
Opération Application Date Limite
Acteurs 

concernés
Observation

Examen  régulier tout au long de l'année des engagements juridiques non soldés et 
communication d'informations au service facturier

GFC DEPENSES
chaque fin de 

mois

tout gestionnaire 
habilité sur l'applicatif 

/SERVICE 
FACTURIER

saisie des services faits au fil de l'eau

Examen  régulier tout au long de l'année des missions non soldées et communication 
d'informations au bureau mission : transmission des dossiers au fil de l'eau à l'agence 
comptable ; validation des DP dès réception du courriel du bureau mission

GFC MISSIONS
chaque fin de 

mois

tout gestionnaire 
habilité sur l'applicatif 

/AGENCE 
COMPTABLE

RAPPEL : frais de mission annulés si non 
transmission des PJ dans le délai de 2 mois 
ramené à 1 mois en fin d'année - utiliser 
l'export de GFC MISSIONS

Examen des factures émises par les composantes en attente  de titrage et régularisation 
au fil de l'eau des dossiers

GFC RECETTES
chaque fin de 

mois
DAF

RAPPEL : l'émission régulière des factures et 
ordres de recettes tout au long de l'année 
facilite le recouvrement et le suivi de 
l'exécution budgétaire

Apurement  régulier tout au long de l'année des sommes figurant sur les comptes 
d'attente

GFC COMPTA
chaque fin de 

mois

AGENCE 
COMPTABLE        

DAF

Transmission des informations à la DAF pour 
émission des titres de recettes , saisie des DP 
DIRECTES par l'agence comptable

Comptabilisation au fil de l'eau des charges constatées d'avance sur la base d'un tableau 
fait par l'AC

GFC COMPTA
chaque fin de 

mois

AGENCE 
COMPTABLE        

DAF
procédure de contrepassation non automatisée 

Contrôle tout au long de l'année des balances comptables et états de développement de 
soldes

GFC COMPTA
chaque fin de 

mois
AGENCE 

COMPTABLE

Correction des mouvements en anomalie afin 
de fiabiliser la remontée d'informations à 
l'INFOCENTRE dès livraison de la 
fonctionnalité de transfert

Contrôle mensuel de cohérence de l'état de l'actif  avec la comptabilité
GFC COMPTA  
COROSSOL

chaque fin de 
mois

AGENCE 
COMPTABLE

Pas d'application de suivi de l'actif au 
06/09/2017 - Utilisation de COROSSOL pour 
mise à jour des sorties et intégrations de 
travaux- Livraison d'une solution transitoire 
attendue pour fin septembre 2017 : 
acquisitions 2017 exclusivement

Contrôle du tableau de suivi des travaux en cours pour intégration le cas échéant  et 
transmission à la DPIL

EXCEL
chaque fin de 

mois

AGENCE 
COMPTABLE        

DPIL
c.f fiche de procédure

Vérification  régulière des compteurs relatifs au stock de congés ; correction des 
incohérences relevées : travaux préparatoire à la comptabilisation des passifs sociaux

PEPITO 14/10/2017 DRH

c.f Fiche de procédure relative aux passifs 
sociaux- extraction à fiabiliser pour la mission 
intérimaire des CAC (date non arrêtée à ce 
jour)

Transmission  à la DRH   des fiches de liquidation d'heures complémentaires pour prise 
en compte sur paie de décembre 2017 PECHE 08/11/2017 tout gestionnaire/DRH

c.f Fiche de procédure relative aux passifs 
sociaux - 

Inventaire  physique du stock d'ouvrages des PUB et d'AUSONIUS EXCEL
13/11/2017      

à             
24/11/2017

P.U.B - AUSONIUS

c.f procédure d'inventaire élaborée : tests à 
réaliser à l'issue du comptage : agence 
comptable + référent CICF- -date conforme 
au planning détaillé de déploiement du 
nouveau logiciel (ausonius - prévisionnel 
14/11 et 15/11)

Consolidation par la CAP des remontées d'informations relatives au volume d'heures 
complémentaires des enseignants de Bordeaux Montaigne indispensables à la réalisation 
de l'offre de formation initiale : transmission des fichiers à la DAF

EXCEL 17/11/2017 CAP
c.f Fiche de procédure relative aux passifs 
sociaux

Contrôle par la DAF et comptabilisation de la charge à payer sur  Heures 
Complémentaires  des enseignants de Bordeaux Montaigne

