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1. Fichier de comptabilité

1.1 Légende des couleurs d’onglets

e Les onglets blancs sont remplis a chaque fois qu'une dépense est faite.

e L'onglet vert (compte) est fait a la fin du mois.

e Les onglets orange ne demandent aucune manipulation, sauf la date de mise a jour.

e Les onglets bleus sont mis a jour normalement en début d'année, sauf s'il y a un ajout en cours d'année.
e L'onglet rouge ne devrait pas étre touché, sauf s'il y a ajout de ligne a la charte comptable.

e Les ongles jaunes sont remplis au besoin.

1.2 Journal des revenus et des déboursés (Journal)

Cet onglet sert a inscrire 'ensemble des entrées et sorties de fond.
J

4 Journal des revenus et des débourses

g 2022-2023

)

g |# Date |~ | Référenc ~ Description - Poste ~ Sortie | ™ Entrée |~ Solde |~
S_ Solde de début d'année

11 1 - 5
12 2 - &
13 3 - 5
14| a T s
15 5 = &

Titre de la colonne | Renseignement a inscrire

# Cette colonne sert a indiquer la ligne comptable. La numérotation ne doit pas étre modifiée.
Date Date de la dépense ou du revenu
Référence Pour les dépenses saisies dans les autres onglets du fichier, c’est celui inscrit dans les

pages correspondantes.

Pour les lignes provenant du compte bancaire, inscrire selon le cas :
Frais fixes : fixe

Remboursement du MDN : CDT

Dép6t d’argent : dépot

Description Bréve description. Pour les remboursements du MDN, inscrire le numéro de la réclamation
CDT.

Poste Voir la charte comptable pour I'identifier

Sortie / Entrée Montant a inscrire : Sortie = dépense Entrée = revenu

Solde Ne rien inscrire, sauf pour la 1ere ligne qui correspond au solde inscrit dans le compte

bancaire le 1er septembre.
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En tout temps, le montant de I'écart @ inscrit dans le tableau « Conciliation des déboursées » doit étre a zéro
(0,009%). Si ce n'est pas le cas, s'assurer que les inscriptions au journal sont identiques a celles des onglets Fact
Interac, Cheque, Prélév auto et Rem frais.

Chéque

frais bancaire

Somme des sorties

Facture payé intéract

Remboursement frais

989844 §
650724 §
12117 3
325233 %
17,70 3

1.3 Factures payées par virement bancaire (Fact Interac)

Cet onglet permet d’inscrire les factures payées directement a un fournisseur par virement bancaire.

journal des décaissements - factures payées par Interac (virement bancaire)

2022-2023

Référence | AS" Date

Prochaine période

Destinataire (no facture) Description Montant TPS vaQ Total - Nonjoumall'"

fermeture ™| Taxe

F2223-1

F2223-2

F2223-3

Titre de la colonne

Renseignement a inscrire

Référence FAAAA-#
AAAA = année financiére ex. 2223 pour 2022-2023
# Numéro unique que permet d’identifier la dépense.

ASL Numeéro de la réclamation CDT. Lorsque la dépense est non admissible inscrire NR (non
réclamé)

Date Date inscrite sur la facture

Destinataire

Personne ou entreprise fournisseur du bien/service tell qu’inscrit sur la facture. Lorsqu’un
numéro de facture est présent, l'inscrire entre parenthése

Description Bréve description du bien ou du service obtenu
Montan — TPS — | Montants tel gqu’inscrits sur la facture
TVQ- Total

Non journalisé

Inscrire le total de la facture si elle n’est pas encore payée, donc non inscrit au journal.
Cela est utilisé lorsque le paiement se fait en plusieurs versements.

Prochaine
fermeture

Le montant est inscrit dans cette colonne jusqu’au moment de la fermeture du mois. Cela
évite que les données de I'onglet Compte et Etat des résultats ne balance pas.

