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1. Introduction

Ce document reprend les étapes a suivre pour la création et 'ouverture d’un nouvel exercice
comptable.

Avant toute chose, il faut savoir si le nouvel exercice comptable (2011) est déja disponible.
Pour effectuer cette vérification : Menu Utilitaires — Gestion des périodes. Vérifier si la liste
déroulante propose I'exercice comptable 2011.

e Si la liste présente lannée 2011, vous pouvez passer au point 3: Ouverture
automatique.
e Sinon, vous devez d’abord créer le nouvel exercice.

2. Création d’un nouvel exercice (dans notre exemple, 2011)

Remarque : le programme BOB permet de travailler sur 3 exercices comptables. L’'ouverture de
'exercice 2011 va rendre I'exercice 2008 indisponible en encodage. Par contre, tous les exercices
comptables restent disponibles pour consultation et pour impression.

1. Menu Utilitaires — Gestion des périodes

2. Cliquer sur l'icone Ajouter

3. Aprés demande de confirmation, le programme propose la création d’'un nouvel exercice. On
peut éventuellement ajuster le nombre de périodes (exercices prolongés ou raccourcis)

4. Lorsque vous cliquez sur OK, le programme crée le nouvel exercice et transfére certains
soldes

5. Il faut éventuellement adapter la numérotation des piéces des journaux, via le Menu Utilitaires
— Configuration — Liste des journaux.

3. Ouverture automatique (dans notre exemple, de I'année 2011)

Remarque : cette opération consiste a reporter les soldes fin 2010 des comptes au début de
l'exercice 2011. Comme vous allez continuer a travailler sur 'année 2010, cette opération devra
étre effectuée a nouveau pour refléter en 2011 les derniers encodages de I'exercice 2010.

1. Menu Utilitaires — Ouverture d’'un exercice

2. Choisir I'exercice que I'on veut ouvrir (dans notre exemple 2011)

3. Le programme affiche 'ouverture existante, ou Néant si elle n’a pas encore été effectuée. Il
affiche également I'ouverture a réaliser.

4. Accepter ou modifier le numéro de piéce, la date et le commentaire de [I'écriture de
réouverture.

5. Si I'écriture d’affectation du résultat n'a pas encore été effectuée, vous devez reporter le
résultat. Il faut indiquer le numéro de compte pour un bénéfice (140000) ou une perte (140000
ou de préférence 141000). Si l'affectation du résultat a été effectuée, le programme vous
indique que les comptes sont déja soldés.

6. Ensuite, cliquez sur I'engrenage pour lancer I'ouverture.

7. En cas d’erreur durant cette procédure, fermez la fenétre en cours et retournez dans le point
de menu Utilitaires — Ouverture d’un exercice. Sélectionnez I'année précédente 2010 et cliquez
sur 'engrenage. Relancez directement I'ouverture de 2011. Si vous avez toujours un message
d’erreur, veuillez contacter le support.
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