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1. Introduction
Ce manuel a pour but de vous apprendre la méthode pour créer une écriture de journal dans I’application
Banner. Vous retrouverez de ’information sur les fonctions et les outils de navigation ainsi que les

directives comment créer, modifier, annuler et imprimer une écriture de journal.

Veuillez noter que le masculin est utilisé dans le texte pour en alléger le style et doit étre interprété
comme s’il inférait les deux genres.

Une version a jour du manuel est maintenue sur notre site web en format Adobe Acrobat (pdf) et vous
pourrez toujours en télécharger une copie en pointant votre fureteur a I’adresse :

http://www.uottawa.ca/ ...a determiner

Vous étes invités a nous faire part de vos commentaires et questions par voie de courrier ¢lectronique.
Veuillez adresser vos messages a :

sfst@uOttawa.ca

[ Attention !!! ]

Tous les employés de I’Université d’Ottawa responsables de fonctions administratives doivent
respecter les régles suivantes :

1. 1l respecterait la confidentialité des renseignements recus dans I’exercice de ses fonctions et ne
les utiliserait pas a des fins personnelles.

2. 1l est responsable de préserver la confidentialité de ses mots de passe informatiques et il ne les
transmettrait pas a personne sous aucun prétexte

3. 1l accéderait uniquement le compte que I’Université lui a attribué et il respecterait toutes les
restrictions s’y rapportant.

© L’uOttawa détient les droits d’auteur sur le matériel inclus dans ce manuel. La reproduction pour des
fins non commerciales est autorisée a condition d’indiquer la source et de déclarer les droits d’auteur de
I’Université d’Ottawa.
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2 Le plan comptable - FOAP — uOttawa

2.1 Introduction

Le plan comptable représente la structure financiere d’une organisation et le type d’informations
monétaires nécessaires pour mener a bien les activités et produire I’information financiére requise. Dans
le systéeme Fusion nous utilisons le terme FOAP pour faire référence a ce plan.

2.2 Les éléments du plan comptable

Il y a six ¢éléments dans le plan comptable soit le fonds, I’organisation, le compte, le programme,
I’activité, et la location.

F 0) A P A L
Fund Organization Account Program Activity Location
fonds organisation compte programme activité location

Certains éléments peuvent étre groupés pour former un centre de cofts, soit le fonds, 1’organisation et le
programme.

Les deux derniers éléments (Activity et Location) seront pour utilisation future.

‘ i
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2.3 Exemples

Un outil de référence est disponible pour vous aider dans la gestion du plan comptable et une liste de
correspondance avec le systtme SMARTStream.

Voir le lien : https://web30.uottawa.ca/services/finance/default_fr.aspx

2.3.1 Fonds de fonctionnement

FOAP — uOttawa F 0 A P
Elément Fund Organization Account Program
Nombre de caractéres 4 6 5 4
1000 170702 70751 1001
Facultés des sciences compte
- Physique dépense
e 19 caracteres
e Utilisateur entre 11 caractéres
e Fund (4) (valeur inférée)
¢ Organization (6)
e Account (5)
e Program (4) (valeur inférée)
2.3.2 Fonds de recherche, fiducie et capitaux
FOAP — uQOttawa F 0 A P
Elément Fund Organization Account Program
Nombre de caractéres 6 6 5 4
81050 310999 73121 4530
Aide financiére — Compte
fiducie dépense

e 2] caractéres

e Utilisateur entre 11 caractéres

e Fund (6)

Account (5)

Program (4) (valeur inférée)

Organization (6) (valeur inférée)

FUSIO]
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3. Création d’une écriture de journal

Etapes a suivre pour créer une €criture de journal:

1. Du menu principal,
» tapez le nom abrégé FGAJVCM dans le champ GO TO... et appuyez sur Enter

ou

» ouvrez le formulaire Journal Voucher Mass Entry (FGAJVCM) en double-cliquant sur le
nom du formulaire

Eile Edit Options Block ltern Eecord Query Tools Help

('J IHw:cI&VI =Y Ill[E:E',:h-[—-—[@[@

= General Menu GU 1 - Tuesday November 06

@ FGMVCM(\ [:| Welcome, ASIMARD

1My Banner ”%%
‘Banner “os
[Ostudent [*STUDENT]
‘AFinancial [*FINANCE]
‘AGeneral Ledger [*FINGENLL]
L1Chart of Accounts System Control [*FINCHRTS]
[dChart of Accounts Account Codes [*FINCHRTA]
[dChart of Accounts Entity Maintenance [*FINENTTY]
‘HGeneral Accounting Transaction Forms [*FINGENLA]
[E Direct Cash Receipt [FGADCSR]
B Encumbrance/Reservations Maintenance [FGAENCB]
B Journal Youcher Entry [FGAJYCD]
B Journal Youcher Quick [FGAJYCQ]
B Journal Youcher Mass Entry [FGAJYCM]
B Automatic Journal Youcher [FGAAUTO]
[ List of Automatic Journal Youchers [FGIAUTO]
B List of Suspended Journal Youchers [FGIJYCD]

Page 6 de 36
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Le formulaire Journal Voucher Mass Entry (FGAJVCM) s’ouvre :

% Oracle Developer Forms Runtime - Web: Open * FGAJVCM

Eile Edit QOptions Block Mem Becord Query Toole Help
@ AC8E $Y B8E QS RMEHE ¢ 2@ el X

' Journal Voucher Mass Entry FGAVCM T.1.001 (SBOKFI) (=i

Bloc clé

Document Number: ;I

Journal Voucher Document Header Default Values
BIOC Transaction Date: EJ Document Total: [ Type: [ LJ Desecription:

A NSF Checking Deferred Edit Text Exists: Bank: | =] Deposit:
en-tete BudgetPeriod: | Currancy: | =]
[ Journal Voucher Detail
Seq Type Status COA Index Fund Orgn Acet Prag Asty Leen Prej Percent Amount oic =
=] G VOO ) S ) NS . NI . I L0 [+] .. 1] G
Bloc
détails <
**%* IMPORTANT : Pour vous déplacer d’un champ a ’autre, vous devez utiliser la c1é TAB.