Période taxe

Cet indicateur sert pour la réclamation des taxes, inscrire en fonction de la date de
dépense :

1 = 1¢" janvier au 30 juin 2 = 1¢" juillet au 31 décembre

27 septembre 2022
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1.4 Registre des chéques (Chéques)

Cet onglet est le registre des chéques émis. Lorsqu’un chéque a été émis I'année précédente et qu'il n’a pas été
encaissé, inscrire les informations dans la partie du haut. Les informations doivent étre saisies au journal lorsqu’il
est encaissé avec une note explicative.

Journal des décaissement - Registre des cheques

2022-2023

période

Destinataire (no facture) p—
-

Description

chéque émis avant |'ouverture, mais non encaissé

Chéque émis pour paiement de facture

Titre de la colonne

Renseignement a inscrire

Référence Numéro du cheque

ASL Numeéro de la réclamation CDT. Lorsque la dépense est non admissible inscrire NR (non
réclamé)

Date Date inscrite sur le chéque

Destinataire

Personne ou entreprise fournisseur du bien/service tel qu’inscrit sur la facture. Lorsqu’un
numeéro de facture est présent, I'inscrire entre parenthése

Description Bréve description du bien ou du service obtenu
Montan — TPS — | Montants tel qu’inscrits sur la facture
TVQ- Total

Date décaissé

Date inscrit au compte bancaire

Déboursé a venir

Le montant est inscrit dans cette colonne jusqu’au moment ou le cheque est encaissé.
Cela évite que les données de l'onglet Compte et Etat des résultats ne balance pas.

Période taxe

Cet indicateur sert pour la réclamation des taxes, inscrire en fonction de la date de
dépense :

1 = 1¢" janvier au 30 juin

2 = 1¢"juillet au 31 décembre
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1.5 Remboursement de frais (Rem frais)

Cet onglet est le registre des montants remboursés aux officiers ou membres du comité pour des achats. Le
remboursement se fait par virement bancaire ou exceptionnellement part cheque. Lorsqu’'un remboursement a
été demandé I'année précédente et qu’il n’a pas été payé, inscrire les informations dans la partie du haut. Les
informations doivent étre saisies au journal lorsqu’il est encaissé avec une note explicative.

Journal des décaissements - Remboursement de frais (virement bancaire
2022-2023

Prochai ériode
Référence AsL Date Destinataire Description Montant s va rochaine =
- - - - fermeture ™ - Taxe ~

Remboursement demandé avant I'ouverture (non payé)

Remboursement de frais
R2223-1

R2223-2
R2223-3

Titre de la colonne | Renseignement a inscrire

Référence RAAAA-#
AAAA = année financiére ex. 2223 pour 2022-2023
# Numéro unique que permet d’identifier la dépense.

ASL Numeéro de la réclamation CDT. Lorsque la dépense est non admissible inscrire NR (non
réclamé)

Date Date du remboursement

Destinataire Nom de I'officier ou du membre du comité

Description Bréve description du bien obtenu

Montan — TPS — | Montants tel qu’inscrits sur la facture

TVQ- Total

Prochaine Le montant est inscrit dans cette colonne jusqu’au moment de la fermeture du mois. Cela

fermeture évite que les données de I'onglet Compte et Etat des résultats ne balance pas.

vide Cette colonne n’est que pour permettre une copie des lignes sans manipulation vers
longlet TPS TVQ 1et TPS TVQ 2

Période taxe Cet indicateur sert pour la réclamation des taxes, inscrire en fonction de la date de
dépense :
1 = 1¢" janvier au 30 juin 2 = 1erjuillet au 31 décembre
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1.6 Prélevements automatiques (Prélev auto)

Cet onglet permet de comptabiliser les prélevements automatiques au compte.