GFC COMPTA 24/11/2017 DAF 

Comptabilisation après vérification par l'agence comptable  de la  charge à payer sur  
Heures Complémentaires réalisées par les enseignants de Bordeaux Montaigne

GFC COMPTA 24/11/2017
AGENCE 

COMPTABLE
procédure de contrepassation non automatisée 

Date limite de dépôt des congés de fin d’année et du calendrier d’expression du droit 
d’option en matière de CET

PEPITO 30/11/2017 DRH

Recensement des risques nécessitant la constatation d'une provision : transmission à la 
DAF-Rrecensement des reprises de provision à comptabiliser

EXCEL 30/11/2017

tout gestionnaire de 
crédits -             

AGENCE 
COMPTABLE

1er traitement : arrêté intermédiaire au 
30/11/2017

Transmission du fichier de paie  et de contrôle de paie du mois de novembre  pour 
liquidation par la DAF

WINPAIE              
GRH RETOUR DE PAIE

30/11/2017 DRH

Comptabilisation des écritures de provision/reprise de provision GFC COMPTA 04/12/2017
DAF/AGENCE 
COMPTABLE

Clôture des opérations effectuées dans le cadre des régies : recettes ou avances EXCEL 08/12/2017 tout régisseur
Versement des espèces , chèques bancaires à 
l’agence comptable – Versement des pièces 
justificatives à la DAF

Liquidation de la paie de NOVEMBRE GRH RETOUR DE PAIE 08/12/2017 DAF

Dernières inscriptions sur APOGEE APOGEE 12/12/2017
tous UFR -Instituts-

Ecole doctorale-
DEFLE

Transmission quotidienne à l'agence 
comptable : Dépôt des derniers  
encaissements à l'agence comptable pour le 
13/12/2017

Remboursement des droits d'inscription APOGEE 12/12/2017
Pole de scolarité 

centrale -IUT-Ecole 
doctorale-DEFLE

Transmission quotidienne à l'agence 
comptable : Dépôt des dernières demandes à 
l'agence comptable pour le 13/12/2017

Recensement  des heures de formation continue EXCEL 12/12/2017
tous RA des 

composantes 
d'enseignement

Communication à la DRH 

Calendrier des opérations à mener avant le 27 décembre 2017

Adopté par le CA le XX/XX/XX

Clôture de l'exercice 2017

finalisé le 06/09/2017 par  Madame l'Agent Comptable et Monsieur Le Directeur Général des 
Services
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Opération Application Date Limite
Acteurs 

concernés
Observation

Transmission  à la DRH   des fiches de liquidation d'heures complémentaires pour prise 
en compte sur paie de janvier 2018

PECHE 14/12/2017 tout gestionnaire/DRH

Versement  à l'URSSAF des sommes perçues au titre de la sécurité sociale étudiante et 
des mutuelles

GFC COMPTA 15/12/2017
AGENCE 

COMPTABLE

Contrôle  régulier de cohérence avec APOGEE-
exclusion des derniers prélèvements WEB - 
comptabilisation des rejets éventuels et des 
chèques impayés

Apurement  régulier tout au long de l'année des sommes figurant sur les comptes 
d'attente

GFC COMPTA 15/12/2017
AGENCE 

COMPTABLE

Transmission des informations à la DAF ou 
gestionnaires  pour émission des derniers 
titres de recettes / émission des DP Directes 
par l'AC

Saisie des propositions RITA pour des recrutements 2017 y compris ceux qui seraient 
effectifs à une date antérieure

RITA 15/12/2017 DRH

Dégagement de  la caisse en application des consignes de sécurité GFC COMPTA 15/12/2017
AGENCE 

COMPTABLE
Après réception des encaissements des 
régisseurs

Exploitation des remontées d'information concernant les comptes épargne temps PEPITO 15/12/2017 DRH
Travaux préparatoires à la consolidation du 
12/01/2018

Etablissement   des derniers ordres de mission de l'exercice                                                
RAPPEL : veiller à l'émission régulière et préalable tout au long de l'année des ordres de 
mission  

GFC MISSIONS 18/12/2017
tout gestionnaire 

habilité sur l'applicatif 

Rappel : Frais de mission à rattacher à 
l’exercice 2017 (compta générale) si le fait 
générateur est antérieur au 31/12 (montants 
prévisionnels le cas échéant,  dans l'attente de 
la réception des PJ)

Préparation des états des charges  à rattacher à l'exercice 2017 : régime indemnitaire ; 
recrutements tardifs ; frais médicaux . OFII….

