE dépenses en attente de visa ou de paiement -
plusieurs fichiers de virement le cas échéant
en date du 21/12
_ o AGENCE Traitement nécessaire_:_de tous les BI_DC avant
Cldture des écritures de comptabilisations des CAP MARACUJA 21/12/2016 COMPTABLE la fermeture pour faciliter les opérations de :
bien distinguer les CAP des CAPAC
I . , . , , Demande de AGENCE . R
g(i)tn;gtraﬁ_\llgatlon au fil de I'eau des charges constatées d'avance sur la base d'un tableau comptabilisation / 21/12/2016 COMPTABLE z;(:gsrdnuere de contrepassation a prévoir :
MARACUJA DAF
N ) . S COROSSOL AGENCE
Contréle ultime de cohérence de COROSSOL avec la comptabilité MARACUJA 21/12/2016 COMPTABLE
Contrdle et transmission a la DPIL du tableau de suivi des travaux en cours pour AGENCE ] .
établissement des fiches de cclbture et intégration le cas échéant EXCEL 21/12/2016 COMPTABLE c.ffiche de procédure
AGENCE Correcj{i.on des mouvemen_ts en an_omalie afin
Contréle tout au long de I'année des balances et états de développement de soldes MARACUJA 21/12/2016 COMPTABLE de fiabiliser la remontée d'informations a

I'INFOCENTRE

Le Directeur Général des Services

Thomas RAMBAUD

AC-CM-07-05-2016

L'Agent Comptable

Catherine MENDIBOURE
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Calendrier des opérations a mener durant la période d'inventaire :
3 janvier a 18 janvier 2017

Etabli conjointement le 18/05/2016 par Monsieur Le Directeur Général des Services

et Madame I'Agent Comptable

Soumis a validation du CA le 27/05/2016

P s - Acteurs .
Opération Application Date Limite ! Observation
concernes
tout gestionnaire habilité Traitement ultime pour émission des CAP
Analyse des bons de commande non soldés au 31/12 CARAMBOLE 03/01/2017 sur l'applicatif /SERVICE ou CAPAC P
FACTURIER
tout gestionnaire habilté Traitement ultime pour émission des
Analyse des missions non soldées au 31/12 KIWI 03/01/2017 sur l'applicatif /AGENCE CAPAC P
COMPTABLE
Centralisation des fichiers provisoires a la DGFIP : arrét des écritures au 31/12/2016 MARACUJA 03/01/2017 AGENCE COMPTABLE |date dgfip non communiquée ce jour
Transmission du fichier de paie et de controle de paie du mois de décembre pour
liquidation par la DAF WINPAIE KAKI 03/01/2017 DRH
c.f Fiche de procédure relative aux passifs
Transmission ala DRH des fiches de liquidation d'heures complémentaires pour . . sociaux - date de cloture de la paie de
prise en compte sur paie de janvier 2017 PECHE 05/01/2017 tout gestionnaire/DRH JANVIER 2017 non communiquée a ce
jour
I;";‘:pstr;‘}'fé";z:te;y::)fs de cloture des opérations immobiliéres pour intégration EXCEL 06/01/2017 DPIL c.f fiche de procédure IMMOBILISATIONS
Ecritures d'intégration des travaux MARACUJAL/COROSSO 09/01/2017 AGENCE COMPTABLE
AGENCE COMPTABLE/DAF Procédure a
PIE/DEMANDE DE arréter :en application de l'instruction sur les
Date limite d'emission des produits relatifs aux Financements Externes de I'Actif COMPTABILISATION 09/01/2017 DAF opérations plurianuelles et les contraintes
techniques liées a la mise en ceuvre de la
GBCP
. MARACUJA
Comptabilisation des FEA COROSSOL 09/01/2017 AGENCE COMPTABLE
GUIDE GBCP VERSION TRANSITOIRE
:Comptabilisation des charges et
immobilisations a payer, des produits a
recevoir, des charges constatées d'avance
KIWIMARACUJA/ et des produits constatés d'avance de 2016
Liquidation et prise en charge des missions dont le service est fait OPERATIONS 09/01/2017 Agence comptable sur AU B E:hvgrse i 20.16 e
DIVERSES dénouement de ces opérations se fait dans
le cadre de la bascule a I'outil GBCP, cf.
"Principes de bascules") ; Traitement sous
forme de CAPAC avec contrepassation sur
2016 : consommation des AE et des CP sur
2016
Transmission a la DAF des charges a rattacher a I'exercice au titre des passifs
sociaux : régime indemnitaire ; recrutements tardifs ; frais médicaux , OFII,FIHFP, EXCEL 09/01/2017 DRH
RAFP....
Transmission ala DRH des fiches de liquidation d'heures complémentaires pour . . Note sur la comptabilisation des passifs
prise en compte sur paie de février 2017 PECHE 10/01/2017 tout gestionnaire sociaux
BTN . , s - Note sur la comptabilisation des passifs
Tr‘ans’mlsswrj alaDRH du re“,q.u?t. d'heures realisées au 31/12 quin'aura pas pu EXCEL 10/01/2017 tout gestionnaire sociaux : a revoir en fonction des
faire I'objet d’une liquidation définitive A )
extractions possibles de Peche
Fiabilisation de COROSSOL et calcul de de I'annuité d'amortissement COROSSOL 11/01/2017 AGENCE COMPTABLE |Transmission a la DAF
Comptabilisation de I'annuité d'amortissement et de la quote part des subventions coaf)g?)ri]l?szggn / 12/01/2017 AGENCE
virées au compte de résultat MARACUJA COMPTABLE/DAF
Transmission a la DAF du listing des heures complémentaires saisies sur paie de EXCEL 12/01/2017 DRH Note sur la comptabilisation des passifs
février et apres sociaux idem au dessus
Transmission a la DAF des fichiers relatifs aux charges a rattacher et provisions a
constituer au titre des congés ; CET EXCEL 12/01/2017 DRH
Etat des stocks d'ouvrages au 31/12/2016 EXCEL 13/01/2017 P.U.B - AUSONIUS |valorisation/dépréciation
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Transmission des titres de recettes d'investissement sur conventions suivies a

