
                          
 

Ref : HWeb / Gestion des biens / Gérer les actions sur les biens et subventions  Juillet 2020 1/55 

   

 
 

[Ωobligation de suivi du patrimoine par la collectivité ǎΩŀŎŎƻƳǇŀƎƴŜ ŘŜ ŎŜǊǘŀƛƴŜǎ ŀŎǘƛƻƴǎ ǎǇŞŎƛŦƛǉǳŜǎ ŀǳȄ 

ōƛŜƴǎ ƻǳ ŀǳȄ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴǎ Υ ŀŎǉǳƛǎƛǘƛƻƴǎΣ ŀƳƻǊǘƛǎǎŜƳŜƴǘǎΣ ŎŜǎǎƛƻƴǎΣ ƳƛǎŜ Ŝƴ ǎŜǊǾƛŎŜ ŘΩƛƳƳƻōƛƭƛǎŀǘƛƻƴǎ Ŝƴ 

cours, gestion de la fin des études, mise en réforme. 

Un mode assistant permet de gérer ces actions étape par étape et sur plusieurs fiches simultanément.  
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BIENS : ETUDE/I NSERTION 
 

/ŜǘǘŜ ŀŎǘƛƻƴ ǇƻǊǘŜ ǎǳǊ ƭŜǎ ōƛŜƴǎ ǘȅǇŞǎ ΨEtude / InsertionΨΦ Lƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘΩŞǘǳŘŜǎ ǇǊŞŀƭŀōƭŜǎ Ł ǳƴ ǇǊƻƧŜǘ ŘŜ ƭŀ 

collectivité.  

 

[ΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ΨEtude/InsertionΩΣ Ǿƻǳǎ ŀǎǎƛǎǘŜ Řŀƴǎ ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩŞŎǊƛǘǳǊŜǎ ƭƛŞǎ Ł ŎŜǎ ōƛŜƴǎ, soit par ajout sur 

des fiches existantes (Possible en multi-sélections) soit en créant de nouvelles fiches (création unitaire). 

Ces nouvelles écritures sont transférables en comptabilité. 

 

ETAPE 1 et 2 : Sélection de fiches ΨEtude/InsertionΩ existantes ou création ŘΩǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ. 

 

Sélection Création (unitaire) 

 

Cliquer sur suivant 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquer sur suivant 

Sélectionner la ou les fiches études sur 

lesquelles ajouter une écriture 

ŘΩŀŎǉǳƛǎƛǘƛƻƴ. 

Compléter les éléments obligatoires de la 

fiche. 

Une aide contextuelle signale la nature de la 

case sélectionnée. 

Cliquer sur suivant 

 

Cliquer sur suivant 
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ETAPE 3 : Imputation 

Contrôler (voire modifier ou ajouter) ƭΩƛƳǇǳtation ƭƛŞŜ Ł ƭΩŞŎǊƛǘǳǊŜΦ 

 
 

Ajouter une nouvelle imputation (pour répartir les montants sur plusieurs analytiques par exemple), 

aƻŘƛŦƛŜǊ ƭΩƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞŜΣ 

{ǳǇǇǊƛƳŜǊ ƭΩƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞŜΦ 

 

tƻǳǊ ƭΩŀƧƻǳǘ ŘΩǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴΣ ƭŀ ǎŜŎǘƛƻƴΣ ƭŜ ǎŜƴǎΣ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ Ŝǘ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ǎƻƴǘ ǊŜǇǊƛǎ 

automatiquement. [ŀ ŦƻƴŎǘƛƻƴΣ ƭŀ ǾŜƴǘƛƭŀǘƛƻƴ Ŝǘ ƭΩŀƴŀƭȅǘƛǉǳŜ ǎƻƴǘ Ł ŎƻƳǇƭŞǘŜǊ ƳŀƴǳŜƭƭŜƳŜƴǘ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ 

dans la case correspondante. 

 

Vous devez utiliser des éléments existants dans les nomenclatures correspondantes en Comptabilité. Un 

ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩŜǊǊŜǳǊ Ǿƻǳǎ ǎƛƎƴŀƭŜ ƭŜǎ ǎŀƛǎƛŜǎ ŘΩŀǊǘƛŎƭŜǎ ŜǊǊƻƴŞŜǎΦ       

 

 

 

 

 

 

La création ou la modification sont également possible en mode recherche. 

Cliquer sur   pour ouvrir la fenêtre de recherche. 

 

La recherche porte uniquement sur les imputations existant en Comptabilité.          

 

1. Cliquer sur pour lancer la recherche, 

2. {ŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭΩƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴΣ 

3. Cliquer sur  pour valider et revenir 

ǎǳǊ ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘ. 

 

 

 

 

 

¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ǊŜǾŜƴǳ ǎǳǊ ƭŀ ŦŜƴşǘǊŜ ŘŜ ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘΣ 

valider la saisie finale en cliquant sur  
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ETAPE 4 : Tiers 

wŀǘǘŀŎƘŜǊ ǳƴ ǘƛŜǊǎ Ł ƭΩŞŎǊƛǘǳǊŜ ǉǳƛ ǎŜǊŀ ŎǊŞŞe pour chaque acquisition.  

Si vous avez sélectionné plusieurs fiches Etude/ Insertion, il faut procéder à cette sélection sur chaque 

ligne. 

 

 
 

Sélectionner la fiche, 

 

wŜŎƘŜǊŎƘŜǊ ƭŜ ǘƛŜǊǎ Ł ƭΩŀƛŘŜ ŘŜ ƭŀ ǘŀōƭŜ Ǉǳƛǎ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭŀ ƭƻǳǇŜ. 

 

RépéǘŜǊ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ƭŀ ŦƛŎƘŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ le cas échéant. 

 

ETAPE 5 : Montant 

LƴŘƛǉǳŜǊ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘŜ ƭΩŞŎǊƛǘǳǊŜ ŘΩŀŎǉǳƛǎƛǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŞǘǳŘŜΦ 

Si vous avez sélectionné plusieurs fiches Etude/ Insertion, il faut procéder à cette saisie sur chaque ligne. 

 

 
 

Sélectionner une fiche, 

 

Saisir le montant HT et le taux de TVA, 

 

ώCŀŎǳƭǘŀǘƛŦϐ wŞǇŀǊǘƛǊ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ ǎǳǊ ƭŜǎ ƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴǎ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞŜǎ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ о : Imputation. 

 

ETAPE 6 : Document 

DŞƴŞǊŜǊ ǳƴŜ ŦƛŎƘŜ ŘΩŀŎǉǳƛǎƛǘƛƻƴ ǊŜǇǊŜƴŀƴǘ ǘƻǳǎ ƭŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘǎΦ 

 
 

Ces ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ǎƻƴǘ ŎƻƴǎǳƭǘŀōƭŜǎ ŘŜǇǳƛǎ ƭΩƛŎƾƴŜ tƛŝŎŜǎ ƧƻƛƴǘŜǎ ǎǳǊ ƭŀ ŦƛŎƘŜ Řǳ ōƛŜƴ ou depuis les éditions.  
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3 

1 

2 

3 

1 

2 

1 

2 
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Si vous ne souhaitez pas générer de document, vous pouvez cliquer sur Ignorer en bas de la fenêtre pour 

ǇŀǎǎŜǊ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ ŘŜ ǘǊŀƴǎŦŜǊǘΦ  

 

Si vous souhaitez obtenir ces fichiers, il faut suivre les étapes ci-dessous : 

 

Sélectionner une fiche, 

 

Cliquer sur Fiche action, 

 

[Facultatif] RépŞǘŜǊ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ƭŜǎ autres fiches le cas échéant. 

 

Cliquer sur suivant ǇƻǳǊ ǇŀǎǎŜǊ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ ŘŜ Transfert. 

 

ETAPE 7 : Transfert 

Transférer les écritures en comptabilité  

 

 
Deux modes sont disponibles. 

¶ Individuel : le logiciel de Gestion des Biens injecte en comptabilité un mandat par fiche. 

¶ Global : le logiciel de Gestion des Biens injecte en comptabilité un seul mandat regroupant toutes 

ƭŜǎ ƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴǎ Ŝƴ ŀǎǎƻŎƛŀƴǘ ǇŀǊ ŘŞŦŀǳǘ Ł ŎƘŀǉǳŜ ƭƛƎƴŜ ƭŜ ōƻƴ ƴǳƳŞǊƻ ŘΩƛƴǾŜƴǘŀƛǊŜΦ όEn décochant 

±ŞƘƛŎǳƭŜǊ ƭŜ ƴǳƳŞǊƻ ŘΩƛƴǾŜƴǘŀƛǊŜ, vous faites le choix de ne pas intégrer ce renseignement sur les lignes du 

mandat)  

 

Cliquez ICI pour retourner sur le menu. 

  

2 

1 

3 

4 
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BIENS : FIN DΩÉTUDE (POUR INSÉRER LΩÉTUDE DANS UN BIEN TRAVAUX) 
 

Cette action porte ǎǳǊ ƭŜǎ ōƛŜƴǎ ǘȅǇŞǎ ΨEtude / InsertionΨΦ Lƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘΩŞǘǳŘŜǎ ǇǊŞŀƭŀōƭŜǎ Ł ǳƴ ǇǊƻƧŜǘ ŘŜ ƭŀ 

collectivité.  

Acquises généralement sur un article 20-2031, les études sont amortissables selon deux modalités. 

1. [ΩŞǘǳŘŜ ǊŜǘŜƴǳŜ Řŀƴǎ ƭŜ ǇǊƻƧŜǘ Ŧƛƴŀƭ Ŝǎǘ ƛƴǘŞƎǊŞŜ Řŀƴs la fiche du bien : la valeur initiale de ce 

dernier est donc augmentée du montant de cette étude qui ǎΩŀƳƻǊǘƛǘ donc en même temps. 

[ΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ ǇŜǳǘ ǎŜ ŦŀƛǊŜ : 

a. sur un bien encore en Travaux,  

b. sur un bien déjà mis en service. (Cf. chapitre : Cƛƴ ŘΩŞǘǳŘŜ όǇƻǳǊ ƛƴǎŞǊŜǊ ƭΩŞǘǳŘŜ Řŀƴǎ ƭŜ 

bien définitif)) 

2. [ΩŞǘǳŘŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǊŜǘŜƴǳŜ Υ ŜƭƭŜ Ŝǎǘ ŀƭƻǊǎ ŀƳƻǊǘƛǎǎŀōƭŜ ǎǳǊ ǎƻƴ ƴǳƳŞǊƻ ŘΩƛƴǾŜƴǘŀƛǊŜ ƻǊƛƎƛƴŜƭΦ (Cf. 

chapitre : Cƛƴ ŘΩŞǘǳŘŜ όǇƻǳǊ ŀƳƻǊǘƛǊ ƭŜǎ Şǘudes non retenues)) 

 

tƻǳǊ ƭΩŞǘǳŘŜ ǊŜǘŜƴǳŜΣ ǳƴŜ ŦƛŎƘŜ ŀ ŞǘŞ ŎǊŞŞŜ ŀǾŜŎ ǳƴ ƴǳƳŞǊƻ ŘΩƛƴǾŜƴǘŀƛǊŜ ŀǳ ƳƻƳŜƴǘ Řǳ ǇŀƛŜƳŜƴǘΦ {ƻƴ 

ƛƴǎŜǊǘƛƻƴ ǎǳǊ ƭŜ ŎƻƳǇǘŜ ŘŜ ǘǊŀǾŀǳȄ ǎŜ Ŧŀƛǘ ǇŀǊ ƭŜ ǘǊǳŎƘŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴŜ ƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ŘΩƻǊŘǊŜ ǇŀǘǊƛƳƻƴƛŀƭŜ décrite 

ci-dessous. 

Cette étude a dès lors une valeur nette comptable à 0 et un certificat administratif permet sa sortie de 

ƭΩŀŎǘƛŦ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ Ŝƴ ¢ǊŞǎƻǊŜǊƛŜΦ 

 

ETAPE 1 : Sélectionner le mode Mise en travaux 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ETAPE 2 : Sélection 

Sélectionner la fiche de type Etude/Insertion à 

intégrer dans un Bien de type Travaux.  

[ΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ ǎŜ Ŧŀƛǘ ǇŀǊ .ƛŜƴΦ [ΩƻōƧŜŎǘƛŦ ŘŜ ŎŜǘǘŜ 

fenêtre est de ǊŀǘǘŀŎƘŜǊ ƭΩŞǘǳŘŜ όƻǳ ƭŜǎ ŞǘǳŘŜǎύ Ł 

rattacher sur le bien en travaux.  

Cette action est donc à effectuer par Bien Travaux 

sur lesquels vous souhaitez intégrer une étude. 

 

 

ETAPE 3 : Action permet de gérer ƭΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ ǇŀǊǘƛŜƭƭŜ ŘŜ ƭΩétude sélectionnée Ł ƭΩŞǘŀǇŜ н qui aurait été 

acquise sur plusieurs écritures comptables. 

Par défaut cette étape, Řƻƴǘ ƭŀ ŦǊŞǉǳŜƴŎŜ ǎΩŀǾŝǊŜ ŦŀƛōƭŜ, est automatiquement passée. Pour y revenir, il 

faut cliquer sur Précédent ŘŜǇǳƛǎ ƭŀ ŦŜƴşǘǊŜ ŘŜ ƭΩŞǘŀǇŜ пΦ 
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ETAPE 4 : Imputation  

/ƻƴǘǊƾƭŜǊ όǾƻƛǊŜ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƻǳ ŀƧƻǳǘŜǊύ ƭΩƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴ ŘΩƻǊŘǊŜ ǊŜǇǊƛǎŜ Řŀƴǎ ƭŜ ŎŀŘǊŜ ŘŜ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ 

ǇŀǘǊƛƳƻƴƛŀƭŜΦ [ΩƻōƧŜŎǘƛŦ Ŝǎǘ ŘŜ ǘǊŀƴǎŦŞǊŜǊ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘŜ ƭΩŞǘude dans le bien. 

 

! ŎƻƴǎŜǊǾŜǊ Ŝƴ ƭΩŞǘŀǘ Υ /ƘŀǇƛǘǊŜ ŘΩƻǊŘǊŜΣ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ htCL Ŝǘ ƭŜ Ŏŀǎ ŞŎƘŞŀƴǘ ƭŀ ŦƻƴŎǘƛƻƴ лмΦ 

En effet les opérations ŘΩƻǊŘǊŜǎ ǎƻƴǘ forcément financières et relèvent toutes de la fonction 01. 

[ΩŀǊǘƛŎƭŜ Řƻƛǘ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘǊŜ Ł ŎŜƭui du bien daƴǎ ƭŜǉǳŜƭ ƭΩŞǘǳŘŜ Ŝǎǘ intégrée. (Si le bien Travaux a été acquis 

au 23-номрΣ ƭΩŞǘǳŘŜ ǎŜǊŀ ƛƴǘŞƎǊŞe au 041-2315) 

  
 

Ajouter une nouvelle imputation (pour répartir les montants sur plusieurs analytiques par exemple), 

aƻŘƛŦƛŜǊ ƭΩƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞŜΣ 

SupǇǊƛƳŜǊ ƭΩƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞŜΦ 

 

Vous devez utiliser des éléments existants dans les nomenclatures correspondantes en Comptabilité. Un 

ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩerreur vous signale les saisies erronées ŘΩŀǊǘƛŎƭŜǎΦ    

 

 

 

 

 

La création ou la modification sont également possible en mode recherche. 

Cliquer sur   pour ouvrir la fenêtre de recherche. 

 

La recherche porte uniquement sur les imputations existant en Comptabilité.          

 

1. Cliquer sur pour lancer la recherche, 

2. {ŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭΩƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴΣ 

3. Cliquer sur  pour valider et revenir 

ǎǳǊ ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘΦ 

 

 

 

Une fois revenu sur la fenêtre de 

ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘΣ ǾŀƭƛŘŜǊ ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ ŦƛƴŀƭŜ 

en cliquant sur  
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ETAPE 5 et 6 : Fiche puis Sélection ou Création 

Sélectionner, voire créer, la fiche bien de type Travaux sur laquelle sera iƴǘŞƎǊŞŜ ƭΩŞǘǳŘŜ. 

 

Sélection Création (unitaire) 

 

Cliquer sur suivant 

 

 

Cliquer sur suivant 

 

Seuls les biens typés en Travaux 

apparaissent sur cette fenêtre de sélection. 

 

Dans le cas où un seul bien Travaux existe, il 

est rattaché automatiquement (ƭΩŞtape 6 

est sautée). 

 

Cliquer sur suivant 

 

 Compléter les éléments obligatoires de la 

fiche. 

Une aide contextuelle signale la nature de la 

case sélectionnée. 

Cliquer sur suivant 

 

 

ETAPE 7 : Document 

Générer une fiche Cƛƴ ŘΩŞǘǳŘŜ reprenant tous les éléments précédents. 

 

 

 

 

 

 

 

Ces ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ǎƻƴǘ ŎƻƴǎǳƭǘŀōƭŜǎ ŘŜǇǳƛǎ ƭΩƛŎƾƴŜ tƛŝŎŜǎ ƧƻƛƴǘŜǎ ǎǳǊ ƭŀ ŦƛŎƘŜ ŘŜ ƭΩŞǘǳŘŜ ou depuis le menu 

Editions.  

Si vous ne souhaitez pas générer de document, vous pouvez cliquer sur Ignorer en bas de la fenêtre pour 

passer direcǘŜƳŜƴǘ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ ŘŜ ǘǊŀƴǎŦŜǊǘΦ  

 

1 2 
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Si vous souhaitez obtenir ces fichiers, il faut suivre les étapes ci-dessous : 

Sélectionner une fiche, 

 

Cliquer sur Fiche action, 

 

[Facultatif] RépŞǘŜǊ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ƭŜǎ ŀǳǘǊŜǎ ŦƛŎƘŜǎ ƭŜ Ŏŀǎ ŞŎƘŞŀƴǘΦ 

 

ETAPE 8 : Transfert 

Transférer les écritures en comptabilité. 

5ŀƴǎ ƭŜ Ŏŀǎ ŘΩǳƴŜ Ŧƛƴ ŘΩŞǘǳŘŜ ŀǾŜŎ ƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ Řŀƴǎ ǳƴ ōƛŜƴ ŘŜ ǘȅǇŜ Travaux, le détail montre les deux 

ŞƭŞƳŜƴǘǎ ŘŜ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ǇŀǘǊƛƳƻƴƛŀƭŜ Υ 

¶ Un titre au 2031 en ordre (sert à compenser la dépense faite au 2031 eƴ ǊŞŜƭ ǇƻǳǊ ƭΩŀŎǉǳƛǎƛǘƛƻƴ 

ŘŜ ƭΩŞǘǳŘŜ Υ ƭŀ ŘŞǇŜƴǎŜ ŀǳ нл-2031 est éteinte par la recette au 041-2031), 

¶ Un mandat sur un article 23xx en ordre (réintègre la dépense éteinte au 2031 sur un article de 

type 23 en ordre) 

Faisons le bilan de ces éléments : 

  

 

 

 

 

 

Au final, le montant reste bƛŜƴ ǳƴŜ ŘŞǇŜƴǎŜ ŘŜ рллл ϵΦ {Ŝǳƭ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ ŀǎǎƻŎƛŞ ŀ ŎƘŀƴƎŞΦ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Deux modes sont disponibles. 

¶ Individuel : le logiciel de Gestion des Biens injecte en comptabilité un mandat par fiche (dans notre 

exemple il y a deux lignes lorsque la fiche 444 est sélectionné car il y a deux imputations) 

¶ Global : le logiciel de Gestion des Biens injecte en comptabilité un seul mandat regroupant toutes 

ƭŜǎ ƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴǎ Ŝƴ ŀǎǎƻŎƛŀƴǘ ǇŀǊ ŘŞŦŀǳǘ Ł ŎƘŀǉǳŜ ƭƛƎƴŜ ƭŜ ōƻƴ ƴǳƳŞǊƻ ŘΩƛƴǾŜƴǘŀƛǊŜΦ όEn décochant 

±ŞƘƛŎǳƭŜǊ ƭŜ ƴǳƳŞǊƻ ŘΩƛƴǾŜƴǘŀƛǊŜ, vous faites le choix de ne pas intégrer ce renseignement sur les lignes du 

mandat)  

 

Cliquez ICI pour retourner sur le menu. 