Journal des décaissements - prélévements automatiques
2022-2023

Référence . Date | Destinataire - Description .| Montan" - L wa Total | jmr:ar:m - ':r’:c_::: - pe;zd::
P2223-1 bre 2
P2233-1 octobre 2
P2233-1 novembre 2
_rrz.um—-\ décembre 1

p——— e — =3 PP ) P P A

42231 juillet

P2223-1 zolt

P2223-2 =

P2223-2 octobre

P2233-2 novembre

P2233-2

décembre

dHMMNMMl

CEETENCT B R

Titre de la colonne

Renseignement a inscrire

Référence PAAAA-#
AAAA = année financiére ex. 2223 pour 2022-2023
# Numéro unique que permet d’identifier la dépense.
Attention, la référence est la méme pour les 12 mois.
ASL Numeéro de la réclamation CDT. Lorsque la dépense est non admissible inscrire NR (non
réclamé)
Date Mois de I'année

Destinataire

Entreprise fournisseur du service tel qu’inscrit sur le contrat.

Description Bréve description du bien obtenu
Montan — TPS — | Montants mensuels tel qu’inscrits sur le contrat
TVQ- Total

Non journalisé

Le total de la facture y est inscrit tant que le mois n’a pas été fermé. Cela évite que les
données de I'onglet Journal ne balance pas.

Prochaine
fermeture

Le montant est inscrit dans cette colonne jusqu’au moment de la fermeture du mois. Cela
évite que les données de I'onglet Compte et Etat des résultats ne balance pas.

Période taxe

Cet indicateur sert pour la réclamation des taxes, inscrire en fonction de la date de
dépense :

1 = 1¢"janvier au 30 juin 2 = 1¢" juillet au 31 décembre
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1.7 Transactions bancaires (Compte)

Cet onglet est une comptabilisation des retraits et dépb6t tels qu’ils apparaissent dans le compte bancaire. Il est

rempli lors de la fermeture mensuelle (voir cette section pour les détails).

En début d’année, il faut inscrire a la 1ere ligne le solde du compte bancaire le 1er septembre.

Transactions bancaires

2021-2022

MOIS Z Retrait | Z Dépot | Solde
solde début année

septembre ok
octobre ok

1.8 Etat des résultats

Il s’agit d’'une photo a une date donnée de I'état des finances. Lors de 'AGA, I'Etat des résultats au 31 ao(t sera

présenté aux parents. Ce dernier sera aussi envoyé la LCAC.
Seul la date de I'impression du I'Etat des résultats doit étre saisie.

Attention : il est important que les onglets Journal et compte balance avant I'impression

Etat des résultats 2021-2022

en date du:

Solde de I'année - 5 Conciliation avec le journal des entrées
Solde du relevé de compte s
Recettes Solde du journal des enrées s
1100 Activités de financement - 5 Différence s
1200 Subvention et remboursement - &
1300 Dons - 8 Concillation avec le compte de bangue
1400 Autres sources - 5 Solde au releve de compte s
Total des recettes - & Chéque en circulation s
Dépenses Facture non acquitée 3
2100 Administratives - 5 Remboursement non payé s
2200 Activités militaires - 5 Total s
2300 Activités sociales - 5 Solde du journal des entrées 5
2400 Activités financement - 5 Différence s
2500 Divers - 5
Total des dépenses - 5
Solde de fin d'exercice - %
Activités de financement Recettes Deépenses Bénefices Suivi des allocations par niveau
Billet McDo - 8 - 5 - 5 niveau dépenses restes
Biiches 5 -3 -8 Vert 0,00% 0,005
Dime - 5 - 5 - 5 Rouge 0,00 & 0,005
Billets chevalier de colomb - 5 - & Argent 0,005 0,005
Cadeaux act. Financement - & - & Or 0,005 0,005
Total - 5

27 septembre 2022

Page 10 de 20



Guide pour la trésorerie Ligue des cadets de I'armée

1.9 Etude du budget (Etude budget)

Cet onglet permet de suivre le budget et donne la possibilité de faire des projections.
Pour préparer I’étude du budget :
1- Vérifier que les onglets Journal et compte balance avant 'impression

2- Saisir la date @
3- Si désiré, saisir les données estimées pour le reste de I'année dans la colonne a venir (2

Etude du budget 2021-2022

mis 4 jour le :

Budget AVENIR
1000 Recettes 0,00 0,00
2

1101 Billet McDo
1102 Biiches 0.00 0.00 0.00

1.10Budget

Cet onglet est établi en début d’année. Il sera présenté aux parents lors de 'AGA.