WINPAIE 19/12/2017 DRH
Travaux préparatoires à la consolidation du 
12/01/2018

Bilan des droits d' inscriptions constatés en écritures GFC COMPTA 19/12/2017
AGENCE 

COMPTABLE

Titre à émettre avant le 22/12/2017 pour 
comptabilisation des rapprochements sur 
2017

Préparation des états des charges  à rattacher à l'exercice 2016 : régime indemnitaire ; 
recrutements tardifs ; frais médicaux . OFII….

WINPAIE 19/12/2017 DRH
Travaux préparatoires à la consolidation du 
12/01/2018

Déversement de la paie de novembre en comptabilité GFC COMPTA 21/12/2017
AGENCE 

COMPTABLE
Transmission à la DAF des heures complémentaires mises en paiement sur paie de 
janvier 2018

EXCEL 21/12/2017 DRH
Travaux préparatoires à la consolidation du 
12/01/2018

Transmission à l'agence comptable des derniers ordres de recettes de l'exercice  :             
Si la date du 21/12 ne peut être respectée : possibilité de réaliser ces opérations le 
26/12 ou 27/12 matin pour traitement le 27/12 à l'agence comptable

GFC RECETTES 21/12/2017
toute composante 

habilitée sur l'applicatif 
/ DAF

RAPPEL : l'émission régulière des factures et 
ordres de recettes tout au long de l'année 
facilite le recouvrement et le suivi de 
l'exécution budgétaire

Prise en charge des derniers Titres de Recettes  - FEA et fonctionnement GFC COMPTA 22/12/2017
AGENCE 

COMPTABLE

Postérieurement au 31/12 , l'émission de 
titre est interdite : traitement en produit à 
recevoir - impact sur la TVA collectée et sur 
le calcul du prorata à anticiper

Dernières liquidations de dépenses GFC DEPENSES 22/12/2017
AGENCE 

COMPTABLE

Dernières liquidations de MISSIONS GFC MISSIONS 22/12/2017
AGENCE 

COMPTABLE

L'attention des gestionnaires est attirée sur la 
nécessité de transmettre rapidement les états 
de frais et pj au bureau MISSIONS

Dernier fichier de virements GFC COMPTA 22/12/2017
AGENCE 

COMPTABLE

Fichiers de virements quotidiens en semaine 
51 ATTENTION : toutes dépense liquidée doit 
être payée - Au 22/12 : il ne doit pas y avoir 
de dépenses en attente de visa ou de 
paiement - plusieurs fichiers de virement le 
cas échéant en date du 22/12

Comptabilisation au fil de l'eau des charges constatées d'avance sur la base d'un tableau 
fait par l'AC

GFC COMPTA 22/12/2017
AGENCE 

COMPTABLE        
DAF

procédure de contrepassation non automatisée 

Contrôle ultime de cohérence de l'actif  avec la comptabilité GFC COMPTA 22/12/2017
AGENCE 

COMPTABLE
Transmission par la DPIL des fiches de clôture des opérations immobilières pour 
intégration comptable des travaux

EXCEL 22/12/2017 DPIL c.f fiche de procédure

Ecritures d'intégration des travaux
GFC 

COMPTA/COROSSOL
22/12/2017

AGENCE 
COMPTABLE

Contrôle tout au long de l'année des balances et états de développement de soldes GFC COMPTA 22/12/2017
AGENCE 

COMPTABLE

Correction des mouvements en anomalie afin 
de fiabiliser la remontée d'informations à 
l'INFOCENTRE

Dernières saisies des certifications de service fait avant fermeture / et dernières 
validation ou mise à jour  des EJ                                                                                   A 
défaut possibilité de réaliser ces opérations  les 26/12 et 27/12

GFC DEPENSES 22/12/2017

tout gestionnaire 
habilité sur l'applicatif 
/tout responsable de 

CRB

L'attention des gestionnaires est attirée sur 
la nécessité de s'assurer au fil de l'eau de la 
certification du service fait par leurs 
responsables ( cf extraction liste des EJ) ;     
si les services faits ne sont pas  constatés 
dans le SI , ou si  les services faits 
constatés ,ne sont pas certifiés : les 
charges à payer seront traitées 
manuellement hors outil 

Recensement des CAPAC correspondant aux DP directes 
GFC DEPENSES       

EXCEL
22/12/2017

AGENCE 
COMPTABLE

Validation du fichier de paie du mois de janvier 2018 WINPAIE 22/12/2017
AGENCE 

COMPTABLE/DRH

Apurement des objets de gestion - comptabilisation des écritures de trésorerie figurant sur 
relevés de compte 

GFC DEPENSES       
GFC COMPTA         GFC 

RECETTES

26/12/2017      
A             

27/12/2017

TOUS SERVICES 
CONCERNES/DAF/  

AGENCE 
COMPTABLE

Dernières validations des EJ, des services faits 
et des titres par les Services Ordonnateurs 
/mise à jour des montants/dernières émissions 
des titres de recettes/ Visa dans GFC 
COMPTA/comptabilisatin des écritures du 
relevé bancaire….