  

  Dépenses Recettes TOTAL 

2031 
-рллл ϵ 
(réel) 

рллл ϵ 
(ordre)  л ϵ 

23XX 
 -рллл ϵ 
(ordre)  - р ллл ϵ 

  -10 ллл ϵ 5 ллл ϵ -р ллл ϵ 

2 

1 
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BIENS : FIN DΩÉTUDE (POUR INSÉRER LΩÉTUDE DANS LE BIEN DÉFINITIF) 
 

Cette action porte sur les biens typés Etude / InsertionΦ Lƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘΩŞǘǳŘŜǎ ǇǊŞŀƭŀōƭŜǎ Ł ǳƴ ǇǊƻƧŜǘ ŘŜ ƭŀ 

collectivité.  

Acquises généralement sur un article 20-2031, les études sont amortissables selon deux modalités. 

1. [ΩŞǘǳŘŜ ǊŜǘŜƴǳŜ Řŀƴǎ ƭŜ ǇǊƻƧŜǘ Ŧƛƴŀƭ Ŝǎǘ ƛƴǘŞƎǊŞŜ Řŀƴǎ ƭŀ ŦƛŎƘŜ Řǳ ōƛŜƴ Υ ƭŀ ǾŀƭŜǳǊ ƛƴƛǘƛŀƭŜ ŘŜ ŎŜ 

dernier est donc augmentée du montant de cette étude qui ǎΩŀƳƻǊǘƛǘ donc en même temps. 

[ΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ ǇŜǳǘ ǎŜ ŦŀƛǊŜ : 

a. sur un bien encore en Travaux, (Cf. chapitre : Cƛƴ ŘΩŞǘǳŘŜ όǇƻǳǊ ƛƴǎŞǊŜǊ ƭΩŞǘǳŘŜ Řŀƴǎ ǳƴ 

bien travaux)) 

b. sur un bien déjà mis en service. 

2. [ΩŞǘǳŘŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǊŜǘŜƴǳŜ Υ ŜƭƭŜ Ŝǎǘ ŀƭƻǊǎ ŀƳƻǊǘƛǎǎŀōƭŜ ǎǳǊ ǎƻƴ ƴǳƳŞǊƻ ŘΩƛƴǾŜƴǘŀƛǊŜ ƻǊƛƎƛƴŜƭΦ (Cf. 

chapitre : Cƛƴ ŘΩŞǘǳŘŜ όǇƻǳǊ ŀƳƻǊǘƛǊ ƭŜǎ ŞǘǳŘŜǎ ƴƻƴ ǊŜǘŜƴǳŜǎύ) 

 

tƻǳǊ ƭΩŞǘǳŘŜ ǊŜǘŜƴǳŜΣ ǳƴŜ ŦƛŎƘŜ ŀ ŞǘŞ ŎǊŞŞŜ ŀǾŜŎ ǳƴ ƴǳƳŞǊƻ ŘΩƛƴǾŜƴǘŀƛǊŜ ŀǳ ƳƻƳŜƴǘ du paiement. Son 

insertion sur le compte dΩŀŎǉǳƛǎƛǘƛƻƴ Řǳ ōƛŜƴ ŘŞŦƛƴƛǘƛŦ ǎŜ Ŧŀƛǘ ǇŀǊ ƭŜ ǘǊǳŎƘŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴŜ ƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ŘΩƻǊŘǊŜ 

patrimoniale décrite ci-dessous. 

Cette étude a dès lors une valeur nette comptable à 0 et un certificat administratif permet sa sortie de 

ƭΩŀŎǘƛŦ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ Ŝƴ ¢ǊŞǎƻǊŜǊƛŜΦ 

 

ETAPE 1 : Sélectionner le mode MƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŞǘǳŘŜ Ŝƴ ōƛŜƴ Χ  

Préciser le type de bien (non amortissable/amortissable) 

 

/Ŝ ŎƘƻƛȄ ƛƴŦƭǳŜ ǎǳǊ ƭŜǎ ōƛŜƴǎ ǇǊƻǇƻǎŞǎ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭΩŞǘŀǇŜ 6 de rattachement du bien. Par exemple, en 

ŎƘƻƛǎǎƛǎǎŀƴǘ ŘΩƛƴǘŞƎǊŜǊ ƭΩŞǘǳŘŜ Řŀƴǎ ǳƴ ōƛŜƴ ŀƳƻǊǘƛǎǎŀōƭŜΣ ǎŜǳƭǎ ƭŜǎ ōƛŜƴǎ ŀƳƻǊǘƛǎǎŀōƭŜǎ ǎŜǊƻƴǘ ǇǊƻǇƻǎŞǎΦ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

1 
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ETAPE 2 : Sélection 

Sélectionner la fiche de type Etude/Insertion à 

intégrer dans un bien.  

[ΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ ǎŜ Ŧŀƛǘ ǇŀǊ ōƛŜƴΦ [ΩƻōƧectif de cette 

fenêtre est de vous assister dans la sélection des 

fiches Etude/Insertion. Ces opérations sont à 

répéter par biens sur lesquels vous souhaitez 

intégrer une étude. 

 

 

ETAPE 3 : Action permet de gérer ƭΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ 

ǇŀǊǘƛŜƭƭŜ ŘŜ ƭΩŞǘǳŘŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞŜ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ н ǉǳƛ ŀǳǊŀƛǘ ŞǘŞ ŀŎǉǳƛǎŜ ǎǳǊ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ŞŎǊƛǘǳǊŜǎ ŎƻƳǇǘŀōƭŜǎΦ 

Par défaut cette étapeΣ Řƻƴǘ ƭŀ ŦǊŞǉǳŜƴŎŜ ǎΩŀǾŝǊŜ ŦŀƛōƭŜΣ est automatiquement passée. Pour y revenir, il 

faut cliquer sur Précédent ŘŜǇǳƛǎ ƭŀ ŦŜƴşǘǊŜ ŘŜ ƭΩŞǘŀǇŜ пΦ 

 

ETAPE 4 : Imputation  

/ƻƴǘǊƾƭŜǊ όǾƻƛǊŜ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƻǳ ŀƧƻǳǘŜǊύ ƭΩƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴ ŘΩƻǊŘǊŜ ǊŜǇǊƛǎŜ Řŀƴǎ ƭŜ ŎŀŘǊŜ ŘŜ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ 

ǇŀǘǊƛƳƻƴƛŀƭŜΦ [ΩƻōƧŜŎǘƛŦ Ŝǎǘ ŘŜ ǘǊŀƴǎŦŞǊŜǊ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘŜ ƭΩŞǘǳŘŜ Řŀƴǎ ƭŜ ōƛŜƴ ŘŞŦƛƴƛǘƛŦΦ 

 

! ŎƻƴǎŜǊǾŜǊ Ŝƴ ƭΩŞǘŀǘ Υ /ƘŀǇƛǘǊŜ ŘΩƻǊŘǊŜΣ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ htCL Ŝǘ ƭe cas échéant la fonction 01. 

9ƴ ŜŦŦŜǘ ƭŜǎ ƻǇŞǊŀǘƛƻƴǎ ŘΩƻǊŘǊŜǎ ǎƻƴǘ forcément financières et relèvent toute de la fonction 01. 

[ΩŀǊǘƛŎƭŜ Řƻƛǘ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘǊŜ Ł ŎŜƭǳƛ Řǳ ōƛŜƴ Řŀƴǎ ƭŜǉǳŜƭ ƭΩŞǘǳŘŜ est intégrée. (Si le bien a été acquis au 21-

21312Σ ƭΩŞǘǳŘŜ ǎŜǊŀ intégrée au 041-21312) 

  
 

Ajouter une nouvelle imputation (pour répartir les montants sur plusieurs analytiques par exemple), 

aƻŘƛŦƛŜǊ ƭΩƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞŜΣ 

{ǳǇǇǊƛƳŜǊ ƭΩƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞŜΦ 

 

 

 

 

 

Vous devez utiliser des éléments existants dans les nomenclatures correspondantes en Comptabilité. Un 

ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩŜǊǊŜǳǊ Ǿƻǳǎ ǎƛƎƴŀƭŜ ƭŜǎ ǎŀƛǎƛŜǎ ŜǊǊƻƴŞŜǎ        

 

La création ou la modification sont également possible en mode recherche. 

Cliquer sur   pour ouvrir la fenêtre de recherche. 

 



                          
 

Ref : HWeb / Gestion des biens / Gérer les actions sur les biens et subventions  Juillet 2020 12/55 

La recherche porte uniquement sur les imputations existant en Comptabilité.          

 

1. Cliquer sur pour lancer la 

recherche, 

2. {ŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭΩƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴΣ 

3. Cliquer sur  pour valider et 

ǊŜǾŜƴƛǊ ǎǳǊ ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘΦ 

 

 

 

Une fois revenu sur la fenêtre de 

ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘΣ ǾŀƭƛŘŜǊ ƭŀ saisie finale en 

cliquant sur  

 

ETAPE 5 et 6 : Fiche puis Sélection ou Création 

{ŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊΣ ǾƻƛǊŜ ŎǊŞŜǊΣ ƭŀ ŦƛŎƘŜ ōƛŜƴ ǎǳǊ ƭŀǉǳŜƭƭŜ ǎŜǊŀ ƛƴǘŞƎǊŞŜ ƭΩŞǘǳŘŜΦ 

Sélection Création (unitaire) 

 

Cliquer sur suivant 

 

 

Cliquer sur suivant 

 

Seuls les biens non amortissables ou 

amortissables apparaissent sur cette 

fenêtre de sélection en fonction de votre 

ŎƘƻƛȄ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ м.  

(Les biens typés Travaux sont exclus) 

 

Cliquer sur suivant 

 

 Compléter les éléments obligatoires de la 

fiche. 

Une aide contextuelle signale la nature de la 

case sélectionnée. 

Cliquer sur suivant 
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ETAPE 7 : Document 

Générer une fiche Cƛƴ ŘΩŞǘǳŘŜ reprenant tous les éléments précédents. 