BLOC CLE

2. Document number

Numéro de I’écriture de journal qui est généré dans le format Jxxxxxxx, exemple JO000095.

> Cliquez sur 'icone Next Block |21

BLOC EN-TETE
3. Transaction Date

Date du jour générée dans le format DD-MON-YYYY (06-NOV-2007). En général, cette date
représente la date a laquelle la transaction sera enregistrée au grand livre. Par contre, certaines
exceptions peuvent survenir si le document n’a pas été approuvé avant la fin du mois.

» Pour modifier la date, tapez la nouvelle date dans le format DD-MON-YYYY ou 06-NOV-
2007 ou encore en cliquant sur le calendrier  a droite du champ Transaction Date et
sélectionnez votre date. Vous ne pouvez sélectionner une date qui se retrouve dans une période
fermée.

jim Page 7 de 36
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4. Document Total

Somme totale des débits et des crédits de votre écriture. Ce champ est obligatoire. Par contre,
comme la somme de 1’écriture n’est généralement pas connue a ce point-ci, on vous démontrera
comment compléter ce champ un peu plus bas dans ce manuel. Pour le moment :

» Tapez 1.00 et allez au champ Type

Eile Edit QOptions Block kern Becord Query Tools Help
BNl Ba8E $ DE8E G S B S G @1 @ el X

s Entry FG

W Journal Voucher Mas

Document Number: Lio00009s il

| Journal Voucher Document Header t/ || Default Values
PO — o r | - r
Transaction Date: - NCH-2007 EJ 1.00 Type: [ LJ Description: |
+ MSF Checking Deferred Edit Text Exists: Bank: | LI Deposit: |

— —

Budget Period: Currancy: =]

*** Note : Le champ NSF checking est toujours coché — veuillez ne pas retirer le cochet

*** Note : Le champ Deferred edit n’est pas utilisé a I’Université — vous n’avez pas a cocher cette
case

5. Type

Type d’écriture de journal. L’utilisation d’un seul type d’écriture de journal sera permise a
I’Université.

» Tapez JEI et allez au champ Description

Eie Edit Opbons Block hem Becord Query Toolz Help

D AeBEE 29 oD & & @E 5l e #21Q 9 X

" Journal Voucher Mass Entry. FGAINCM 7.1.0.1 (SBOMFI) i

Document Number: r[lIlIBS i

| Journal Voucher Document Header | Defautt Vall.:/
Transaction Date: benovaor EJ Document Total: m | @ :]E{ LJ Description: |
“NSF Checking Deferred Edit  Text Exists; [ Banki | 7|  Depesit [
BudgetPeriod: |  Curraney | =]

F EL I‘f Page 8 de 36
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6. Description

Description de I’écriture de 35 caractéres maximum.

» Tapez la description jusqu’a un maximum de 35 caracteres. Pour une explication plus détaillée
de I’écriture, allez a Options (de la barre de menu) et choisissez Document Text (FOATEXT)

= Oracle Developer Forms Runiime - Web: Open > FGAJVCM

EI|E -1 B Mock hern Hecord Query T9D|S Help
an ITrantacuon Dietail Infarration IQ ﬁ] ® fh AR R &1 ® el X
EREMERL Document Texa [FOATEXT] ONET) EETE R T

Dacument Number:

I Journal Voucher Document Header 1] Default Values

Transaction Date: IEET—H_(_Zr\-'_ZJEIJ? _J Decument Total: [ 1 iﬁ Type: ;E.__ LI Description; |35 CAFACIENES Mawimum
¥ NSF Checking Deferred Edit  Text Exlsts: Bank: | (7| Depesit [

Budgat Perlod: !_ Currancy: =]

Le formulaire Journal Text Entry (FOATEXT) s’ouvre :

» Vous remarquerez que maintenant votre numeéro d’écriture a été généré par le systéme.

& Oracle Developer Forms Runtime - Web: Open * FGAJVCM - FOATEXT

Eile Edit t Block tem Becord Query Tools Help
H‘-"E *EGQJ ‘% L@EHU@ S 06 @ Fah g S @ el X

Default Increment:

Taxt Print Line

=4 I 'Q N Page 9 de 36
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» Dans la boite Text, tapez votre texte additionnel. Cliquez avec votre souris pour aller d’une

ligne a I’autre
Cliquez la case sous la boite Print pour voir le texte additionnel.

Cliquez sur I’icone pour sauvegarder le texte additionnel.
X

Cliquez sur I’icone pour retourner au formulaire et continuer votre écriture.

Eile Edit Block term Becord Query Tools Help
anl AanE $9 DGR & S BEH 5

"% General Test Entry FOATEXT 7.1

0.1 (SE J

Type: Default Increment

Line
?arpez woire texte additiornel. Pow ;I-eu aurla = v L iﬁ
deuuum‘u r'-gr-ﬁ cluauarm:-wmra- %Dullll.' Hl;I I; v :’G Ces valeurs sont
igne suanto. = E générées
i 6 parle systéme

» Vous remarquerez que maintenant la lettre Y est affichée dans le
indique que vous avez ajouté du texte additionnel.

champ Text Exists. Ceci

= 2

FEIE

Document Number:

I Default Values

Journal Voucher Document Header
Transaction Date: o-nov-2007 E] Deocument Total: 1.00 Type: EF_ LJ Description: :35 CAFACIEES MAaIfUMm
# NSF Checking Deferred Edit Text Exists: Bank: I ;I Deposit: |
BudgetPeriod: | Currency: | (=]

*** Note : Les champs Bank, Deposit, Budget Period et Currency ne sont pas requis — laissé les
champs en blanc.

» Cliquez sur I’icone Next Block @ pour aller au bloc détails de votre écriture de journal.

Guide e Putilisateur
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Bloc détails

7. Transactions affectant les fonds de fonctionnement

» Dans le champ Orgn, tapez votre numéro d’organisation. Par exemple 150101.

