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Clôture  annuelle

Avant d’effectuer la procédure de clôture annuelle, il convient de faire une sauvegarde de la base de données sur disquettes au moyen de la fonction Fichier / Sauvegarde. Les disquettes devront être ensuite conservées et archivées.

Attention, la procédure de clôture annuelle peut s’avérer longue selon les options choisies.

La clôture annuelle s’exécute au moyen de la fonction Fichier / Clôture annuelle.
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Différentes possibilités de clôture annuelle sont offertes à chaque utilisateur selon les paramètres validés sur la fenêtre de préparation à la procédure. Tous les paramètres disponibles sur la fenêtre de clôture annuelle sont détaillés ci-dessous :

Suppression des passages :

Ce paramètre permet, lorsqu’il est coché, de supprimer tous les historiques de passages (restaurant, accès, photocopieur, ...) jusqu’à la date mentionnée.

Lorsque l’option de suppression des passages est activée, il est impératif que la date soit renseignée.

Afin de ne pas conserver des données anciennes, il est conseillé de sélectionner la suppression des passages jusqu’à la date du jour.

Suppression des mouvements financiers :

La suppression des mouvements financiers va permettre d’épurer le fichier dans lequel sont enregistrés les encaissements, remises d’ordre, remboursements, paiements des bourses, ...

Lorsque la suppression des mouvements financiers est activée, la date doit être renseignée.

Il est conseillé de sélectionner la suppression des mouvements financiers jusqu’à la date du jour.

Transfert des fiches dans une division temporaire :

Cette fonction permet de placer toutes les fiches qui possèdent une division dans une division temporaire dénommée TEMPO. Chaque établissement est géré indépendamment. Ainsi, chaque fiche reste rattachée à l’établissement précédemment mentionné sur celle-ci. Il peut donc y avoir plusieurs divisions dénommées TEMPO, une pour chaque établissement.

Il est possible de sélectionner l’affectation d’une division TEMPO pour les élèves et/ou pour les commensaux. Par défaut, la case Elèves est activée. Cela suppose que seules les fiches des élèves seront placées dans une division TEMPO.

Les fiches mises en division temporaire peuvent être modifiées automatiquement par l’importation ou au moyen d’une saisie de la division sur chaque fiche. Après cette manipulation, toutes les fiches qui sont restées en division temporaire appartiennent à des personnes qui ont quitté l’établissement.

La classe temporaire sera créée automatiquement durant la procédure. Elle sera nommée TEMPO avec la référence de l’année scolaire en cours (TEMPO_2005 pour l’année scolaire 2005/2006). Les fiches qui sont déjà dans une division TEMPO avec une référence d’année antérieure ne seront pas modifiées par la clôture annuelle.

Il sera alors plus facile de supprimer ces fiches. La suppression d’une division TEMPO de chaque établissement et de chaque année scolaire permet de supprimer toutes les fiches associées à cette division en une seule manipulation.

Ainsi, à tout moment, la liste des élèves en division temporaire peut être éditée.

Pour cela, exécuter la fonction Etats / Général / Liste générale. Sélectionner la ou les divisions TEMPO puis exécuter l’édition.

Suppression des régimes sur les fiches des élèves :

Ce paramètre permet de supprimer le régime sur les fiches des élèves. Il est important de cocher ce paramètre lorsque la mise à jour du fichier s’effectue par une importation. Ainsi, le régime est supprimé sur chaque fiche d’élève.

Au moyen de l'importation, les régimes vont être mis à jour sur les fiches de manière automatique. Les élèves qui ne sont pas renseignés par l’importation n'auront pas de régime sur leur fiche et par conséquent pas de droit d’accès.

Suppression des accès individu :

Cette option permet de supprimer toutes les autorisations supplémentaires faites sur les fiches individuelles.

Suppression des accès exclusifs :

Ce paramètre permet de supprimer toutes les limitations de passages présentes sur les fiches individuelles.

Reprise soldes antérieurs de restauration pour élèves au forfait :

Lorsque ce paramètre est coché, les soldes antérieurs sont conservés sur les fiches des élèves au forfait. Cela ne concerne pas les commensaux et les élèves au ticket : leur solde antérieur est reporté.

Lorsque les droits constatés n’ont pas été gérés par l’application, il est conseillé de ne pas activer cette option. En effet, cela permet de débuter une nouvelle année scolaire avec une situation nouvelle pour chaque élève. Les soldes antérieurs (débiteurs et créditeurs) ne sont donc pas reportés.

Lorsque cette option est cochée, les soldes (débiteurs et créditeurs) vont être reportés sur la fiche de la personne pour le premier trimestre de l’année scolaire suivante.

Remise à zéro des bourses et remises de principe :

Cette option permet de remettre à zéro le nombre de parts de bourses ainsi que le pourcentage de remise de principe sur les toutes les fiches.

Pour remettre à zéro les parts de bourses et les pourcentages de remises de principe, cocher cette option.

Pour conserver les parts de bourses et le pourcentage de remise de principe, ne pas cocher ce paramètre.

Suppression élèves :

Trois choix sont proposés : 


- aucun : aucun élève supprimé


- tous : suppression de tous les élèves


- sauf boursiers : suppression de tous les élèves sauf les boursiers

Sélectionner le paramètre choisi.

Suppression des commensaux :

Lorsque ce paramètre est coché, cette fonction permet de supprimer tous les commensaux. Si vous souhaitez conserver les fiches des commensaux, ne pas cocher ce paramètre.

Lorsque tous les paramètres ont été renseignés, cliquer sur le bouton Valider pour exécuter la procédure de clôture annuelle. Si des informations importantes n'ont pas été renseignées, un message en avertit l’utilisateur. Dans ce cas, effectuer les corrections nécessaires puis valider.

Lors de l’exécution de la procédure de clôture annuelle, certaines situations peuvent nécessiter une confirmation de l’utilisateur (ex :continuer la procédure alors que certaines bourses ne sont pas traitées, ...)

Lorsqu’un problème intervient lors de la clôture annuelle, la procédure est arrêtée. La situation avant la clôture annuelle est restaurée.

Lorsque la phase de clôture annuelle est achevée, vérifier les dates des trimestres pour la nouvelle année scolaire. Pour cela, utiliser la fonction Fichier / Paramètres généraux.

Modifier si besoin les dates de début et de fin des trimestres puis valider.

Modifier les tarifs des régimes. Pour ce faire, exécuter la fonction Gestion / Régimes.

Sélectionner chaque régime, vérifier le montant sur chaque prestation rattachée au régime et modifier si besoin les tarifs.

Il est possible d’entrer les tarifs pour les trois trimestres lorsque ceux-ci sont connus. Le cas échéant, entrer le tarif du premier trimestre. Pour les montants forfaitaires, entrer le nombre de jours du trimestre.

Lorsque tous les tarifs ont été modifiés, visualiser quelques fiches. Vérifier la valeur des montants sur des fiches de différents régimes.

Effectuer une sauvegarde des données au moyen de la fonction Fichier / Sauvegarde.
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