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Avec la clbture définitive de I'exercice, toutes les écritures seront en lecture seule et dans
les parametres de base les dates de ,l'exercice en cours“ sont modifiées pour devenir
celle de ,I'année précédente". La période sera ainsi définitivement bloquée et plus aucune
écriture ne pourra étre dans l'exercice précédent.

1. Mesures préliminaires

Faites bien attention a ce que tous les travaux suivants soient effectués avant d'exécuter
le changement de l'exercice :

e Toutes les écritures pour l'exercice ont été créées

e Tous les décomptes de TVA de I'exercice sont effectués

e Laréévaluation des devises (monnaies étrangeres) a été exécutée

e Les différences/incohérences de la comptabilité ont bien été controlés

e Le gain (la perte) a été comptabilisé (peut étre encore étre effectué a l'aide de
I'assistant)

e Toutes les listes (états) importantes ont été imprimées (peuvent encore étre
effectuées a l'aide de I'assistant)

Vous pouvez alors lancer la cloture définitive de I'exercice.

2. Sélectionnez «Cloture de I'exercice» dans le menu «Outils»

L'assistant de cloture de I'exercice s'ouvre. Les dates de |'exercice actuel et de I'exercice
suivant sont affichées dans la premiére étape.

Cloture exercice - Bienvenue

Cet assistant vous améne au bouclement de l'exercice actuel.

Exercice actuel et suivant

Exercice actuel 01.01 2017 jusqu'au - 227

Exercice suivant : 01.01.2018 jusqu'au : 12208

Retour |E Suivant |

Cliquez sur «Suivant».

Dans la prochaine étape, un contréle du dossier sera effectué :
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" Cléture de l'exe

Bouclement de I'exercice : Contraler le dossier

Le dossier doit &tre contrdlé avant que 'exercice puisse &tre cléturé.

™

Guitter I'assistant ] | Suivant

Cliquez ensuite sur «Suivant». Dans I'étape 3, la possibilité vous est donné
d'attribuer les mouvements de compte n'ayant pas été attribués lors de la
synchronisation des comptes bancaires.

[TGture de Texe
Cloture de I'exercice : Synchronisation des comptes

“ous avez importé dans l'exercice actuel des mouvements via la synchronisation de comptes qui ne sont pas encore ou
uniguement partielement attibués 3 la comptabilits.

‘* Attribuer maintenart ...

Cliguez sur "Continuer” pour ignorer les mouvements et continuer avec la cliture de 'exercice.

A Attention - 5i les mouvements sont ignorés, ils ne peuvent plus étre attribués_

| Quitter 'assistant Retour ]E Suivant  §

Cliquez sur «Suivant». Nous ne vous recommandons ici, si ce n'est pas déja fait,
d'imprimer le bilan et le compte de résultat ou de les mémoriser.
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Cl6ture exercice - Imprnimer les états

Mous vous recommandons dimprimer et de contréler les listes suivantes, avant le bouclemert du compte de résultats

Guitter I'assistant

Cliquez sur «Suivant».

Le compte de résultat va maintenant étre cléturé. Tous les comptes de PP vont étre
décomptabilisés sur le compte de cléture que vous avez indiqué, pour que ceux-ci se
trouvent au début du prochain exercice a nouveau avec un solde a zéro.

Cloture exercice : Cloturer PP

Les comptes PP sont cliturés ici. Le solde de chague compte d'exploitation sera comptabilisé sur le compte de cléture. Aprés cette
étape aucune écrture dans les comptes d'exploitation ne sera pemmise. Svp sélectionnez le compte de cléture (catégonie bilan au
neutre) et cldturez les pertes et profits.

S000 . Bénéfice annuel / perte annuele

4= Riintialiser bouclement CR
e

“_‘

el
== Cléture peres et profits
]

| Quitter 'assistant |

Vous pouvez a tout moment adapter le parametre en valeur par défaut pour le
compte de cldture dans les paramétres de base.

Cliquez sur «Clbture pertes et profits»
Un message confirme la cl6ture avec succes des comptes de PP.

Cliquez sur «OK»
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Cliquez sur «Suivant».

Dans la prochaine étape, le bénéfice (ou la perte) de I'exercice en cours est mentionné et
vous pouvez directement les comptabiliser en cliquant sur le bouton ,Comptabiliser le
résultat”.