Journal Voucher Detail

Seq Type Status COA  Index Fund Acct Prag Acty Lacn Prej Percent Amount DG

‘l 'l 'l .l 'l v| v| 'l 'l

1 L u [150101]

~

» Allez au champ Acct

» Vous remarquerez que maintenant les champs Fund et Prog ont été générés

Journal Voucher Detail

Seq Type Status COA  Index Fund Orgn Acet Prag Acty Loen Praj Percent Amount Dic

-| | | | -| -| ‘-l vl ‘l |

1 et i 1000 Etsmm [ 1002

» Dans le champ Acct, tapez votre numéro de compte. Par exemple 70751.
» Dans le champ Amount, tapez le montant de votre transaction de ce compte.

» Dans le champ D/C, tapez la lettre D pour débiter le montant ou la lettre C pour créditer le
montant.

Journal Voucher Detail

Seq Type Status COA Index Fund Orgn Chcet ) Prog Acty Locn Proj Percent ]
) . - | ] - | ) - | ) - | - | - - | - | . - | . - . )
D

1 ber u 1000 150101 70751 o0z . . 10.00

|

» Pour entrer vos lignes additionnelles, cliquez sur ’icone Next Record

: “ ][O _ Page 11 de 36
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» Vous remarquerez que maintenant une lettre s’est affichée dans le champ Status.

Journal Voucher Detail

Seq Type [Sta COA  Index Fund Orgn Acct Prog Acty Locn Proj Percent Amount oG
. -l .-l. -| . -| . -l . -l . v| vl ) -l ) -| . . .
1 e U 220007 150199 70751 2005 10.00 ul

| b1 ]

» Dans I’exemple ci-dessus, la lettre P s’est affichée. Ceci signifie que 1’écriture est imputable et
qu’elle sera acheminée pour approbation. Voir I’annexe B pour connaitre les autres statuts et
leurs significations.

» Entrez une par une vos lignes de votre écriture en suivant les mémes directives.

» Une fois votre derniére ligne entrée, généralement, vous devriez étre prét a compléter votre
¢criture. Il ne vous reste qu’a modifier le champ Document Total du bloc en-téte. Voir le point
9 du manuel pour connaitre les étapes pour modifier le champ Document Total.

FUSIO]
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» Dans le champ Fund, tapez votre numéro de fonds. Par exemple, 220007.

Journal Voucher Detail

Seq Type Status COA  Index Orgn Acet Prog Dic Description

-] -] (-] | | -]

20007 | [ NSF Override 35 caractores maximum
i f

/ NSF Override
NSF Override

1 JEl v

» Allez au champ Acct

» Vous remarquerez que maintenant les champs Orgn et Prog ont été générés.

Journal Voucher Detail

Acet Preg Acty Leen Praj Percent Ameount oic

.l 'l v| ‘l .l

Seq Type Status COA  Index
-] A

1 el u

» Dans le champ Acct, tapez votre numéro de compte. Par exemple 70751.
» Dans le champ Amount, tapez le montant de votre transaction de ce compte.

» Dans le champ D/C, tapez la lettre D pour débiter le montant ou la lettre C pour créditer le
montant.

Journal Voucher Detail
Seq Type Status COA  Index Fund Qrgn @ Prog Acty Lecn Proj Percent
- - - - - v - - - -
1 €l u 220007 150199 70751 2005 | | | | 10.00 1]

X

» Pour entrer vos lignes additionnelles, cliquez sur 1’icone Next Record — .

. ﬁ ][O _ Page 13 de 36
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» Vous remarquerez que maintenant une lettre s’est affichée dans le champ Status.

Journal Voucher Detail

Index Fund Orgn Acct Prog Acty Loen Proj Percent Amount oG
- | . - | . - | . - | . - | . - | ) - | ) - | . . .
220007 150199 70751 2005 | 10.00 ul

» Dans I’exemple ci-dessus, la lettre P s’est affichée. Ceci signifie que 1’écriture est imputable et
qu’elle sera acheminée pour approbation. Voir ’annexe B pour connaitre les autres statuts et
leurs significations.

» Entrez une par une vos lignes de votre écriture en suivant les mémes directives.

» Une fois votre derni¢re ligne entrée, généralement, vous devriez &tre prét a compléter votre
écriture. Il ne vous reste qu’a modifier le champ Document Total du bloc en-téte. Voir le point
9 du manuel pour connaitre les étapes pour modifier le champ Document Total.

9. Modifier le champ « Document Total » de votre écriture :

> A partir du bloc détails de votre écriture, choisir Options de la barre de menu et choisissez
Access Transcation Summary Info

gOraf_le Developer Forms Runtime - Web: Open * FGAJVCM

Eile  Edill JPalslil Iuclc merm Becord Query Todls Help
& & | Currency Information

. R

Erint Jouwmal Vioucher [GIAPCTL]

fecess Transachon Summag Infig [FOLISLM
Docur

Arccess Completion

Journal Voucher Document Header || Default Values
Transaction Date: 106 NON-2007 E] Doecument Total; 1.00 Type: HE1 j Description: '375 Caracienss maximum
¥ M5F Checking Deferred Edit Text Exists: v Bank: | ;l Deposit: |
Budget Period: | Currancy: LI
Journal Voucher Detail
Seq Type Status COA  Index Fund Orgn Acet Prog Acty Leen Pro| Percent Amount oic |
[~] o 1= =1 _1=] _I=] dl %] [+] i . _ _
1 WE1 P TRE 220007 EE:] 70751 2005 | | 10.00 D
[T PO oy [ o Do | | [ | 1000 k

]

A e i Page 14 de 36
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Le formulaire Journal Voucher Summary Info (FGIJSUM) s’ouvre.