Calcul du prorata de TVA applicable au 01/01/2018 GFC SITUATION 27/12/2017
AGENCE 

COMPTABLE/DAF
 

Le Directeur Général des Services

Thomas RAMBAUD

L'Agent Comptable

Catherine MENDIBOURE

AC-CM-07-05-2016      2



Opération Application Date Limite
Acteurs 

concernés
Observation

Saisie des acomptes par la DRH WINPAIE 04/01/2018 DRH

Validation du 3ème  fichier d'acomptes WINPAIE 05/01/2018
AGENCE 

COMPTABLE/DRH

Analyse des EJ non soldés au 31/12 GFC DEPENSES 08/01/2018
tout gestionnaire habilité 
sur l'applicatif /SERVICE 

FACTURIER

Repérage des SF constatés non certifiés / 
repérage des services faits non constatés 
dans SI pour émission des CAPAC- 

Analyse des missions non soldées au 31/12 GFC MISSIONS 08/01/2018
tout gestionnaire habilité 
sur l'applicatif /AGENCE 

COMPTABLE

Traitement ultime pour émission des 
CAPAC

Centralisation des fichiers provisoires à la DGFIP : arrêt des écritures au 31/12/2017 GFC COMPTA 08/01/2018 AGENCE COMPTABLE Date DGFIP non communiquée  ce jour

Transmission  à la DRH   des fiches de liquidation d'heures complémentaires pour 
prise en compte sur paie de février 2018

PECHE 10/01/2018 tout gestionnaire
Note sur la comptabilisation des passifs 
sociaux

Déclaration TVA auprès des services fiscaux INTRANET 10/01/2018 AGENCE COMPTABLE

Comptabilisation des CAPAC concernant les  missions dont le service est fait - par 
demande de comptabilisation

GFC MISSIONS/GFC 
COMPTA 12/01/2018

AGENCE 
COMPTABLE/DAF

Transmission à la DAF des charges  à rattacher à l'exercice au titre des passifs 
sociaux :   régime indemnitaire ; recrutements tardifs ; frais médicaux , OFII,FIHFP, 
RAFP….

EXCEL 12/01/2018 DRH

Transmission à la DAF  du listing des  heures complémentaires  saisies sur paie de 
février et après

EXCEL 12/01/2018 DRH
Note sur la comptabilisation des passifs 
sociaux idem au dessus

Transmission à la DAF des fichiers relatifs aux charges à rattacher et provisions à 
constituer au titre des  congés ; CET 

EXCEL 12/01/2018 DRH

Fiabilisation de COROSSOL/GFC DEPENSES  et calcul de de l'annuité 
d'amortissement

COROSSOL           
GFC IMMOS 12/01/2018 AGENCE COMPTABLE Transmission à la DAF

Comptabilisation des produits constatés d'avance GFC COMPTA 12/01/2018
DAF/AGENCE 
COMPTABLE

Comptabilisation de l'annuité d'amortissement et de la quote part des subventions 
virées au compte de résultat

GFC COMPTA 15/01/2018
AGENCE 

COMPTABLE/DAF

Etat des stocks d'ouvrages au 31/12/2017 EXCEL 15/01/2018 P.U.B - AUSONIUS valorisation/dépréciation

Comptabilisation du stock final d'ouvrages et de la provision pour depréciation   GFC COMPTA 16/01/2018
AGENCE 

COMPTABLE/DAF

Evaluation par l'AC de la provision à constituer concernant les remboursements de 
droits d'inscription

EXCEL 16/01/2018 AGENCE COMPTABLE

Evaluation par la DAF  de la provision à constituer pour risques sur  CONTRATS DE 
RECHERCHE ou autres

GFC DEPENSES 16/01/2018 DAF

Constatation de la provision  GFC COMPTA 17/01/2018
AGENCE 

COMPTABLE/DAF

Constatation de la charge à payer sur passifs sociaux  à rattacher à 2017 GFC COMPTA 18/01/2018
AGENCE 