Si vous ayez déja comptabilisé le profit ou la perte, vous pouvez poursuivre avec
"Suivant”.

Cloture de I'exercice: Répariition des pertes et prohts(non obligatoire)

Le compte de résultat 3 &té clbturé avec succés. Vous pouvez continuer 3 comptabiliser les PP au moyen décritures manuelles (a
répartition des PF n'est pas & ce stade obligatoire).

‘L..!J Comptabiliser le résultat. ..

Quitter 'azsistant

Cliquez sur ,,Suivant“, puisque nous avons déja préalablement comptabilisé la
perte.

S'il y a cas encore des écritures de TVA pas encore décomptées, vous devez les
décompter définitivement.

Cloture exercice: Décompte TVA

Il existe encore des écrtures imposables dans l'exercice actuel qui n'ont pas encore été défintivement décomptées.

Veuilez créer un décompte de TVA définitif et imprimer les états comespondants (joumal de TVA, formulaire). Continuez ensuite
uniquement avec e bouclement de 'exercice.

‘ % = R R .

Quitter 'assistant

Page 5 de 10



h Décompte TVA_—Ecrih.ms non-récapitulées jusqu'au 31.03.201 :E Ll

© BB ABBBE A EY X

Preparer la Contrile Décompte | Reécapitulation Co Afficher Configuration Supprimer | Fermer
sélection provisoire . provisoire definitive de récapitulés décompte

Etape 2 - Pré Etape 3 - Contréler Etape 4 - Décor Etape 5 - Imprimar Configuration TVA Fenétre

1ére étape : Sélectionner date de décompte Du: 01.01.2017 (%]~  au: [EEEEEM(S) -

< Vues vl&@@|@'v|

Groupe formulaire | Code TVA Du Au Met TVA Brut =
W 200 Expl 01.01.2017 | 31.03.2017

200 01.01.2017 | 31.03.2017

205 01.01.2017 | 31.03.2017

220 BExpl 01.01.2017 | 31.03.20M7

220 01.01.2017 | 31.03.2017 -

gl 01.01.2017 | 31.03.2017 1

225 01.01.2017 | 31.03.2017

230 01.01.2017 | 31.03.2017

235 RAB2Z5 01.01.2017 | 31.0320M7

235 RAB38 01.01.2017 | 31.03.2017 L4

235 RABED 01.01.2017 | 31.03.2017

235 01.01.2017 | 31.03.2017

280 01.01.2017 | 31.03.2017

300 01.01.2017 | 31.03.2017

3m USt80 01.01.2017 | 31.03.2017 -324'451 64 -25'959 36 -350°451.00

am RABED 01.01.2017 | 31.03.2017

301 01.01.2017 | 31.03.2017  -324'491.64 -29'959.36| -350°451.00

310 01.01.2017 | 31.03.2017

n RABZ5 01.01.2017 | 31.03.2017

3n 01.01.2017 | 31.03.2017

320 01.01.2017 | 31.03.2017 -
1742 4 b

Pour pouvoir continuer, le décompte de TVA doit étre décompté pour toute I'année
a cléturer en cliquant sur le bouton «Récapitulation définitive».

Cliquez sur «Suivant».
Si vous n'aviez encore imprimé aucun état avant le démarrage de l'assistant, imprimez
maintenant le bilan de cléture aprés la comptabilisation du profit (SB II). Imprimez

également le journal des écritures ainsi que I'extrait de compte, et mémorisez tous les
états en plus en tant que fichiers PDF.
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" Cléture de l'exe

Cl6ture exercice : Imprimer listes

Mous vous recommandons dimprimer, avant le bouclement de I'exercice, le bilan et une preuve compléte de vos écritures joumal
des écritures et extrait de compte).

(s
() e

Guitter I'assistant

Cliquez sur «Suivant»
[ Cléture de I'exe
Cloture exercice - Cloturer et ouvnr

Les soldes de compte sont reportés par le bouclement de I'exercice a I'aide d'une écrture d'ouverture dans le nouvel exercice.