» Notez le montant dans le champ Total et fermer 1’écran avec 1’icone X

Baracle Developer Forms Runtime - Web: Open » FGAJVCM - FGIJSUM

Eile Edit Cipt Block fem Becord Query Tools Help
BYl BAOEe 59 BDE @G 5 BEl 5 ¢ 2@ o x)
" Joumal Vioucher Summany FGLUSUM 7.0 (SBOXFI) e g s e e e el s e
Document  looomes | - Submissisn: | 0 Transaction Date: :-ca-nnv-:mr Decument Total: | 100
Status  Sequence Type COA  Index Fund Orgn Acet Preg Bcty Leen Transaction Amount DebitCredit
g = T T Bo05 i | 00 o -
P [z [e ol | oo [isme [ors 2005 [ ' [ 1000 e

| |
i _ | i
i I [ 2

» Appuyer sur Previous Block E et modifier le montant dans le champ Document Total par
le montant que vous venez de noter dans le formulaire Journal Voucher Summary.

Eie Edit Opbons Qlock hem Becord Query Tool: Help
B9

ReBE > DOE G 2 BE D@l B0 9l X

Decument Number: HO00003s x

Journal Voucher Document Header / Default Values
Transaction Date: &3—:‘5\"3@? E] ‘ Dacument Tatal: ) Zﬂlﬂi Type: :.I_E-1-_ LJ Description: E-caracwms MERIF
NSF Checking Deferred Edit  Text Exists; Bank: | *|  Deposic [

Budget Period: [-_ Currency: | j

» Appuyer sur Next Block E pour vous retrouver dans le bloc détails de votre écriture

Y

Dans le champ Document Total, inscrivez le montant que vous venez de noter

» A ce point-ci vous étre prét a compléter votre écriture de journal. Voir le point 10 du manuel
pour connaitre les étapes a suivre pour compléter votre écriture.

L O Page 15 de 36
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10. Compléter une écriture de journal :

Fusion — Le grand livre et écritures de journal -Novembre 2007

Pour compléter votre écriture de journal,

» Cliquez Options de la barre de menu et sélectionnez Access Completion. (Vous devez vous
assurer d’étre dans le bloc détails pour voir cette option)

& oracle Developer Farms Runtime - Web: Open = FGAJVCM

Erint Journal Woucher [GIAPCTL]

Bocur SECESS Transaction Summary Info [FGLSUM]
R
Journal Voucher Document Header Default Values
——, ey T I
Transaction Date: 06-NOV-2007 E] Document Tetal: 2000 Type: IEEI ;I Description: 35 caracteres masimum
W MSF Checking Daferred Edit Text Exists: [ Bank; I_LI Deposit:
Budget Period: l_ Currancy: j
Journal Voucher Detail
Seq Type Status COA  Index Fund Orgn Acct Prog Acty Lecn Praj Percent Amount oic
j -] -| -| - .|_ _-.] [~] [~] -
iE B g ot e s 0 | f | [ 1000 o
[ 2 e TR oy [isme | frors2 2005 | | : [ [ 10,00 e
[ | || — | — ) S| — SO— N— ]

Le formulaire Journal Voucher Mass Entry (FGAJVCM) affichera la fenétre Completion au bas de
votre écriture :

Block hern Becord Query Tools Help

D REEE $7 OB Q2 BE BH G & #10

"1+ Joumnal Woucher Mass Entry FGAJVCM 7.1.0.1 (SBONFI)

Decument Number: JOOO003S *
Journal Voucher Document Header Default Values
Transaction Date: 06-BCH-2007 [ Decument Total: 2000 Type: E1 - Description: 35 caracleres maximum
YIMSF Checking Deferred Edit Text Exists: Bank; bl Deposit:
Budget Period: Currancy: -
Journal Voucher Detail
Seq Type Status COA  Index Fund Orgn Acet Prog Acty Leen Proj Percent Amount Dic
1 & P u 220007 180192 70751 2005 10.00 o
2 E P u 220007 150153 0752 2005 10.00 c

Complete: !’ In Process.

= = Page 16 de 36
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Deux options sont offertes :

Fusion — Le grand livre et écritures de journal -Novembre 2007

» Complete

> In Process

s¥Ugumal Vioucher Mass Entry FGANVCM 71011 (SEQXF])

Document Number: JOO000aS >
Journal Voucher Document Header Default Values
Transaction Date: - HON-2007 H  Decument Tetal: 000 Type: JEt - Description: 35 caracteres maximum
¥ NSF Checking Deferrad Edit Text Exists: Bank: ¥ Deposit:
Budget Pericd: Currency: -
Journal Voucher Detail
Seq Type Status COA  Index Fund Qrgn Acct Prag Acty Lecn Praj Percent Amount Dic
1 JE1 P u 220007 150153 70751 2005 10.00 o
2 & P 1] 220007 150199 Tors2 a0 10.00 c

Complete: | ] In Process:

Complete : Votre document est terminé et vous désirez I’acheminer a la comptabilité pour approbation.

» Cliquez sur I’icone Complete @

. e A =]
» Cliquez sur I’icone 'al pour sauvegarder votre document.

Journal Yeucher Decument Header | Default Values
Transaction Date: [ Document Totat twe: | (7]  Description: [

HSF Chicking Deferred Edit Tesd Exisis; Bank: l fil Deposit: l

Hudget Perio: | Curency: | =]

Journal Veucher Datail

Seq  Type Status COR  Index Fund Orgn Acot Prog Acty Locn Prod Percent Amount e

iv ~ [ = = I = = r= 0

0 N — — — — 1 |
- O | | _ | [ | [ [

( Docurment J0D0009S completed and forwarded to the approval process >
1 [CHL | | | | | =05C=

Vous remarquerez le message en bas a gauche vous indiquant que le document Jxxxxxxx a été complété
et acheminé pour approbation.

= = Page 17 de 36
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In Process : Mettre une écriture de journal en attente

Fusion — Le grand livre et écritures de journal -Novembre 2007

Votre document sera mis en attente si vous désirez faire des modifications ou la compléter ultérieurement.