 

 

 

 

 

 

 

Ces ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ǎƻƴǘ ŎƻƴǎǳƭǘŀōƭŜǎ ŘŜǇǳƛǎ ƭΩƛŎƾƴŜ tƛŝŎŜǎ ƧƻƛƴǘŜǎ ǎǳǊ ƭŀ ŦƛŎƘŜ ŘŜ ƭΩŞǘǳŘŜΦ  

Si vous ne souhaitez pas générer de document, vous pouvez cliquer sur Ignorer en bas de la fenêtre pour 

ǇŀǎǎŜǊ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ ŘŜ ǘǊŀƴǎŦŜǊǘΦ  

 

Si vous souhaitez obtenir ces fichiers, il faut suivre les étapes ci-dessous : 

 

Sélectionner une fiche, 

 

Cliquer sur Fiche action, 

 

[Facultatif] RépŞǘŜǊ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ƭŜǎ ŀǳǘǊŜǎ ŦƛŎƘŜǎ ƭŜ Ŏŀǎ ŞŎƘŞŀƴǘΦ 

 

ETAPE 8 : Transfert 

Transférer les écritures en comptabilité. 

5ŀƴǎ ƭŜ Ŏŀǎ ŘΩǳƴŜ Ŧƛƴ ŘΩŞǘǳŘŜ ŀǾŜŎ ƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ Řŀƴǎ ǳƴ ōƛŜƴΣ ƭŜ ŘŞǘŀƛƭ ƳƻƴǘǊŜ ƭŜǎ ŘŜǳȄ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ŘŜ 

ƭΩƻǇération patrimoniale : 

¶ Un titre au 2031 en ordre όǎŜǊǘ Ł ŎƻƳǇŜƴǎŜǊ ƭŀ ŘŞǇŜƴǎŜ ŦŀƛǘŜ ŀǳ нлом Ŝƴ ǊŞŜƭ ǇƻǳǊ ƭΩŀŎǉǳƛǎƛǘƛƻƴ 

ŘŜ ƭΩŞǘǳŘŜ Υ ƭŀ ŘŞǇŜƴǎŜ ŀǳ нл-2031 est éteinte par la recette au 041-2031), 

¶ Un mandat sur un article 21XX en ordre (réintègre la dépense éteinte au 2031 sur un article de 

type 21xx en ordre) 

 

Faisons le bilan de ces éléments : 

  

 

 

 

 

 

 

Au final, le montant reste ōƛŜƴ ǳƴŜ ŘŞǇŜƴǎŜ ŘŜ рллл ϵΦ {ŜǳƭŜ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ ŀǎǎƻŎƛŞ ŀ ŎƘŀƴƎŞΦ 

 

  Dépenses Recettes TOTAL 

2031 
-рллл ϵ 
(réel) 

рллл ϵ 
(ordre)  л ϵ 

21XX 
 -рллл ϵ 
(ordre)  - р ллл ϵ 

  -10 ллл ϵ 5 ллл ϵ -р ллл ϵ 

1 2 

2 

1 
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Deux modes sont disponibles. 

¶ Individuel : le logiciel de Gestion des Biens injecte en comptabilité un mandat par fiche, 

¶ Global : le logiciel de Gestion des Biens injecte en comptabilité un seul mandat regroupant toutes 

ƭŜǎ ƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴǎ Ŝƴ ŀǎǎƻŎƛŀƴǘ ǇŀǊ ŘŞŦŀǳǘ Ł ŎƘŀǉǳŜ ƭƛƎƴŜ ƭŜ ōƻƴ ƴǳƳŞǊƻ ŘΩƛƴǾŜƴǘŀƛǊŜΦ όEn décochant 

±ŞƘƛŎǳƭŜǊ ƭŜ ƴǳƳŞǊƻ ŘΩƛƴǾŜƴǘŀƛǊŜ, vous faites le choix de ne pas intégrer ce renseignement sur les lignes du 

mandat)  

 

 

Cliquez ICI pour retourner sur le menu. 
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BIENS : FIN DΩÉTUDE (POUR AMORTIR LES ÉTUDES NON RETENUES) 
 

/ŜǘǘŜ ŀŎǘƛƻƴ ǇƻǊǘŜ ǎǳǊ ƭŜǎ ōƛŜƴǎ ǘȅǇŞǎ ΨEtude / InsertionΨΦ Lƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘΩŞǘǳŘŜǎ ǇǊŞŀƭŀōƭŜǎ Ł ǳƴ ǇǊƻƧŜǘ ŘŜ ƭŀ 

collectivité.  

Acquises sur un article 20-2031, les études sont amortissables selon deux modalités. 

1. [ΩŞǘǳŘŜ ǊŜǘŜƴǳŜ Řŀƴǎ ƭŜ ǇǊƻƧŜǘ Ŧƛƴŀƭ Ŝǎǘ ƛƴǘŞƎǊŞŜ Řŀƴǎ ƭŀ ŦƛŎƘŜ Řǳ ōƛŜƴ Υ ƭŀ ǾŀƭŜǳǊ ƛƴƛǘƛŀƭŜ ŘŜ ŎŜ 

dernier est donc augmentée du montant de cette étude et lΩŞǘǳŘŜ ǎΩŀƳƻǊǘƛǘ Ŝƴ ƳşƳŜ ǘŜƳǇǎΦ 

[ΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ ǇŜǳǘ ǎŜ ŦŀƛǊŜ : 

a. sur un bien encore en Travaux, (compte 23xx en réel) (Cf. chapitre : Cƛƴ ŘΩŞǘǳŘŜ όǇƻǳǊ 

ƛƴǎŞǊŜǊ ƭΩŞǘǳŘŜ Řŀƴǎ ǳƴ ōƛŜƴ ǘǊŀǾŀǳȄύ) 

b. sur un bien déjà mis en service. (compte 21xx en ordre) (Cf. chapitre : Cƛƴ ŘΩŞǘǳŘŜ όǇƻǳǊ 

ƛƴǎŞǊŜǊ ƭΩŞǘǳŘŜ Řŀƴǎ ƭŜ ōƛŜƴ ŘŞŦƛƴƛǘƛŦύ) 

2. [ΩŞǘǳŘŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǊŜǘŜƴǳŜ Υ ŜƭƭŜ Ŝǎǘ ŀƭƻǊǎ ŀƳƻǊǘƛǎǎŀōƭŜ ǎǳǊ ǎƻƴ ƴǳƳŞǊƻ ŘΩƛƴǾŜƴǘŀƛǊŜ ƻǊƛƎƛƴŜƭΦ 

 

Pour les études non retenues, ǳƴŜ ŦƛŎƘŜ ŀ ŞǘŞ ŎǊŞŞŜ ŀǾŜŎ ǳƴ ƴǳƳŞǊƻ ŘΩƛƴventaire au moment du paiement. 

9ƭƭŜǎ ǎΩŀƳƻǊǘƛǎǎŜƴǘ ǎƻǳǎ ƭŜǳǊ ƴǳƳŞǊƻ ŘΩƛƴǾŜƴǘŀƛǊŜ ŘΩƻǊƛƎƛƴŜΦ 

[ŀ ŘǳǊŞŜ ŘΩŀƳƻǊǘƛǎǎŜƳŜƴǘ ŘΩŞǘǳŘŜ ƴΩŀȅŀƴǘ Ǉŀǎ ŀōƻǳǘƛŜ Ŝǎǘ ƴƻǊƳŀƭŜƳŜƴǘ ŘŞƭƛōŞǊŞŜ ǇŀǊ ƭŀ ŎƻƭƭŜŎǘƛǾƛǘŞ 

 

ETAPE 1 :  

Sélectionner le mode Non aboutie, sans suite, 

 

Compléter ou modifier les éléments 

ŘΩŀƳƻǊǘƛǎǎŜƳŜƴǘǎ όŘǳǊŞŜΣ ŀƴƴŞŜ ŘŜ ŘŞōǳǘΣ 

ǘȅǇŜ ŘΩŀǊǊƻƴŘƛǎΣ ǘȅǇŜ ŘΩŀƳƻǊǘƛǎǎŜƳŜƴǘ 

όƭƛƴŞŀƛǊŜΣ ŘŞƎǊŜǎǎƛŦΣ ǇǊƻƎǊŜǎǎƛŦύΣ ǇǊŞǎŜƴŎŜ ŘΩǳƴ 

prorata(au mois ou au jour)) 

 

 

 

ETAPE 2 : Sélection 

Sélectionner la (ou les) fiche(s) de type 

Etude/Insertion à amortir.  

 

Si vous sélectionnez plusieurs fiches, le profil 

ŘΩŀƳƻǊǘƛǎǎŜƳŜƴǘ ŘŜ ƭΩŞǘŀǇŜ м ǎΩŀǇǇƭƛǉǳŜǊŀ ǎǳǊ 

ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜΦ 

 

 

 

 

ETAPE 3 : Action 

Action permet de gérer ƭΩŀƳƻǊǘƛǎǎŜƳŜƴǘ ǇŀǊǘƛŜƭƭŜ ŘΩǳƴŜ ŞǘǳŘŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞŜ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ н ǉǳƛ ŀǳǊŀƛǘ ŞǘŞ 

acquise sur plusieurs écritures comptables. 

tŀǊ ŘŞŦŀǳǘ ŎŜǘǘŜ ŞǘŀǇŜΣ Řƻƴǘ ƭŀ ŦǊŞǉǳŜƴŎŜ ǎΩŀǾŝǊŜ ŦŀƛōƭŜΣ Ŝǎǘ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘ ǇŀǎǎŞŜΦ tƻǳǊ ȅ ǊŜǾŜƴƛǊΣ ƛƭ 

faut cliquer sur Précédent ŘŜǇǳƛǎ ƭŀ ŦŜƴşǘǊŜ ŘŜ ƭΩŞǘŀǇŜ пΦ 

1 

2 

1 

2 



                          
 

Ref : HWeb / Gestion des biens / Gérer les actions sur les biens et subventions  Juillet 2020 16/55 

ETAPE 4 : Document 

Générer une fiche Cƛƴ ŘΩŞǘǳŘŜ reprenant tous les éléments précédents. 

 
 

Ces ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ǎƻƴǘ ŎƻƴǎǳƭǘŀōƭŜǎ ŘŜǇǳƛǎ ƭΩƛŎƾƴŜ tƛŝŎŜǎ ƧƻƛƴǘŜǎ ǎǳǊ ƭŀ ŦƛŎƘŜ ŘŜ ƭΩŞǘǳŘŜ ou depuis le menu des 

Editions.  