Les piéces de I'ancien exercice ne peuvent plus &tre modfiées. Elles sont toujours disponibles en mode lecture seule.

m
n Cléturer l'exercice ‘ ‘rh Decldturer I'exercice

| Quitter I'assistant |

Dans I'étape 9, I'exercice est définitivement cléturé

Cliquez sur «Clbturer I'exercice».

Un message confirme la cl6ture avec succes des comptes de PP.
Confirmez avec ,,OK“, et cliquez ensuite sur ,,Suivant®.
L'exercice a maintenant été cl6turé avec succes.

A I'étape 10 de 11 vous avez la possibilité de générer une sauvegarde pour votre
archive :
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FCiature de I'exe

Bouclement de I'exercice - Archivage

Vous pouvez générer une sauvegarde des données pour I'archivage de l'exercice bouclé.

‘ E Sauvegarder le dossier...

Quitter 'azsistant

Cliguez ensuite sur «Suivant». A la derniére étape, vous pouvez alors imprimer le
bilan d'ouverture.
Imprimez également le Bilan d'ouverture et enregistrez-le en PDF.

ICiGture de T'exe

Cloture exercice - Finie |

Yous aver cléturé I'exercice avec succés. Vous pouvez 3 présent quitter I'assistant et continuer 3 travailler dans le
nouvel exercice.

Mous vous recommandong dimprimer le bilan d'ouverture.

u ’L Bilan d'ouverture

Quitter 'assistant

Cliquez sur «Fermer», pour terminer 'assistant
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Allez dans le menu «Fichier» 2 «Paramétres» - «Parameétres de base» et appelez
I'onglet «Général»

ﬁ Parameétres du dossier
Adresse | Logos | Général | Clients || Foumisseurs | Salaire
Exercice
Année précédente 01.01.2017 jusqu’au 2207
Exercice en cours : 01.01.2018 jusqu’au 31122018
Exercice suivant : 01.01.2015 jusqu'au 31122019

Période décriture

Ecritures autorsées dés le - jusqu'au Modffier
General
Devise principale : CHF - Schweizer Franken
Compte de clgture profits et pertes : 5000 w  Beénéfice annuel / perte annuelle
Signe débit :  Déebit
o [ Débit & crédt par défaut |
Signe crédit :  Crédit
Compte d'attente pour compensations : 5903 . Compte transitoire
Méthode TVA 1 Méthode effective Mode de décompte :  Convenues [ Amondir TVA
Compte transitoire clients : | 2302 e TWAtransitoire {mpdt sur le chiffre d'affaires)
Compte transitoire Foumisseurs | 1302 . Tva Transitoires

Visualiser centres de cotts : [

Soldes des comptes de bilan incl. année suiv. :

La cléture de I'exercice a été effectuée avec succes, I'exercice en cours est maintenant du
01.01.18 jusqu'au 31.12.18.
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Mais I'exercice a cependant été bouclé trop tot !

Tant qu'encore aucune écriture n'a été saisie dans le prochain exercice, vous avez,
depuis la version 2017, la possibilité de rétablir le bouclement de I'exercice.

Pour cela, allez sur Fichier - Options — Utilitaires et ouvrez le répertoire Comptabilité
générale.

Vous y trouverez le point "Réinitialiser I'exercice". Exécutez I'utilitaire ou double-cliquez
dessus :

Reéinitialiser le bouclement de I'exercice

Les exercices seront réintialisés comme indiqué ci-aprés :

Année préc. 01.01 2016 31.1220N6
Exercice actuel : 0.01.2m7 3. 122m7
BExercice suivant : 01.01 2018 3112218

Les actions suivantes seront en outre exécutées :

- Les soldes et chiffres budgétaires sur les comptes et centres de colts seront remis d zéro
- Les domaines de numéros des domaines de numérotation seront réinitializés

- L'écriture de cldture du compte de rézultat sera supprimée

- L'écriture d'ouverture du bilan sera supprimée

Les actions suivantes ne seront pas réinitialisées :

- L'écriture manuelle de gain/perte (si effectuée)

- Décompte de TWA (sief

Attention : Les chiffres budgétaires de l'exercice précédent seront supprimés lore du bouclement de 'exercice et ne
peuvent pas &tre réintializés.

Vous pouvez maintenant confirmer avec OK, et I'exercice précédent sera réinitialisé !
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