» Cliquez sur I’icone In Process

File Edit Block |lem Recard Quesy Tools Help
@0l AeEE 39 DEEK Q& BE B¢ e S QelX
T ullourrl Voucher Mass Entry FOAIVGM 7.1.01 (BRONFT

Doscumiend Mumber: SO T

Journal Voucher Decument Header Default Values
Transaction Dates penov. 00?7 T Docurment Totak 00 Typa: 1 T Description: Test in Process Steps
A NSF Cheching Dvisf iy el Bt Tt Exists; Eank; = Deposit:
Bt Poviod: Currpncy: i
Journal Voucher Detail
Seg  Type Stetus COA ndex Funal Orgn Acct Prog Achy Locn Proj Parcent Armniant i =
1 £ P| U 220007 1508 TOTH 05 10,00 ]
2 & P U 1000 150001 ToTH 1002 10,00 <

Comglote: 8] nProcess: [

» Notez votre numéro de document pour pouvoir aller retrouver votre écriture ultérieurement

Guide e Putilisateur
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11. Retrouver votre écriture

Du menu principal,
» tapez le nom abrégé FGAJVCM dans le champ GO TO... et appuyez sur Enter
ou

» ouvrez le formulaire Journal Voucher Mass Entry (FGAJVCM) en double-cliquant sur le
nom du formulaire

Eile Edit Options Block ltern Eecord Query Tools Help

(& EEEEIENT AIENIE I E IR I AR

% General Menu GUAGMNU 7.9 ( Fly - Tuesday Novernber 06, 2007

@ FGMVCM&\ (] Welcome, ASIMARD

1My Banner ”%%
‘Banner “os
[Ostudent [*STUDENT]
‘AFinancial [*FINANCE]
‘AGeneral Ledger [*FINGENLL]
L1Chart of Accounts System Control [*FINCHRTS]
[dChart of Accounts Account Codes [*FINCHRTA]
[dChart of Accounts Entity Maintenance [*FINENTTY]
‘HGeneral Accounting Transaction Forms [*FINGENLA]
[E Direct Cash Receipt [FGADCSR]
B Encumbrance/Reservations Maintenance [FGAENCB]
B Journal Youcher Entry [FGAJYCD]
B Journal Youcher Quick [FGAJYCQ]
B Journal Youcher Mass Entry [FGAJYCM]
B Automatic Journal Youcher [FGAAUTO]
[ List of Automatic Journal Youchers [FGIAUTO]
B List of Suspended Journal Youchers [FGIJYCD]

» Dans le champ Document Number, inscrivez votre numéro de document, par exemple
JO000038

> Cliquez sur 'icone Next Block 21

Fibe Edit Qplions Block [em Becard Guery Tools Help
a» 0 =-EHH§:] SV S (@ & [E R Tk @ QelX

“sh Jaurral &7 MEEs Entry FOAIVCM T

Journal Voucher Document Header Default Values
Transaction Dastes | 10 pocument Totak | Ty | =|  Description:
HSF Chisehing Disf s Ealit Tt Euisls: [ Frand; [ ll Depoesit

Budget Pvio: | cumoncye | 7]

Gu1de de l’utlhsateur
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L’écriture JO000038 s’affichera :

Eie Edit Oplions Block |lém Eecord Query Tools Help

A0 DEBE »Y BBB O & BB &< 5@ @9l X

feu lmurnal Vouscher Mass Enfey FOAVCM 71001 froTz w3 R S e Gt e Pl o o o
Document Hurnber: \
Journal Voucher Document Header Default Value : \
Transation Daste: 1| Eocurnent Totak moo f| | Type | = Description: [
« NSF Chacking Deferred EdL Towd Exists: N Bank: | (7]  Deposit
Bisdgot Puvioct; Curroncy: :_y
senaloncher Det
Seq  Type Status COA  Index Funad Orgn Acct Prog Acty Locn Proj  Percent Ametant pe
o T T | et | et | S | = 6
2 p [ e [sme  fom foee | 10.00 k
‘ ' i ' i [ i

Vous remarquerez que dans le bloc en-téte, les champs Type et Description ne contiennent plus les
renseignements que vous aviez indiqués précédemment. Vous devez donc les entrer a nouveau.
Vous pouvez vous référer aux pages 8 et 9 du présent manuel pour connaitre les étapes.

» Cliquez sur I’icone Next Block @ pour aller au bloc détails

» Apportez vos modifications et ajouts désirés

Une fois que vous avez apporté vos modifications et vos ajouts, vous pouvez compléter votre écriture
de journal.

» Cliquez Options de la barre de menu et sélectionnez Access Completion. (Vous devez vous
assurer d’étre dans le bloc détails pour voir cette option)

» Cliquez sur I’icone Complete @

. e A =]
» Cliquez sur I’icone 'al pour sauvegarder votre document.

Vous remarquerez le message en bas a gauche vous indiquant que le document Jxxxxxxx a été
complété et acheminé pour approbation.

S - Page 20 de 36
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12. Approbation des écritures de journal

L’approbation des écritures de journal est centralisée. Toutes les écritures de journal seront
acheminées au Service des finances, secteur de la comptabilité pour approbation.

Il demeure la responsabilité de chaque personne qui effectue les écritures de journal de d’assurer
I’intégralité des piéces justificatives originales pertinentes a chaque transaction. Les documents
devront étre conservés dans leurs dossiers.

Les facultés et services sont responsables de fournir les piéces justificatives aux vérificateurs externes
(gouvernement, agences, etc.) et internes.

13. Imputation au grand livre

Une écriture de journal est réservée dans le budget d’opération dés que le statut d’une ligne d’une
écriture affiche la lettre P. (FGIBAVL)

Une écriture de journal est imputée aux livres seulement lorsqu’elle est approuvée. (FGIBDST)

La transaction sera mise a jour a midi et a minuit dans 1’application FAST Finance Reporting.

- -
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4. Vérification des fonds
Introduction

Banner a deux outils que I’on peut utiliser pour la vérification des fonds :

» FGIBAVL (Budget Availability Status)
» FGIBDST (Budget Status Report).