Si vous ne souhaitez pas générer de document, vous pouvez cliquer sur Ignorer en bas de la fenêtre pour 

ǇŀǎǎŜǊ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ ŘŜ ǘǊŀƴǎŦŜǊǘΦ  

 

Si vous souhaitez obtenir ces fichiers, il faut suivre les étapes ci-dessous : 

 

Sélectionner une fiche, 

 

Cliquer sur Fiche action, 

 

[Facultatif] RépétŜǊ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ƭŜǎ ŀǳǘǊŜǎ ŦƛŎƘŜǎ ƭŜ Ŏŀǎ ŞŎƘŞŀƴǘΦ 

 

/ƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ǎǳƛǾŀƴǘ ǇƻǳǊ ǘŜǊƳƛƴŜǊ ƭΩŀŎǘƛƻƴ ŘŜ Ŧƛƴ ŘΩŞǘǳŘŜǎ ǎǳǊ less études non retenues 

 

Cliquez ICI pour retourner sur le menu. 

  

1 2 

2 

1 
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BIENS : TRAVAUX (CRÉER UNE FICHE DΩIMMOBILISATION EN COURS) 
 

[Ŝǎ ŎƻƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴǎ όŀƳŞƴŀƎŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴŜ ǊǳŜΣ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ōŃǘƛƳŜƴǘΣ ǊŞƴƻǾŀǘƛƻƴΣ Χύ ǎƻƴǘ ŘŜǎ ōƛŜƴǎ ƴƻƴ 

finalisés sur lesquels des paiements ont commencé. Du point de vue de la gestion patrimoniale, tout 

paiement sur un compte du type 23ȄȄ Řƻƛǘ ŘŞŎƭŜƴŎƘŜǊ ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŦƛŎƘŜ ŘΩƛƴǾŜƴǘŀƛǊŜΦ /Ŝǎ ōƛŜƴǎ ƻƴǘ 

un statut particulier : ils deviennent amortissables seulement après leur mise en service (ce point est 

évoqué dans le paragraphe Fin de travaux (mise en ǎŜǊǾƛŎŜ ŘΩǳƴ ōƛŜƴ ǘȅǇŞ ¢ǊŀǾŀǳȄύ) 

 

/Ŝ ŎƘŀǇƛǘǊŜ ǎΩŀǘǘŀŎƘŜ Ł ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ Ŝƴ ƳŀǎǎŜ ŘŜ ŦƛŎƘŜ .ƛŜƴ ΨTravauxΩ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ ŘŜǇǳƛǎ ƭŜ ƭƻƎƛŎƛŜƭ ŘŜ 

Gestion des Biens. 

Pour Rappel, la méthode de récupération des biens depuis la comptabilité permet de récupérer 

automatiquement des éléments du mandat et de rattacher aisément les écritures ultérieures. 

 

ETAPE 1 et 2 : Fiche puis Sélection ou Création 

 

Sélection Création (unitaire) 

 

Cliquer sur suivant 

 

 

Cliquer sur suivant 

 

Seuls les biens typés Travaux apparaissent 

sur cette fenêtre. 

[ΩƻōƧŜŎǘƛŦ Ŝǎǘ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ 

écriture sur un bien Travaux existant. 

 

Cliquer sur suivant 

 

 Compléter les éléments obligatoires de la 

fiche. 

Une aide contextuelle signale la nature de la 

case sélectionnée. 

 

Cliquer sur suivant 
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ETAPE 3 : Imputation 

/ƻƴǘǊƾƭŜǊ όǾƻƛǊŜ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƻǳ ŀƧƻǳǘŜǊύ ƭΩƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴ ƭƛŞŜ Ł ƭΩŞŎǊƛǘǳǊŜΦ 

 

 

 

 

 

 

Ajouter une nouvelle imputation (pour répartir les montants sur plusieurs analytiques par exemple), 

aƻŘƛŦƛŜǊ ƭΩƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞŜΣ 

{ǳǇǇǊƛƳŜǊ ƭΩƛƳǇutation sélectionnée. 

 

tƻǳǊ ƭΩŀƧƻǳǘ ŘΩǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴΣ ƭŀ ǎŜŎǘƛƻƴΣ ƭŜ ǎŜƴǎΣ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ Ŝǘ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ǎƻƴǘ ǊŜǇǊƛǎ 

ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘΦ [ŀ ŦƻƴŎǘƛƻƴΣ ƭŀ ǾŜƴǘƛƭŀǘƛƻƴ Ŝǘ ƭΩŀƴŀƭȅǘƛǉǳŜ ǎƻƴǘ Ł ŎƻƳǇƭŞǘŜǊ ƳŀƴǳŜƭƭŜƳŜƴǘ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ 

dans la case correspondante. 

 

Vous devez utiliser des éléments existants dans les nomenclatures correspondantes en Comptabilité. Un 

ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩŜǊǊŜǳǊ Ǿƻus signale les saisies erronées.       

 

 

 

 

 

La création ou la modification sont également possible en mode recherche. 

Cliquer sur   pour ouvrir la fenêtre de recherche. 

 

La recherche porte uniquement sur les imputations existant en Comptabilité.          

 

1. Cliquer sur pour lancer la recherche, 

2. {ŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭΩƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴΣ 

3. Cliquer sur  pour valider et revenir 

ǎǳǊ ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘΦ 

 

 

 

 

Une fƻƛǎ ǊŜǾŜƴǳ ǎǳǊ ƭŀ ŦŜƴşǘǊŜ ŘŜ ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘΣ ǾŀƭƛŘŜǊ ƭŀ 

saisie finale en cliquant sur . 
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ETAPE 4 : Tiers 

wŀǘǘŀŎƘŜǊ ǳƴ ǘƛŜǊǎ Ł ƭΩŞŎǊƛǘǳǊŜ ǉǳƛ ǎŜǊŀ ŎǊŞŞe pour chaque acquisition.  

Si vous avez sélectionné plusieurs Biens Travaux, il faut procéder à cette sélection sur chaque ligne. 

  
Sélectionner la fiche, 

 

wŜŎƘŜǊŎƘŜǊ ƭŜ ǘƛŜǊǎ Ł ƭΩŀƛŘŜ ŘŜ ƭŀ ǘŀōƭŜ Ǉǳƛǎ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭŀ ƭƻǳǇŜΦ 

 

RépéǘŜǊ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ƭŀ ŦƛŎƘŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ ƭŜ Ŏŀǎ ŞŎƘŞŀƴǘΦ 

 

ETAPE 5 : Montant 

LƴŘƛǉǳŜǊ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘŜ ƭΩŞŎǊƛǘǳǊŜ ŘΩŀŎǉǳƛǎƛǘƛƻn. 

  
 

Sélectionner une fiche, 

 

Saisir le montant HT et le taux de TVA, 

 

ώCŀŎǳƭǘŀǘƛŦϐ wŞǇŀǊǘƛǊ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ ǎǳǊ ƭŜǎ ƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴǎ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞŜǎ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ о : Imputation. 

 

ETAPE 6 : Document 

DŞƴŞǊŜǊ ǳƴŜ ŦƛŎƘŜ ŘΩŀŎǉǳƛǎƛǘƛƻƴ ǊŜǇǊŜƴŀƴǘ ǘƻǳǎ ƭŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ǇǊŞŎédents. 

 

  

 

 

 

 

 

Ces ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ǎƻƴǘ ŎƻƴǎǳƭǘŀōƭŜǎ ŘŜǇǳƛǎ ƭΩƛŎƾƴŜ tƛŝŎŜǎ ƧƻƛƴǘŜǎ ǎǳǊ ƭŀ ŦƛŎƘŜ Řǳ ōƛŜƴΦ  

Si vous ne souhaitez pas générer de document, vous pouvez cliquer sur Ignorer en bas de la fenêtre pour 

ǇŀǎǎŜǊ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ ŘŜ ǘǊŀƴǎŦŜǊǘΦ  

 

Si vous souhaitez obtenir ces fichiers, il faut suivre les étapes ci-dessous : 

 

1 
2 

3 

1 

2 

3 

1 

2 

1 

2 

1 
2 
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Sélectionner une fiche, 

 

Cliquer sur Fiche action, 

 

[Facultatif] RépŞǘŜǊ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ƭŜǎ ŀǳǘǊŜǎ ŦƛŎƘŜǎ ƭŜ Ŏŀǎ ŞŎƘŞŀƴǘΦ 

 

ETAPE 7 : Transfert 

Transférer les écritures en comptabilité. 

 
Deux modes sont disponibles. 

¶ Individuel : le logiciel de Gestion des Biens injecte en comptabilité un mandat par fiche. 

¶ Global : le logiciel de Gestion des Biens injecte en comptabilité un seul mandat regroupant toutes 

les imputations en associŀƴǘ ǇŀǊ ŘŞŦŀǳǘ Ł ŎƘŀǉǳŜ ƭƛƎƴŜ ƭŜ ōƻƴ ƴǳƳŞǊƻ ŘΩƛƴǾŜƴǘŀƛǊŜΦ όEn décochant 

±ŞƘƛŎǳƭŜǊ ƭŜ ƴǳƳŞǊƻ ŘΩƛƴǾŜƴǘŀƛǊŜ, vous faites le choix de ne pas intégrer ce renseignement sur les lignes du 

mandat)  

 

 

Cliquez ICI pour retourner sur le menu. 

  

2 

1 
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BIENS : FIN DE TRAVAUX (MISE EN SERVICE DΩUN BIEN TYPÉ TRAVAUX) 
 

[Ŝǎ ŎƻƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴǎ όŀƳŞƴŀƎŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴŜ ǊǳŜΣ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ōŃǘƛƳŜƴǘΣ ǊŞƴƻǾŀǘƛƻƴΣ Χύ ǎƻƴǘ ŘŜǎ ōƛŜƴǎ ƴƻƴ 

finalisés sur lesquels des paiements ont commencé. Du point de vue de la gestion patrimoniale, tout 

ǇŀƛŜƳŜƴǘ ǎǳǊ ǳƴ ŎƻƳǇǘŜ Řǳ ǘȅǇŜ ноȄȄ Řƻƛǘ ŘŞŎƭŜƴŎƘŜǊ ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŦƛŎƘŜ ŘΩƛƴǾŜƴǘŀƛǊŜΦ /Ŝǎ ōƛŜƴǎ ƻƴǘ 

un statut particulier : ils deviennent amortissables seulement après leur mise en service. 