COMPTABLE/DAF
procédure de contrepassation à prévoir : 
extourne

Saisie des  derniers produits à recevoir GFC COMPTA 18/01/2018 tout gestionnaire 

Contrôle de cohérence des données de comptabilité générale GFC COMPTA 19/01/2018 AGENCE COMPTABLE

Clôture de l'exercice 2017

Calendrier des opérations à mener durant la période d'inventaire :                           
4 janvier à 19 janvier 2018

finalisé le 06/09/2017 par  Madame l'Agent Comptable et Monsieur Le Directeur Général des 
Services

Adopté par le CA le  XX/XX/XX
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Préparation des documents de clôture pour MAZARS GFC COMPTA 19/01/2018 AGENCE COMPTABLE Ultimes contrôles avant clôture

Mission des CAC pour validation des opérations 
22/01/2018       

A               
26/01/2018

MAZARS

Centralisation des fichiers à la DGFIP : arrêt des écritures à l'issue de opérations 
d'inventaire

GFC COMPTA 31/01/2018 AGENCE COMPTABLE

Bouclage  de l'annexe aux comptes annuels : jointe au rapport MAZARS- nouvelle 
présentation suivant instruction commune

WORD 09/02/2018 AGENCE COMPTABLE
Intègre désormais le rapport de l'agent 
comptable

Etablissement des documents  du compte financier GFC COMPTA/EXCEL 09/02/2018 AGENCE COMPTABLE

Rédaction de la note ordonnateur à transmettre à la cour des comptes WORD 12/02/2018 DAF/DGS

Préparation de la présentation orale  à faire au CA POWERPOINT 12/02/2018 AGENCE COMPTABLE

Transmission du compte financier au rectorat , aux membres du CA et à MAZARS 16/02/2018 AGENCE COMPTABLE

Vote du compte financier 2017 23/02/2018
CONSEIL 

D'ADMINISTRATION

Centralisation définitive des fichiers à la DGFIP :  à l'issue du vote du CA GFC COMPTA 23/02/2018 AGENCE COMPTABLE Date butoir=28/02/2018

Le Directeur Général des Services L'Agent Comptable

Thomas RAMBAUD Catherine MENDIBOURE

 Article 212 : le compte financier  est soumis par 
l’ordonnateur à l’organe délibérant, qui l’arrête, 
après avoir entendu l’agent comptable, avant 

l’expiration du deuxième mois suivant la clôture 
de l’exercice. Il est accompagné d’un rapport de 
gestion établi par l’ordonnateur pour l’exercice 

écoulé                                       
Seul document à transmettre à la Cour des 

Comptes
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1 V 1 L 1 J 1 J

2 S 2 M 2 V 2 V

3 D 3 M 3 S 3 S

4 L 4 J 4 D 4 D

5 M 5 V 5 L 5 L

6 M 6 S 6 M 6 M

7 J 7 D 7 M 7 M

8 V 8 L 8 J 8 J

9 S 9 M 9 V 9 V

10 D 10 M 10 S 10 S

11 L 11 J 11 D 11 D

12 M 12 V 12 L 12 L

13 M 13 S 13 M 13 M

14 J 14 D 14 M 14 M

15 V 15 L 15 J 15 J

16 S 16 M 16 V 16 V

17 D 17 M 17 S 17 S

18 L 18 J 18 D 18 D

19 M 19 V 19 L 19 L

20 M 20 S 20 M 20 M

21 J 21 D 21 M 21 M

22 V 22 L 22 J 22 J

23 S 23 M 23 V 23 V

24 D 24 M 24 S 24 S

25 L 25 J 25 D 25 D

26 M 26 V 26 L 26 L

27 M 27 S 27 M 27 M

28 J 28 D 28 M 28 M

29 V 29 L 29 J

30 S 30 M 30 V

31 D 31 M 31 S

Périodes de fermeture de l'université : 

samedi 11 novembre 2017 (Armistice 1918),

du samedi 23 décembre 2017 au soir au lundi 08 janvier 2018 au matin,

lundi 02 avril 2018 (Pâques),

mardi 1er mai 2018 (Fête du travail),

mardi 08 mai 2018 (Victoire 1945),

jeudi 10 mai 2018 (Ascension),

lundi 21 mai 2018 (Pentecôte),

du vendredi 20 juillet au soir au lundi 20 août 2018 au matin (sous réser

janv-18 mars-18déc-17 févr-18