FGIBAVL (Budget Availability Status)

Ce formulaire va vous montrer les fonds disponibles par rapport a votre budget. Dés que vous inscrivez
un FOAP sur un record de votre écriture de journal, et que le statut démontre la lettre P, ce montant est
immédiatement enregistré dans votre solde actuel de ’année (YTD Activity).

Pour visionner le formulaire :

» Tapez FGIBAVL dans le champ GO TO... et appuyez sur Enter

= Dracle Developer Forms Runtime - Weab

e [ | Tools Help

il BiESmeE & ol [y | R e B elX
" Gensral Many GLAGMNU 7.3 [SB00FI) - Friday November 23, 2007

G0 Tow. Fomave (7] Welcome, ASIMARD Products: | =
LJH[Bunm:rr

‘ABanner

I Studem ["STUDENT]
—IFinancial ["FIMANCE]
—JHuman Resources ["HAS]
—IFinancial Afld ["RESOURCE]
—lGeneral [MGENERAL]

I ¥tendarSolutions [*BES]

Guide e Putilisateur
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Le formulaire Budget Availability Status (FGIBAVL) s’ouvre :

Totat: | [ [ =

Guide de l'utilisateur
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Tapez votre organisation, par exemple 180501

Cliquez sur Next Block @

Le systéme vous affichera le solde pour I’organisation du Control Org. Dans I’exemple ci-
dessous, le solde affiché représente le solde pour tous les organisations sous le 1805, soit le
180501 et 180502. C’est également a ce niveau que le contréle des fonds s’effectue. 1l est
donc normal que le solde affiché inclus tous les organisations sous ce niveau.

Eile Edi Qpsons EIIE:_IE__IET_E'MMH Query Tools Hedp
B0 AEEE %9 DEE & E BB D G G X
' Budget Avadabity Slatus FOIBAVL 7.0 (TRNOMS) -0 i e o P
Chan: TR Funil: 1000 [*  FdsfonctgéndralCenaral Oper Fd
FiscalYear: 08 |~ C Ovganizatiore  [WESOE | Ginie micanique-adm Alech Eng-adm |
sl == e -
Commit Type: |7| Program: fioot [*  EnseignesdmédiTeacheo Med
- Fund:  [000 €m fios )nmn_ AL Program: |
Accoum Tk Aaljust o] Builged YD Actisary Coemaritseis Nymilalile Balance
Bl pesascisavoey | 525400 [ a0 I om0 I T
[ | | | ! . L
I | | | | |
| Il [ | | [
| | | | | |
' | | | ! |
' | | | | |
' | | | I |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
I | | | | |
' | | | I |
I | | | I |
Totat | “srsan0 [ “aon [ ‘00 [ - =

S e Page 24 de 36
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FGIBDST (Budget Status Report)

Ce formulaire démontre seulement les fonds disponibles pour les entrées qui ont été comptabilisées au
grand livre. Ce formulaire vous affiche le montant disponible et vous affiche les activités qui ont eu lieu.

Pour visionner le formulaire :

» Tapez FGIBDST dans le champ GO TO... et appuyez sur Enter

ﬂ Oracle Dovelopsr Forms Runtime - Web
Eile 1 Qpor : s ary Tools Heldp

- ERESESN" B | - - | Q:. :ﬂ@ 11;.1: 43 . =] (‘ .K

T Ganarsd Meny GUAGMMU 7.3 (TRNGMS) - Friday November 23, 2007

Go Te... Fosost| =] Welcome, FROFOS Products: | =

!._!Hrﬂannar

| _3Banner

I Student

I Financial

—! Human Resources
=l Financial Ald

) Gengral

= XtenderSolutions

9 (OIN Page 25 de 36
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» Retirer le cochet du champ Include Revenue Accounts. Si vous ne retirez pas le cochet, vous ne
serez pas en mesure de voir votre solde disponible.

Fusion — Le grand livre et écritures de journal -Novembre 2007

» Tapez votre organisation, par exemple 180501

» Cliquez sur Next Block @

S‘.’. Oracle Devoloper Forms Runtime - Web: Open = FGIBDST
B L T =
BN REAEE 59 D06 & & B8 $H < 4 & 0 X :
Chart biE Owgoniration: 190501 |7
Fescal Yoar s [= Funit [ =
ez [ ;] Prograr: |[ _'ﬂ
Specii Account Ao { il
emm ound ) Acoount Ty [ _3
Aty el
Cosnmil Type:  [Both_ ) Location: | j
Recount  Type Tile Adjusted Budpet ¥TD Actbity Commitments Povailable Balance
[ I | [ [ =
I LI I I I
I [ I I I
I [ I I I
I [ I I I
I [ I I I
I [ I I I
I [ I I I
I I I I I
I [ I I I
I [ I [ I
I [ I | I 2
Mt Totat: | i I

= - Page 26 de 36
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Le formulaire Organization Budget Status (FGIBDST) s’ouvre en affichant le solde disponible pour
toutes les activités qui ont été enregistrées dans votre organisation. Dans les exemples ci-dessous, on peut
voir les soldes pour 180501 et 180502. Les deux soldes disponibles pour ces organisations totalisent le
solde disponible pour le FGIBAVL de I’organisation 1805.