PIE/DEMANDE DE

AGENCE COMPTABLE/DAF Procédure a
arréter :en application de l'instruction sur les

Favancement COMPTABILISATION 13/01/2017 DAF opérations p_IurlanueIIe§ et les contraintes
techniques liées a la mise en ceuvre de la
GBCP
Demande de AGENCE
Comptabilisation du stock final d'ouvrages comptabilisation / 16/01/2017 COMPTABLE/DAF
MARACUJA
Liquidation de la paie de DECEMBRE KAKI 16/01/2017 DAF
Déversement de la paie de décembre en comptabilité MARACUJA 16/01/2017 AGENCE COMPTABLE
Traitement des ordres de reversement techniques sur paie KAKI 16/01/2017 DAF
Prise en charge des derniers ordres de reversement techniques sur paie MARACUJA 16/01/2017 AGENCE COMPTABLE
Saisie des propositions RITA pour des recrutements 2016 y compris ceux qui 16/01/2017 tout gestionnaire habilité
seraient effectifs a une date antérieure sur I'applicatif
Evaluation par I'AC de la provision a constituer concernant les remboursements de
droits d'inscription EXCEL 16/01/2017 AGENCE COMPTABLE
Evaluation par la DAF de la provision a constituer pour risques sur CONTRATS DE
RECHERCHE ou autres CARAMBOLE 16/01/2017 DAF
Demande de
Constatation de la provision comptabilisation / 18/01/2017 COMﬁ?’igEEE/DAF
MARACUJA
Demande de . S
Constatation de la charge a payer sur passifs sociaux a rattacher & 2016 comptabilisation / 18/01/2017 AGENCE procedure de contrepassation & prévoir :
COMPTABLE/DAF extourne
MARACUJA
AGENCE COMPTABLE/DAF Procédure a
L . . . . ) A arréter :en application de l'instruction sur les
Comptable pour visa (conventions Suies & ravancement y compri atdeea | PIEIDEVANDEDE | 1ot 010 | oy gesionnae  [OPEIaIoNS pluianuells etles contrainies
ptable p ; y comp COMPTABILISATION 9 technigues liées a la mise en ceuvre de la
publication PUB et Ausonius) GBCP
date limite d'arrivée a I'AC 18/01
Prise en charge des titres de recettes, Annulations, Réductions MARACUJA 18/01/2017 AGENCE COMPTABLE
Contréle de cohérence des données de comptabilité générale MARACUJA 20/01/2017 AGENCE COMPTABLE
Préparation des documents de cléture pour KPMG MARACUJA 20/01/2017 AGENCE COMPTABLE |Ultimes contrdles avant cléture
Déclaration TVA auprés des services fiscaux INTRANET 20/01/2017 AGENCE COMPTABLE
23/01/2017
Mission des CAC pour validation des opérations A KPMG
27/01/2017
C'.entrahsgtmn des fichiers a la DGFIP : arrét des écritures a l'issue de opérations MARACUJA 31/01/2017 AGENCE COMPTABLE
d'inventaire
Bouclage de I'annexe aux comptes annuels : jointe au rapport KPMG WORD 03/02/2017 AGENCE COMPTABLE
Attention : données de la comptabilité
budgétaire a produire manuellement
Etablissement des documents du compte financier MARACUJA/EXCEL 10/02/2017 AGENCE COMPTABLE |AGENCE COMPTABLE + DAF
( comptabilité des AE/Opérations
plurianuelles)
Rédaction du rapport sur le compte financier et analyse financiére WORD 13/02/2017 AGENCE COMPTABLE
Transmission du compte financier au rectorat , aux membres du CA et & KPMG 17/02/2017 AGENCE COMPTABLE
) . CONSEIL
Vote du compte financier 2016 24/02/2017 D'ADMINISTRATION
Centralisation définitive des fichiers a la DGFIP : a lissue du vote du CA MARACUJA 24/02/2017 AGENCE COMPTABLE

Le Directeur Général des Services

Thomas RAMBAUD

AC-CM-20-05-2015

L'Agent Comptable

Catherine MENDIBOURE