Démarche :

1. Inscrire la date de la mise a jour

2. Rapporter le budget et le réel de 'année précédente

3. Inscrire les montants prévus. Attention, seul les montants géré par le comité civil doivent étre inscrit (cela inclut
la partie de 'ASL).

4. ASL : Inscrire les montants prévus dans la colonne ASL

5. POC : Inscrire les montants dans la colonne Notes (ex. 100% URSC, Reste payé par URSC — x$). Le but étant
de montrer le budget complet aux parents.

6. Inscrire dans la colonne Notes toutes informations pertinentes pour la compréhension du budget

Budget 2021-2022

mis & jour le :

2020-2021 2021-2022 Motes
Budget Budget
1000 Recettes 0,00 $ 0,00 $

1101 Billet McDo
1102 Biiches

27 septembre 2022 Page 11 de 20



Guide pour la trésorerie Ligue des cadets de I'armée

1.11Charte des comptes

C’est la liste des comptes selon la structure de la charte.
C’est dans cet onglet que les libellés des postes sont inscrits.

Une charte comptable ne varie pas dans le temps, sauf pour les ajouts, afin de pouvoir faire des comparatifs entre
les années.

Note : En début d’année, il faut modifier la ligne Année pour mettre a jour les tableaux

Note : Les textes en couleur sont des regroupements.

ATTENTION : si 'on modifie la charte comptable en ajoutant des # de postes non prévus, il fait aussi modifier les

onglets Calculs, Etude du budget et budget. Une bonne connaissance d’Excel est nécessaire afin de ne pas
corrompe les différents onglets.

Charte comptable

Informations générales
Nom nom du corps de cadet
Année  2022-2023

POSTE DESCRIPTIF NOTE
1000 Recettes

1100 Activités de financement

1.12MDN

Cet onglet sert pour le suivi des demandes de remboursement.

Réclamations MDN 2022-2023

no Date Description Montant TPS ™G Total date réception
Titre de la colonne | Renseignement a inscrire
no Numeéro de la facture inscrit sur le formulaire CDT-135
Date Date de la demande telle qu’inscrite au formulaire
Description Description tel qu’inscrit sur la ligne d’engagement
Montan — TPS — | Montants tel qu’inscrits sur la facture réclamée
TVQ- Total
Date réception Date de réception de I'avis de paiement
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1.13TPS TVQ1 & 2

Ces deux onglets ont pour objectif de faire le calcul pour la réclamation des taxes.
Pour remplir le tableau :
o Afficherr les lignes a copier dans les onglets Fact interac, Cheques, Rem frais et Prélév auto en utilisant
le bouton de sélection @ pour choisir la période de taxe.
e  Sélectionner les lignes
e Copier les lignes dans I'onglet TPS TVQ 1 ou TPS TVQ 2. Pour ce faire, cliquer dans la prochaine ligne
libre de la colonne Référence @ puis coller les lignes.

e Le total ©des deux taxes se calculera automatiquement. Attention, le calcul ne prend en compte que
les lignes 8 a 200.

3 Réeclamatio axe et a dece e po 2 2ls 0 0

4 total TPS 0

5 total TVQ 0

Q Référence ASL Date Destinataire Description Montant TPS ™™g Total période TPS
8

9

10

1.14Calculs

Cet onglet comptabilise les montants inscrits dans I'onglet Journal.
Aucune modification n’est a faire, sauf si 'on modifie la charte comptable en ajoutant des # de postes non prévus.
Note : Par sécurité, cet onglet devrait étre masqué, pour le faire afficher/masquer

e Bouton de droite sur un des onglets

e Sélectionner Afficher/masquer

e  Sélectionner I'onglet
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2. Payer une facture\demande de remboursement

Voici les actions a poser lors du remboursement d’'une dépense.
Note : la facture ou le regu doit étre en format PDF et bien lisible