Fusion — Le grand livre et écritures de journal -Novembre 2007

F"l\ll" roboper Forms Runtime - Web: Open = FGIBDST

Eile Edn Opmons Qlock mem Becord Query Tools Help
IE!'I‘D'EEI Y BEE Q8 BRI G ¢ GiS @K
[*
: Account: =
ity Specific Account —
It sl Rvenun ACTounds Accoun Type: . J K
Actiity: I =
Cornenil Types |0 - Locatic [ =
Account Type Tile Adfjusted Budpet YUD hebvity Commitments
BEE L [Tochcows APTRUO TP Lech. | 3700100 | oo | 000 | 370000 -
[rre00 E rprmenearepon PrrengsDug | 20000 [ 000 | 000 [ 200 00
|:|"||:|3n F?rmmasmm | 20,400.00 | oo | oo | 0,800 00
[1400 Fl-m interurts Loreg Ciet Cals | %000 | oo | 0 [ 380 00
[raso0 th-n.mnwhw< 100,00 [ 000 | 000 [ 100 00
[rtso0 Filvw-urcuuw [ =000 [ 0o [ [ [ 55000
[ramo E  [Pushctégirdrsinitdvent -Denes | 1,200.00 [ oo [ 000 [ 120000
[ras00 E [ootiesvsoc Faseoc et Foms | 200,00 [ oo [ 000 [ 20000
| L ' | | |
| Ll | | |
| Ll | [ |
| Ll | [ [ -
Mot Totat | 26,700.00 [ 000 [ 000 26,700 00
File Edi Op#ons Glock Rem Becord Query Tools Hedp
EluﬂIZlHEEI ‘h*l @l@&ﬁl@l T | i@ @1 X
TR Organization Buedgp FGIBOST 7 M
ey Spincilhc Accoimi Accoumt [ [‘j
Inchale Rvenue Acoounts mm‘ﬂ* - I:
Acthving: [ =
ComemType: [0 Location: | v
Aceount  Type Tale Actjirsted Budipet YT Acthdty Comimitments
BEE L [Tbchcows AFTRUO P Lech | 1624000 | a0 I 000 | 1654000 =
sz [ CY=rE——— py— 5,000.00 | 00 [ [T [ 5,000,
I Ll | i I
[ | | [ [
I L] | [ I
I Ll | ! I
[ LIl | [ [
I [ | | I
I Ll | | I
[ [ | [ [
I [ | [ I
I [ | [ I -
Het Totat 25,540.00 [ 000 | 0.00 [ 5,540.00
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Si jamais vous ne voyez pas le solde disponible, c’est régulierement dii au fait que le cochet dans le
champ Include Revenue Accounts est toujours coché. Voici un exemple d’un formulaire ou le cochet

est toujours active :

Eile Edi OpSons Block Rem Becom Query Tools Hedp

uﬁD EEII 'hz—‘?al l@l

@ |

& | [ Eli'lv-l-::. B9l X

Chart: T Organizatione 190501 = Génie micankque-adm Mach Eng-Adm
Fiseal Yoar: s 7] Funt: 100 [*  FosfonctgéndraliGensral Oper Fd
T [ [ Progeam: Flml ‘|T Ensaign excl méd Teach el Med

‘ W Inschstlia Rpvenue ACcounts } Accourt Type: |

Activity: g
Coment Types [0 | Location: B | =
Recount  Type Tl Adjusted Budget ¥TD Activity Commitments Rvailalile Balaisce

BEE L [tk choows APTRIG PN Lech | a0 | o | om | 370000
[rr0c0 F Jrprimeriedrepe s FPrveng3Dusd | 200,00 [ 00 [ 0 [ 200 00
|:"|a:1:| F knmn.limu | 20,400.00 | 0o | 00 | 20,400 00
{r1400 F!de: inferurt Lorg Dest Cady | 350,00 | 0o [ 000 | 750 00
[ra500 E Foumnsat roprés Mestingas | 100.00 [ 000 [ 000 [ 100,00
[rasc0 E plessspon | Courer | 55000 [ 000 [ 000 [ 55000
[r20m0 E  Pusicteginerseindve Goner | 1,200.00 [ 000 | 000 [ 1,200 00
[razcem E | [cotiz atac 1 Assoc et Fees | 20000 [ 000 [ 000 [ 20000
| [ | | |
| [ [ I
[ [ [ |
| [] [ |
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5. Formulaires d’interrogation d’une écriture de journal

List of Suspended Journal Vouchers

FOADOCU Faire de la recherche par utilisateur par type de
Document by USER document (Ecriture de journal, Facture, etc.)
FGIJVCD Pour visualiser les écritures de journal qui sont en

suspens soit parce qu’elles ne sont pas encore
approuvées, complétées, etc.

FGIDOCR
Document Retrieval Inquiry

Pour visualiser les écritures qui ont été
comptabilisées au grand livre

FGITRND

Detail Transaction Activity

Pour visualiser les transactions détaillées pour un
compte particulier qui ont été comptabilisées au
grand livre

FUSIO

Guide de Putilisateur
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6. Exercices pratiques pour ’utilisateur

Voici des exercices d’écriture de journal que vous pouvez entrer a [’aide de votre
manuel

Exercice 1

1

Entrer une écriture de journal pour comptabiliser la dépense au bon FOAP

Bloc en-téte

Transaction Date
Document Total
Type

Description

Ajouter du texte a I’écriture
de journal

Faire Dentrée des records
Bloc Détails

Record 1
Orgn
Acct
Amount
D/C

Record 2
Orgn
Acct

Amount
D/C

Changer la description dans le

premier record

Changer le document total

2007-11-30
1.00

JEI
Exercice 1

Cette écriture de journal est pour comptabiliser
la dépense dans le bon FOAP.

180101
71031
250.00
D

180501
71031
250.00
C

Dépense du mois de novembre

Compléter Uécriture de journal pour étre approuvé au Service des Finances

USIO

Guide de Putilisateur
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Exercice 2
1. Aller vérifier les fonds disponibles Orgn = 180501 (Remarquer le solde de
(FGIBAVL) chaque colonne)

2. Entrer une écriture de journal qui va afficher un statut N (condition sans fonds)

Bloc en-téte

Transaction Date 2005-05-31
Document Total 1.00

Type JEI
Description Exercice 2

3. Faire Uentrée des records

Bloc Détails

Record 1

Fund 240082
Acct 71901
Amount 100.00
D/C D

*Un message va apparaitra pour vous informer que la date de la transaction n’est
pas dans une période financiere ouverte.

4. Modifier la date de la transaction 2007-11-30
Record 2
Orgn 180101
Acct 71901
Amount 100.00
D/C C
Record 3
Orgn 180501
Acct 71002
Amount 54,000.00
D/C D

E m ][O Page 31 de 36
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*Le statut N apparaitra pour vous indiquer qu’il na pas suffisamment de fonds
dans le FOAP mais vous pouvez tout de méme continuer a procéder votre écriture
de journal.