 

[ΩŀŎǘƛƻƴ ΨFin de travauxΩ ƎŝǊŜ ƭŀ ƳƛǎŜ Ŝƴ ǎŜǊǾƛŎŜ ǳƴƛǘŀƛǊŜ ƻǳ ǎƛƳǳƭǘŀƴŞŜ ŘŜǎ ōƛŜƴǎ ǘȅǇŞǎ ΨTravauxΩΦ 

 

ETAPE 1 : Type 

Bien définitif amortissable Bien définitif non amortissable 

 

[ΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ƎŞǊŜǊ ƭŀ ƳƛǎŜ Ŝƴ 

service de biens Travaux ayant la même 

ŘǳǊŞŜ ŘΩŀƳƻǊǘƛǎǎŜƳent. 

 

Cliquer sur suivant 

 

 

[ΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ƎǊƻǳǇŞ ǎǳǊ ǘƻǳǎ ƭŜǎ 

biens Travaux non amortissable à mettre en 

service. 

Cliquer sur suivant 

 

ETAPE 2 : Sélection 

Tous les biens typés Travaux apparaissent sur cette fenêtre. 

 

 
 

La sélection multiple est possible pour gérer cette action en masse. 

 

Pour les biens amortissables, la sélŜŎǘƛƻƴ Řƻƛǘ ǇƻǊǘŜǊ ǎǳǊ ŘŜǎ ōƛŜƴǎ ŀȅŀƴǘ ƭŀ ƳşƳŜ ŘǳǊŞŜ ŘΩŀƳƻǊǘƛǎǎŜƳŜƴǘ 

ŘŞŦƛƴƛŜ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ мΦ 
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ETAPE 3 : Action 

Action permet de gérer ƭŀ ƳƛǎŜ Ŝƴ ǎŜǊǾƛŎŜ ǇŀǊǘƛŜƭƭŜ ŘΩǳƴ ōƛŜƴ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ м ǉǳƛ ŀǳǊŀƛǘ ŞǘŞ ŀŎǉǳƛǎ 

sur plusieurs écritures comptables. 

tŀǊ ŘŞŦŀǳǘ ŎŜǘǘŜ ŞǘŀǇŜΣ Řƻƴǘ ƭŀ ŦǊŞǉǳŜƴŎŜ ǎΩŀǾŝǊŜ ŦŀƛōƭŜΣ Ŝǎǘ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘ ǇŀǎǎŞŜΦ tƻǳǊ ȅ ǊŜǾŜƴƛǊΣ ƛƭ 

faut cliquer sur Précédent ŘŜǇǳƛǎ ƭŀ ŦŜƴşǘǊŜ ŘŜ ƭΩŞǘŀǇŜ пΦ 

 

 
 

ETAPE 4 : Imputation définitive 

/ƻƴǘǊƾƭŜǊ όǾƻƛǊŜ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƻǳ ŀƧƻǳǘŜǊύ ƭΩƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴ ƭƛŞŜ Ł ƭΩŞŎǊƛǘǳǊŜΦ 

 

 

 

 

 

 

Ajouter une nouvelle imputation (pour répartir les montants sur plusieurs analytiques par exemple), 

aƻŘƛŦƛŜǊ ƭΩƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞŜΣ 

{ǳǇǇǊƛƳŜǊ ƭΩƛƳǇǳǘŀǘƛon sélectionnée. 

 

tƻǳǊ ƭΩŀƧƻǳǘ ŘΩǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴΣ ƭŀ ǎŜŎǘƛƻƴΣ ƭŜ ǎŜƴǎΣ et la nature sont repris automatiquement. 

[ΩŀǊǘƛŎƭŜΣ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴΣ ƭŀ ŦƻƴŎǘƛƻƴΣ ƭŀ ǾŜƴǘƛƭŀǘƛƻƴ Ŝǘ ƭΩŀƴŀƭȅǘƛǉǳŜ ǎƻƴǘ Ł ŎƻƳǇƭŞǘŜǊ ƳŀƴǳŜƭƭŜƳŜƴǘ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ 

dans la case correspondante. 

 

 

 

 

 

{ΩŀƎƛǎǎŀƴǘ ŘΩŀǊǘƛŎƭŜǎ ƴƻƴ ōǳŘƎŞǘŀƛǊŜǎΣ ƛƭ ƴΩŜȄƛǎǘŜ Ǉŀǎ ŘΩƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴǎ ŀǎǎƻŎƛŞŜǎ Ŝƴ ŎƻƳǇǘŀōƛƭƛǘŞΦ /ƘŀǉǳŜ 

élément est donc à compléter manuellement.       

 

La création ou la modification sont également possible en mode recherche. 

Cliquer sur   pour ouvrir la fenêtre de recherche. 
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1. Cliquer sur pour lancer la recherche, 

όƛŎƛ ǇŀǊ ŜȄŜƳǇƭŜ ƭŀ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ǎǳǊ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜύ 

2. {ŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭΩƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴΣ 

3. Cliquer sur  pour valider et revenir 

ǎǳǊ ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘΦ 

 

 

 

 

 

¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ǊŜǾŜƴǳ ǎǳǊ ƭŀ ŦŜƴşǘǊŜ ŘŜ ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘΣ 

valider la saisie finale en cliquant sur . 

 

Pour les Fins de travauxΣ ŎŜǎ ƳŀƴƛǇǳƭŀǘƛƻƴǎ ǎƻƴǘ Ł ǊŞǇŞǘŜǊ ǎǳǊ ŎƘŀǉǳŜ ŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ƭΩƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴ ŘŞŦƛƴƛǘƛǾŜΦ 

 

/ƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ǎǳƛǾŀƴǘ ǇƻǳǊ ǇŀǎǎŜǊ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ de création du certificat de mise en travaux. 

 

ETAPE 5 : Document 

Générer un certificat de mise en service reprenant tous les éléments précédents. 

   

 

 

 

 

 

Ces ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ǎƻƴǘ ŎƻƴǎǳƭǘŀōƭŜǎ ŘŜǇǳƛǎ ƭΩƛŎƾƴŜ tƛŝŎŜǎ ƧƻƛƴǘŜǎ ǎǳǊ ƭŀ ŦƛŎƘŜ Řǳ ōƛŜƴΦ  

Si vous ne souhaitez pas générer de document, vous pouvez cliquer sur Ignorer en bas de la fenêtre pour 

ǇŀǎǎŜǊ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ ŘŜ ǘǊŀƴǎŦŜǊǘΦ  

 

Si vous souhaitez obtenir ces fichiers, il faut suivre les étapes ci-dessous : 

 

Sélectionner une fiche, 

 

Cliquer sur Fiche action, 

 

[Facultatif] RépŞǘŜǊ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ƭŜǎ ŀǳǘǊŜǎ fiches le cas échéant. 

 

 

Cliquez ICI pour retourner sur le menu. 

  

1 2 

2 

1 
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BIENS : ACQUISITION 
 

/Ŝ ŎƘŀǇƛǘǊŜ ǎΩŀǘǘŀŎƘŜ Ł ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ Ŝƴ ƳŀǎǎŜ ŘŜ ŦƛŎƘŜ .ƛŜƴ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ ŘŜǇǳƛǎ ƭŜ ƭƻƎƛŎƛŜƭ ŘŜ DŜǎǘƛƻƴ ŘŜǎ 

Biens. 

 

Pour Rappel, la méthode de récupération des biens depuis la comptabilité permet de récupérer 

automatiquement des éléments du mandat et de rattacher aisément les écritures ultérieures. 

 

ETAPE 1 : Type 

Trois types sont possibles: 

¶ Acquisition à titre onéreux, 

¶ Acquisition à titre gratuit, (ce type de création sans écriture comptable est strictement disponible 

en création depuis la Gestion des Biens) 

o Dotation, 

o Dons ou legs en nature, 

o Subvention en nature. 

¶ !Ŏǉǳƛǎƛǘƛƻƴ Ł ƭΩŜǳǊƻ ǎȅƳōƻƭƛǉǳŜ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ETAPE 2 et 3 : Fiche puis Sélection ou Création 

 

Sélection Création (unitaire) 

 

/ŜǘǘŜ ƻǇǘƛƻƴ ǇŜƳŜǘ ŘŜ ƎŞǊŜǊ ƭΩŀƧƻǳǘ 

ǎƛƳǳƭǘŀƴŞ ŘΩŞŎǊƛǘǳǊŜǎ ǎǳǊ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ōƛŜƴǎΦ 

 

 

 

Cliquer sur suivant. 

 

 

Cette option pemet de gérer la création 

ŘΩ¦b ōƛŜƴ Ŝǘ ƭΩŞŎǊƛǘǳǊŜ ŎƻƳǇǘŀōƭŜ ŀǎǎƻŎƛŞe. 

 

 

Cliquer sur suivant 
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En sélectionnant plusieurs biens, il est 

ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘŜ ƎŞǊŜǊ ƭΩŀƧƻǳǘ ǎƛƳǳƭǘŀƴŞ ŘŜ 

plusieurs écritures. 

 

Cliquer sur suivant 

 

 Compléter les éléments obligatoires de la 

fiche. 

Une aide contextuelle signale la nature de la 

case sélectionnée. 

 

Cliquer sur suivant 

 

 

ETAPE 4 : Imputation 

/ƻƴǘǊƾƭŜǊ όǾƻƛǊŜ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƻǳ ŀƧƻǳǘŜǊύ ƭΩƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴ ƭƛŞŜ Ł ƭΩŞŎǊƛǘǳǊŜΦ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ajouter une nouvelle imputation (pour répartir les montants sur plusieurs analytiques par exemple), 

aƻŘƛŦƛŜǊ ƭΩƛƳputation sélectionnée, 

{ǳǇǇǊƛƳŜǊ ƭΩƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞŜΦ 

 

9ƴ ƳƻŘŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴΣ ƭŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ŘŜ ƭΩƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴ Řǳ ōƛŜƴ ŘΩƻǊƛƎƛƴŜ ǎƻƴǘ ǊŜǇǊƛǎ ǇŀǊ ŘŞŦŀǳǘΦ En cas de création 

ŘŜ ōƛŜƴΣ ƭΩƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴ ǎŜǊŀ Ł ŎƻƴǎǘǊǳƛǊŜΦ 

 

tƻǳǊ ƭΩŀƧƻǳǘ ŘΩǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴΣ ƭŀ ǎŜŎǘƛƻƴΣ ƭŜ ǎŜƴǎΣ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ Ŝǘ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ǎƻƴǘ ǊŜǇǊƛǎ 

automatiquement. [ŀ ŦƻƴŎǘƛƻƴΣ ƭŀ ǾŜƴǘƛƭŀǘƛƻƴ Ŝǘ ƭΩŀƴŀƭȅǘƛǉǳŜ ǎƻƴǘ Ł ŎƻƳǇƭŞǘŜǊ ƳŀƴǳŜƭƭŜƳŜƴǘ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ 

dans la case correspondante. 
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Vous devez utiliser des éléments existants dans les nomenclatures correspondantes en Comptabilité. Un 

ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩŜǊǊŜǳǊ Ǿƻǳǎ ǎƛƎƴŀƭŜ ƭŜǎ ǎŀƛǎƛŜǎ ŜǊǊƻƴŞŜǎΦ       

 

 

 

 

 

La création ou la modification sont également possible en mode recherche. 