Voici les étapes

Inscrire la

Remplir :
b dépense Classer la

I'onglet

dans facture
I'onglet (PDF)
Journal

relatif au
paiement

1. Remplir 'onglet relatif au paiement :
¢ Virement bancaire : Fact Interac
e Cheque : Cheque
e Remboursement : Remb frais
2. Inscrire la dépense dans I'onglet Journal
e une ligne par produits ou regroupements
e S’assurer que le Journal balance
3. Classer la facture
o Ne pas oublier de la mettre en PDF
4. Effectuer le paiement

27 septembre 2022
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3. Fermeture du mois

3.1 Récupérer les données du compte

3.1.1 Données pour I'onglet Compte du fichier de comptabilité

e Inscrire la somme des retraits et des dépdts inscrit sur le relevé bancaire
e Inscrire le solde du compte

e Ll'indicateur de validation doit inscrire «OK». Dans le cas contraire, cela indique qu’il y a une erreur de
calcul.

Transactions bancaires

2021-2022

MOIS I Retrait | I Dépot | Solde
solde début année

septembre ok
actohre ok

3.1.2 Dépébt du relevé de compte

Voici les étapes pour un compte Desjardins :

e Accéder au relevé des opérations©@

e Inscrire les informations de recherche @

e Cliquer sur ©, le fichier PDF sera disponible

e Enregistrer le fichier PDF dans le répertoire Relevé de la caisse
o Nommé : AAAAMM — relevé bancaire

Relevés et documents

Relevé des opérations Relevé de compte mensuel Relevé des opérations rejetées

Pour obtenir le relevé de compte mensuel d'un folio, vous devez d'abord vous inscrire. Consultez Profil et préférences - et le

> Pour les comptes Desjardins, les relevés des 7 derniéres années sont disponibles
> Pour obtenir la liste des opérations passées a votre compte depuis votre dernier relevé mensuel, vous devez utiliser la fonction Rel

Choisir le folio et la période

Folio Période

® Sw——— 2021 v

(2

Choisir la forme sous laquelle produire le relevé
® Affichage a I'écran (PDF)

Téléchargement : Choisir un format
)

Pour utiliser ct
Vous pouvez
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3.2 Reporter les montants dans le journal

o Reporter tous les dépbts
Colonne « Référence » : dép6t\ CDT
Colonne « Description » : descriptif du revenu
Colonne «Poste» : Numéro du poste correspondant au revenu
o Reporter les frais bancaires
Colonne « Référence » : fixe
Colonne « Description » : frais bancaire
Colonne «Poste» : Numéro du poste (2104)
e Reporter les prélévements automatiques
Colonne « Référence » : no de référence de l'onglet Prélev auto
Colonne « Description » : tel que dans l'onglet Prélev auto
Colonne «Poste» : Numéro du poste correspondant au revenu

3.3 Conciliation des déboursées au journal

Dans I'onglet journal, vérifier I'écart @ inscrit dans le tableau « Conciliation des déboursées » est a zéro (0,00$).
Si ce n’est pas le cas, s’assurer que les inscriptions au journal sont identiques a celles des onglets Fact Interac,
Cheque, Prélév auto et Rem frais.

Somme des sorties 989844 %
Facture payé intéract 650724 §
Chéque 12117 3
Remboursement frais 326233 %
frais bancaire 17,70 §

—
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3.4 Conciliation avec le compte de banque

Dans I'onglet Compte
e Vérifier que I'écart est a zéro (0,00$)
e Sice n'est pas le cas, vérifiez que les entrées au journal sont identiques a celle du compte bancaire.

v o

Solde journal

Solde caisse

Facture payé intéract
Chéque

Remboursement frais

3.5 Imprimer le suivi budgétaire

e S’assurer que toutes les lignes saisies au Journal ont un poste d’inscrit
A 'onglet «Etude Budget» :
o Inscrire la date de mise a jour
o Au besoin mettre la colonne EIUGHI & jour
Imprimer en PDF le budget (budget AAAAMMJJ)
e Transmettre le fichier PDF au commandant et au président du Comité de Soutien
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4. CDT -135

4.1 Exemple de texte pour le courriel

Exemple 1
Je vous fais parvenir la demande POC-89 pour le cc ###.
Facture: M. x (250%) - président du Comité de Soutien.