Record 4
Fund 210132 (fond de recherche)
Acct 71002
Amount 54,000.00
D/C C

5. Aller vérifier les fonds disponibles Orgn  =180501
(FGIBAVL)

6. Compléter I’écriture de journal pour étre approuvée au Service des Finances

Exercice 3

Faire de I’interrogation sur des entrées de journal

- Vérifier si votre écriture de journal est en suspens

- Visualiser les écritures de journal qui ont été comptabilisées au grand livre
- Faire une recherche par usager des documents que vous avez faits

- Trouver votre premiére écriture que vous avez créée dans le premier exercice

E m ][O Page 32 de 36
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ANNEXE A

Liens utiles

1) Tables de concordance — Outil de référence
https://web30.uottawa.ca/services/finance/default fr.aspx

@ uOtawa Université d'Ottawa « L'Université canadienne

E_ ke 8 :
LU0 wn bref Futurs étudiants (tudiants Services Infoscolabre Recherche A laffiche Anclens et amis

1] o =
SMARTStream < banner

Page d'accweil

Yables de concordance Projet Fusion : Outils de référence
Arboresceonces
Cea tite vab contiant du matdriel da rdfdrantes qui sers utile lors de la péricde de transition des

sytémes financ resscurces humaines sux nouveaux Jogiciels de SunGard Higher
Education dans v Broiet ¥

Contactez-nous

Projet Fusion

Tables de concordance

em——a
Les tables de concordante permettent de trouver les valeurs équivalentes

o
ANADA
Kik 787 . les systemes courants et les nouveaux logiciels de SunGard Higher !
ducation
Téléphone 1 (613) S62- s ’
5800 Poste) 2208

Télécoplewr 1 (613) Dernidres moddicatons @ 10/19/200
241-0203 Visignoer les tables de concordanc

aw
===
Les srdorescences wtilisateurs de se familisniser aves -
les éléments de la ule SCT Banner Finance
Vissonner les arborescencey »

2) Application FAST Reporting
https://web26.uottawa.ca/FASTPORTAL PROD

= University of Ottawa

User Hame [/ Nom
o utidesateur !
Password /' Mot de passe @

Instance [ [nstance SED0OFT o

1 Sign In / Se connecter |

Millennium
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ANNEXE B
Statuts des records

Statut P Statut E Statut N
= Le record est prét a é&tre | = Lerecord contient des erreurs. | ® Le record contient une
comptabilisé. " Voici quelques exemples : condition sans fonds.
» Le montant du record est = La transaction sera quand

automatiquement réservé dans
votre budget (FGIBAVL)

= Une fois complétée, I’écriture
est acheminée au Service des
finances, secteur comptabilité
pour approbation

= « Transaction date is not
within an open fiscal period »
= Vous devez choisir une date

qui se retrouve dans une
période ouverte.
» « Transaction sign and [

process are not consistent » =
Vous avez oublié d’entrer D ou
C dans le champ D/C.

= Une fois ’erreur connue, vous
devez cliquez sur Previous

Record = pour retourner sur
le record en erreur et apporter
les modifications nécessaires.

= Une fois les modifications sont
apportées, appuyer sur TAB
jusqu’a la fin du record pour
rafraichir les données.

méme acheminée au Service

des finances, secteur
comptabilité  vérification et
approbation.

US
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ANNEXE C

Icones et commandes de la barre d’outils

Comme la plupart des applications, le systéme Banner vous offre plusieurs fagons d’effectuer des
opérations. Voici quelques concepts de base qui faciliteront votre navigation et qui vous seront trés utiles
lorsque vous ferez la recherche de données et de 1’entrer de données.

Fonction Icone Clé
Exit X F4
Save & Ctrl + S
Next Block & Shift + PgDn
Previous Block ‘o Shift + PgUp
Rollback 0 Shift + F7
Enter Query B F7
Execute Query fiit F8
Cancel Query Exd Ctrl +Q
Insert Record B Ctrl + Down
Remove Record = Shift + F6
Previous Record &) 1
Next record l
List of Value Ed Ctrl + L
_ Enter
Fremious Record Query Execute Query
Insett RTC otd Ne|}:t Record ‘ | Ca.lﬂc el Querypriﬂt
QP D RAEE 49 2@ © Y @ X
| | Rem‘:-ve Record T |
Save | Select Mext Block Exit
Rollback Previous Block View/Send Online Help
IMessage

FUSIO
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Icones et commandes de la barre d’outils

ANNEXE C (suite)

Function Icons Keys Function Icons Keys
Block - clear F7 Next record !
Block - next VEF Shift+PgDn Next record PgDn
Block - previous %]r Shift+PgUp Options Right Click
Cancel query @ Ctrl+Q Previous block %} Shift + PgUp
Clear block F7 Previous field Shift + Tab
Clear field F5 Previous record =] )
Clear form F8 Previous record PgUp
Clear record F6 Print E | Ctrl+P
Count Query Hits F12 Query - cancel g | Ctrl +Q
Delete record Ctrl + Up Query - enter @ F7
Display Error Ctrl + E Query — execute it F8
Duplicate field Shift + FS Record — clear Shift + F4
Duplicate record Shift + Fé6 Record — duplicate F4
Enter query @ F11 Record — insert ¥=] Fo6
Execute query i Ctrl +F11 Record — next !
Exit X F4 Record — next PgDn
Field — clear Ctrl+U Record — previous = )
Field — duplicate F3 Record — previous PgUp
Field — next Tab Record — remove (delete) 4= Shift + Fé6
Field — previous Shift + Tab Remove — Record Shift + F6
Go To F5 Rollback 0 Shift + F7
Help @ Ctrl+ H Save (commit) =l Ctrl +S
Insert record WE | Ctrl+Down | Select Shift + F3
List (List Of i Ctrl + L Show Keys Ctrl + K
Values)

Next block ol Shift + PgDn | Scroll Up PgUp
Next field Tab Scroll Down PgDn

| SI1OT
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