Cliquer sur   pour ouvrir la fenêtre de recherche. 

 

La recherche porte uniquement sur les imputations existant en Comptabilité.          

 

1. Cliquer sur pour lancer la recherche, 

2. {ŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭΩƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴΣ 

3. Cliquer sur  pour valider et revenir 

ǎǳǊ ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘΦ 

 

 

 

 

¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ǊŜǾŜƴǳ ǎǳǊ ƭŀ ŦŜƴşǘǊŜ ŘŜ ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘΣ ǾŀƭƛŘŜǊ 

la saisie finale en cliquant sur . 

 

 

 

ETAPE 5 : Tiers 

wŀǘǘŀŎƘŜǊ ǳƴ ǘƛŜǊǎ Ł ƭΩŞŎǊƛǘǳǊŜ ǉǳƛ ǎŜǊŀ ŎǊŞŞe pour chaque acquisition.  

Si vous avez sélectionné plusieurs biens, il faut procéder à cette sélection sur chaque ligne. 

 

 

  

 

 

 

 

Sélectionner la fiche, 

 

Rechercher ƭŜ ǘƛŜǊǎ Ł ƭΩŀƛŘŜ ŘŜ ƭŀ ǘŀōƭŜ Ǉǳƛǎ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭŀ ƭƻǳǇŜΦ 

 

RépéǘŜǊ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ƭŀ ŦƛŎƘŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ ƭŜ Ŏŀǎ ŞŎƘŞŀƴǘΦ 

 

 

 

 

 

1 

2 

1 

2 
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ETAPE 6 : Montant 

LƴŘƛǉǳŜǊ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘŜ ƭΩŞŎǊƛǘǳǊŜ ŘΩŀŎǉǳƛǎƛǘƛƻƴΦ 

  
 

Sélectionner une fiche, 

 

Saisir le montant HT et le taux de TVA, 

 

ώCŀŎǳƭǘŀǘƛŦϐ wŞǇŀǊǘƛǊ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ ǎǳǊ ƭŜǎ ƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴǎ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞŜǎ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ о : Imputation. 

 

tƻǳǊ ƭŜǎ ŀŎǉǳƛǎƛǘƛƻƴǎ Ł ǘƛǘǊŜ ƎǊŀǘǳƛǘ ƻǳ Ł ƭΩŜǳǊƻ ǎȅƳōƻƭƛǉǳŜΣ ƛƭ Ŝǎǘ ƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜ ŘΩƛƴŘƛǉǳŜǊ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ ǊŞŜƭΦ Lƭ 

ǎŜǊǘ ŘŜ ōŀǎŜΣ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ Řǳ ǘǊŀƴǎŦŜǊǘΣ ǇƻǳǊ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘŜǎ ǇƛŝŎŜǎ ŘΩƻǊŘǊŜ ŀǎǎƻŎƛŞŜǎ Ł ŎŜ ǘȅǇŜ ŘΩŀŎǉǳƛǎƛǘƛƻƴΦ 

 

ETAPE 7 : Document 

DŞƴŞǊŜǊ ǳƴŜ ŦƛŎƘŜ ŘΩŀŎǉǳƛǎƛǘƛƻƴ reprenant tous les éléments précédents. 

   

 

 

 

 

 

Ces ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ǎƻƴǘ ŎƻƴǎǳƭǘŀōƭŜǎ ŘŜǇǳƛǎ ƭΩƛŎƾƴŜ tƛŝŎŜǎ ƧƻƛƴǘŜǎ ǎǳǊ ƭŀ ŦƛŎƘŜ Řǳ ōƛŜn ou depuis le menu des 

Editions.  

Si vous ne souhaitez pas générer de document, vous pouvez cliquer sur Ignorer en bas de la fenêtre pour 

ǇŀǎǎŜǊ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ ŘŜ ǘǊŀƴǎŦŜǊǘΦ  

 

Si vous souhaitez obtenir ces fichiers, il faut suivre les étapes ci-dessous : 

 

Sélectionner une fiche, 

 

Cliquer sur Fiche action, 

 

[Facultatif] RépŞǘŜǊ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ƭŜǎ ŀǳǘǊŜǎ ŦƛŎƘŜǎ ƭŜ Ŏŀǎ ŞŎƘŞŀƴǘΦ 

 

 

 

 

 

1 
2 

3 

1 

2 

3 
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ETAPE 8 : Transfert 

Transférer les écritures en comptabilité  

 
Deux modes sont disponibles. 

¶ Individuel : le logiciel de Gestion des Biens injecte en comptabilité un mandat par fiche. 

¶ Global : le logiciel de Gestion des Biens injecte en comptabilité un seul mandat regroupant toutes 

ƭŜǎ ƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴǎ Ŝƴ ŀǎǎƻŎƛŀƴǘ ǇŀǊ ŘŞŦŀǳǘ Ł ŎƘŀǉǳŜ ƭƛƎƴŜ ƭŜ ōƻƴ ƴǳƳŞǊƻ ŘΩƛƴǾŜƴǘŀƛǊŜΦ όEn décochant 

±ŞƘƛŎǳƭŜǊ ƭŜ ƴǳƳŞǊƻ ŘΩƛƴǾŜƴǘŀƛǊŜ, vous faites le choix de ne pas intégrer ce renseignement sur les lignes du 

mandat)  

¢ȅǇŜ ŘΩŀŎǉǳƛǎƛǘƛƻƴ Transfert 

Acquisition à titre 

gratuit  

Ą Dotation 

Par défaut, le montant du mandat est compensé par un titre sur ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ млнм 

(en ordre). 

 
Acquisition à titre 

gratuit  

Ą Dons ou legs en 

nature 

Par défaut, le Ƴƻƴǘŀƴǘ Řǳ ƳŀƴŘŀǘ Ŝǎǘ ŎƻƳǇŜƴǎŞ ǇŀǊ ǳƴ ǘƛǘǊŜ ǎǳǊ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ млнр 

(en ordre). 

 
Acquisition à titre 

gratuit  

ĄSubvention en 

nature 

Par défaut, le montant du mŀƴŘŀǘ Ŝǎǘ ŎƻƳǇŜƴǎŞ ǇŀǊ ǳƴ ǘƛǘǊŜ ǎǳǊ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ de 

type 132x (en ordre). 

 
!Ŏǉǳƛǎƛǘƛƻƴ Ł ƭΩŜǳǊƻ 

symbolique 

/Ŝ ǘȅǇŜ ŘΩŀŎǉǳƛǎƛǘƛƻƴ ǎŜ Ŧŀƛǘ ǇŀǊ ƭŜ ǘǊǳŎƘŜƳŜƴǘ ŘŜ deux mandats et un titre sur 

un article de type 132x (en ordre) par défaut. 

[ΩŜǳǊƻ ǎȅƳōƻƭƛǉǳŜ Ŝǎǘ ǇƻǊǘŞ ǎǳǊ ƭŜ ƳŀƴŘŀǘ Ł ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ ǊŞŜƭ ŘΩŀŎǉǳƛǎƛǘƛƻƴ 

ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ пΦ [ŀ ŘƛŦŦŞǊŜƴŎŜ ŜƴǘǊŜ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘΩŀŎǉǳƛǎƛǘƛƻƴ ǊŞŜƭ Ŝǘ 

ƭΩŜǳǊƻ ǎȅƳōƻƭƛǉǳŜ Ŝǎǘ ǊŞŎǳǇŞǊŞ ǎǳǊ ǳƴ ƳŀƴŘŀǘ ŀǳ ƳşƳŜ ŀǊǘƛŎƭŜ Ƴŀƛǎ ŎŜǘǘŜ Ŧƻƛǎ 

ci en ordre. 

Le titre reprend le montant de ce second mandat en ordre. 

 
 

Cliquez ICI pour retourner sur le menu. 
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BIENS : AMORTISSEMENT 
 

Les budgets M14 sur des collectivités de plus de 3500 habitants sont soumis à la gestion des 

amortissements de leurs biens. Les budgets M49 sont normalement tous soumis par défaut. Toutefois il 

est possible de les activer en liaison avec la DGFIP sur tous les types de budget. 

 

[ΩŀƳƻǊǘƛǎǎŜƳŜƴǘ Ŝǎǘ ƭŜ Ŏƻƴǎǘŀǘ ŘŜ ƭŀ ŘŞǇǊŞŎƛŀǘƛƻƴ Řǳ ōƛŜƴ Řŀƴǎ ƭŜ ǘŜƳǇǎΦ En terme plus simplŜΣ ŎΩŜǎǘ ƭŀ 

valeur que le bien perd en une année.  

 

Lƭ Ŝǎǘ ƛƴǎŎǊƛǘ ŘŜ ƳŀƴƛŝǊŜ ŎƻƳǇǘŀōƭŜ ǇŀǊ ƭŜ ōƛŀƛǎ ŘΩǳƴ ƳŀƴŘŀǘ ŘΩŀƳƻǊǘƛǎǎŜƳŜƴǘ Ŝƴ ŘŞǇŜƴǎŜǎ  ŘŜ 

CƻƴŎǘƛƻƴƴŜƳŜƴǘ Ŝƴ ƻǊŘǊŜΦ /Ŝ ŘŜǊƴƛŜǊ Ŝǎǘ ŎƻƳǇŜƴǎŞ ǇŀǊ ǳƴ ǘƛǘǊŜ Ŝƴ ǊŜŎŜǘǘŜǎ ŘΩLƴǾŜǎǘƛǎǎŜƳŜƴǘ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ 

en ordre. [ΩƻōƧŜŎǘƛŦ Ŝǎǘ ŘŜ ǊŜŎǊŞŘƛǘŜǊ ŀƴƴǳŜƭƭŜƳŜƴǘ ǳƴŜ ǇŀǊǘƛŜ Řǳ ōƛŜƴ ŀŦƛƴ ŘΩşǘǊŜ Ŝƴ ŎŀǇŀŎƛǘŞΣ  Ŝƴ Ŧƛƴ 

ŘΩŀƳƻǊǘƛǎǎŜƳŜƴǘΣ ŘŜ ǊŜƴƻǳǾŜƭŜǊ ƭŜ ōƛŜƴΦ 

 

/ŀǎ ŘΩǳǎŀƎŜ :  

[ŀ ŎƻƭƭŜŎǘƛǾƛǘŞ ŀŎƘŝǘŜ ǳƴŜ ŎŀƳƛƻƴƴŜǘǘŜ мллллϵ Ŝǘ ŀ ŘŞƭƛōŞǊŞ ǉǳŜ ƭŜǎ ǾŞƘƛŎǳƭŜǎ 

étaient amorti sur 10 ans. 