Exemple 2
Je vous fais parvenir la demande POC-88 pour le cc ###.
Facture : Elof x (20.01$) Lt y (40,02$) sont sur la liste en personnel de l'unité.

4.2 Retour de courriel

Il est tres important de ne pas modifier I'entéte du courriel et d’y répondre directement. Ne pas refaire un nouveau
courriel car celui-ci est encore une fois une référence pour les suivis.

4.3 Commande internet

Il est impératif de confirmer la réception des biens regus. (3 actions a prendre)

1- Vous devez ajouter ce commentaire dans votre courriel et non sur le Cdt 135 :

J'accuse la réception des biens et je confirme que ceux-ci demeurerons et seront utilisés par les
membres de l'unité.

2- Vous devez fournir la preuve de paiement (une photocopie de chéque, une copie de I'état de compte)
afin de démontrer que le service a été rendu.

3- Fournir des photos des biens recus pour les commandes internet. A noter que si c’est impossible de
nous envoyer des photos, vous devez mentionner la raison a votre courriel.

4.4 Demande POC

Il est tres important de prendre en considération ceci: Aussitdt que vous soumettez une demande en
remboursement au niveau des repas, droits d’entrée et autobus, vous devez a la fois fournir la liste de
présences des cdts et des membres officiers/IC éligibles au remboursement.

Deux fagons de faire afin de fournir |a liste des Off/ IC de votre unité.

1- Prendre la liste en personnel de votre unité Forteresse en soulignant en jaune les membres présents a
l'activité et la joindre en piéce jointe a vos documents.
2- Inscrire les noms dans votre courriel
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4.5 Preuve de paiement

4.5.1 Par cheque

Il'y a 2 fagons de faire, soit une photo du chéque ou un imprime écran du chéque dans le relevé bancaire.
Dans les 2 cas il est important de caviarder les3 informations sensibles pour des fins de sécurité :

ponn . — i
owe 2 0 Qo-11-0%
A A A A L 4 J
PAYEZ [ oTNEN 155100 sm]a;rc & B{m"glb Se(;mg?gsl (Al /2 $
4 Tordre de'

L2t Drion oA L — L,,Z,M B

Canne popubsirs e Chartestioury
S s TH 410611
155, 70" Muw Est Tase 4186859
Outoc, OC GIM 164 wre Seagrdea com

Pour I'image d’'un chéque encaissé dans le compte de banque (Desjardins) :

e Accéder au relevé des opérations @ @

¢ Inscrire les informations de recherche©®

e Cliguer sur 0, le relevé apparaitra.

e Cliquer sur 'hyperlien du cheque®

 Dans la fenétre de 'image du chéque®, cliquer sur [Ty

 Choisir pour destination® « Enregistrer au format PDF », puis cliquer sur Bt Il ®.

PN
& - Relevés et documents
Etape 1: Che
Compte
Erape 2:Cr
FEV2021 v
\* ® L 1 Nov v|[2020 | @
30 NOV_v|[2020 @
Eapo 3 Cholsi e &
® A ]

Image du chéeque
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4.5.2 Par virement bancaire

1 - Prendre une image du relevé bancaire.
2 - Caviarder les informations non essentielles. S’assurer que les informations suivantes sont présentes :

Numéro du compte bancaire @
Identification de l'institution bancaire @
Nom du corps de cadet ©

Totalité des montants relatifs au Cdt-135 @

3 - Sauvegarder en PDF

(1]
ecc

Détail du compte

Derniéres opérations

Date ¢ Description Retrait (CAD)  Dépét (CAD) = Solde (CAD)

: . @ agzD
-EOP Epargne avec opérations (C)
Messages A signer
= Q
Afficher: 31 demiers jours v Liens utiles
X oumLs v

_ sl <
: 1 FEV 2021  Paiementinternet a /LoyesSt-Rodrigu/F2021-4 1062,74
1 FEV2021  Paiement internet a /LoyerSt-Rodrigu/F2021-3 440,00
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