 

Avec un amortissement linéaire, la valeur perdue chaque année est égale à 

мллллκмлΣ ǎƻƛǘ млллϵΦ  

 

Donc chaque année, on considère que la valeur actuelle (VNC=Valeur Nette 

Comptable) réduit de 1лллϵ  

 

En 2029, ce véhicule sera considéré comme éteint car sa valeur nette comptable 

ό±b/ύ ŀǳǊŀ ŀǘǘŜƛƴǘ лϵΦ 9ƴ ǇŀǊŀƭƭŝƭŜ ƭŀ ŎƻƭƭŜŎǘƛǾƛǘŞ ŀ ŎǊŞŘƛǘŞ мллллϵ ǉǳΩŜƭƭŜ ǇƻǳǊǊŀ 

utiliser pour acheter un nouveau véhicule. 

 

[ΩŀŎǘƛƻƴ ΨAmortissementΨ ƎŞƴŝǊŜ ƭŜǎ ŀƳƻǊǘƛǎǎŜƳŜƴǘǎ Ŝƴ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ŘŜ Ǿƻǎ ŎǊƛǘŝǊŜǎ όǳƴ ƧŜǳ ŘΩŞŎǊƛǘǳǊŜǎ ǇŀǊ 

ōƛŜƴΣ ƎŜǎǘƛƻƴ ƎƭƻōŀƭŜΣΧύ. 

 

ETAPE 1 : Sélection 

Si vous traitez vos amortissements en une 

seule fois, vous pouvez sélectionner tous les 

biens en utilisaƴǘ ƭΩƛŎƾƴŜ  

 

Si vous souhaitez les traiter par lots, vous 

pouvez sélectionner plusieurs fiches en 

faisant un CTRL+CLIC. 

 

 

 

Seuls les biens définis comme amortissables apparaissent dans ce listing. Si un bien est absent, il faut 

retourner sur sa fiche pour activer ƭΩŀƳƻǊǘƛǎǎŜƳŜƴǘΦ 



                          
 

Ref : HWeb / Gestion des biens / Gérer les actions sur les biens et subventions  Juillet 2020 30/55 

ETAPE 2 : Transfert 

Le transfert des amortissements peut être géré selon deux méthodes : 

¶ Individuel : le logiciel de Gestion des Biens injecte en comptabilité un mandat et un titre par bien, 

les deux typés en inventaire avec le nǳƳŞǊƻ ŘΩƛƴǾŜƴǘŀƛǊŜΦ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Global : le logiciel de Gestion des Biens injecte en comptabilité : 

o un seul mandat ǉǳƛ ǊŜǇǊŜƴŘ ƭŜ ǘƻǘŀƭ ǇŀǊ ƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴ ƭƛŞŜ Ł ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ суммΦ όLŎƛ ƛƭ ǎΩŀƎƛǘ ŀǾŀƴǘ 

ǘƻǳǘ ŘΩǳƴŜ ǊŞǇŀǊǘƛǘƛƻƴ ŀƴŀƭȅǘƛǉǳŜ ǎǇŞŎƛŦƛǉǳŜ Ł ƭŀ ŎƻƭƭŜŎǘƛvité) 

o ǳƴ ǎŜǳƭ ǘƛǘǊŜ ǉǳƛ ǊŜƎǊƻǳǇŜΣ ǇŀǊ ƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴǎΣ ƭŜǎ ǘƻǘŀǳȄΦ όƭΩƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴ ŘΩŀƳƻǊǘƛǎǎŜƳŜƴǘ 

040-нулрм ǇŀǊ ŜȄŜƳǇƭŜΣ ǇŜǳǘ ŎƻƴŎŜǊƴŜǊ ƭΩŀƳƻǊǘƛǎǎŜƳŜƴǘǎ ŘŜ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ƭƻƎƛŎƛŜƭǎύΦ 

o tƻǳǊ ŎŜǘǘŜ ƳŞǘƘƻŘŜΣ Ǿƻǳǎ ƴΩşǘŜǎ Ǉŀǎ ŎƻƴǘǊŀƛƴǘ ŘŜ ǘǊŀƴǎƳŜǘǘǊŜ ƭŜ ƴǳƳŞǊƻ ŘΩƛƴǾŜƴǘŀƛǊŜ de 

chaque bien. En décochant ±ŞƘƛŎǳƭŜǊ ƭŜ ƴǳƳŞǊƻ ŘΩƛƴǾŜƴǘŀƛǊŜ, vous pourrez modifiez les 

libellés de virements qui seront repris sur le mandat et le titre.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez ICI pour retourner sur le menu. 
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BIENS : CESSION À TITRE ONÉREUX 
 

[ŀ ŎŜǎǎƛƻƴ ŘΩǳƴ ōƛŜƴ ŘŞŎƭŜƴŎƘŜ ǳƴ ŜƴǎŜƳōƭŜ ŘΩŞŎǊƛǘǳǊŜǎ Ǿƛǎŀƴǘ Ł ŎƻƴǎǘŀǘŜǊ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘŜ ƭŀ ǾŜƴǘŜ Ŝǘ Ł 

éteindre la valeur du bien dans la gestion patrimoniale de la collectivité. Ces pièces intègrent également 

les montants de plus ou moins-values. 

 

Il existe plusieurs types de cession ǉǳƛ ǎƻƴǘ ŘŞŎǊƛǘŜǎ Řŀƴǎ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ŎƘŀǇƛǘǊŜǎ Υ 

¶ Cession à titre gratuit,  

¶ /Ŝǎǎƛƻƴ Ł ƭΩŜǳǊƻ ǎȅƳōƻƭƛǉǳŜ. 

 

Ce chapitre présente les cessions à titre onéreux. 

 

ETAPE 1 : Type 

 

 

 

 

 

 

 

ETAPE 2 : Sélection 

La sélection de plusieurs biens permet de procéder à plusieurs cessions simultanées. 

 

 

 

 

 

 

 

 

ETAPE 3 : Imputation 

/ƻƴǘǊƾƭŜǊ όǾƻƛǊŜ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƻǳ ŀƧƻǳǘŜǊύ ƭΩƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴ 

liée à ƭΩŞŎǊƛǘǳǊŜ ŘΩƻǊŘǊŜ Ŝƴ ǊŜŎŜǘǘŜ ŘΩLƴǾŜǎǘƛǎǎŜƳŜƴǘ 

permettant la sortie du Bien de la gestion du 

patrimoine. 

Par défaut:  

¶ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ ǊŜǇǊƛǎ Ŝǎǘ ŎŜƭǳƛ ŘΩŀŎǉǳƛǎƛǘƛƻƴ Ƴŀƛǎ ǎǳǊ 

ǳƴ ŎƘŀǇƛǘǊŜ ŘΩƻǊŘǊŜΣ  

¶ La fonction est basculée sur 01,  

¶ Les comptes analytique et ventilation sont 

conservés. 

 

[Ŝǎ ŘŜǳȄ ǇǊŜƳƛŜǊǎ Ǉƻƛƴǘǎ ǎƻƴǘ ǊŞƎƭŜƳŜƴǘŀƛǊŜǎΦ ¢ƻǳǘŜŦƻƛǎΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŘŞŎƛŘŜǊ ŘŜ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭΩŀƴŀƭȅǘƛǉǳŜ ou 

la ventilation. 
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Ajouter une nouvelle imputation (pour répartir les montants sur plusieurs analytiques par exemple), 

Modifier ƭΩƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞŜΣ 

{ǳǇǇǊƛƳŜǊ ƭΩƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞŜΦ 

 

tƻǳǊ ƭΩŀƧƻǳǘ ŘΩǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴΣ ƭŀ ǎŜŎǘƛƻƴΣ ƭŜ ǎŜƴǎΣ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ, ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ et la fonction sont repris 

automatiquement. Lŀ ǾŜƴǘƛƭŀǘƛƻƴ Ŝǘ ƭΩŀƴŀƭȅǘƛǉǳŜ ǎƻƴǘ Ł ŎƻƳǇƭŞǘŜǊ ƳŀƴǳŜƭƭŜƳŜƴǘ Ŝƴ cliquant dans la case 

correspondante. 

 

Vous devez utiliser des éléments existants dans les nomenclatures correspondantes en Comptabilité. Un 

ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩŜǊǊŜǳǊ Ǿƻǳǎ ǎƛƎƴŀƭŜ ƭŜǎ ǎŀƛǎƛŜǎ ŜǊǊƻƴŞŜǎΦ 

 

       

 

 

 

 

La création ou la modification sont également possible en mode recherche. 

Cliquer sur   pour ouvrir la fenêtre de recherche. 

 

La recherche porte uniquement sur les imputations existant en Comptabilité. Si vous ne retrouvez pas la 

bonne, il faut la construire manuellement.       

   

 

 

1. Cliquer sur pour lancer la recherche, 

2. {ŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭΩƛƳǇǳǘŀǘƛƻƴΣ 

3. Cliquer sur  pour valider et revenir 

ǎǳǊ ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘΦ 

 

 

 

 

 

¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ǊŜǾŜƴǳ ǎǳǊ ƭŀ ŦŜƴşǘǊŜ ŘŜ ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘΣ ǾŀƭƛŘŜǊ ƭŀ 

saisie finale en cliquant sur . 

 

 

Si vous avez sélectionné plusieurs biens, il faut procéder à ce contrôle sur chaque ligne. 

 

 

 

 

 

 

 












































