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Le grand e®cvwvreuees de | ou

1.Introduction

Ce manuel a pour but de vous apprendre | a nagpphloidcea tpiooun
BannerVous r et rdonufvoerrmeazt idoen Isur | es f oncti ons leest dliersp oauur
cr ®er , modi fier, annuler et imprimer une ®criture de |

Une versiogui@edgtoumaidut enueWshhremoP®Eematvioels pourrez to
t ® ®char ger @udmree sgceprialmtttepb : / / www. uott-hwaaonaleesesdocomes

Allez 7 laystcme olfi canoinasr let& grumalte s

Tous | es eniprdioweRrddtidte®wlad r esponsabl es de f onateisprestadmil
r gles swuivantes

1. Respecterl a confidentialit® des rensei gnement Pasies utiliser a dbsa n ¢
fins personnelles.

2. Préserver la confidentialité de ses mots de passe informatiques en prenant soin de ne pas les partager.

3. Accéder uniquement au compte attribué parl 6 Un i etgespedtert@utes|l es restrictions s6

2.Le plan Comptablede | 0 UnitROAP si t ®

2.1 Introduction

Le plan comptabl e repr ®s einnte drag asrtirsuattdua feo € tfanktamnain [ eer e
n®cessaires pour mener 7 HWinefno rlneast iaocnt ifviinta®nd a e try eep uroedquui i
utilisons | e terme FOAP pour faire r®f ®r ence “ ce pl a

2.2 Les éléments du plan comptable

ly a six ® ®ments dahe f einrggsaamil scaotmipama,bllee c dancpttiev,i tI®, p
| ocati on.

F O A P A L
Fund Organi z Ac ou nt P ogram Act i vi t Locat.i
fonds organi s compt e p r cagme acti vi |l ocat.i

Certains ®I ®ment s ppeouwwvre nftor°nerre ugnr:dcepn® smixerdgelaen ilcsoadsitison et
progr amme.

Lacti vdet@stcout il i s® quesp@aisf i dgsesas tr s
Le code Lpstatpas acti v® dans | &Anilvanrtsetd®es comptes de
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2.3 Exemples

Un out il de r ®f ®rence est di sponi blceo nppatudrd® veoiuls saei dterro u
suivant ps:// web30.uottawa.cal/services/ finance/ default

Fondsf oncti onnement

FORITuUuOtt a F (@) A P
£l ®ment Fund Organi z a Ac ou nt Program
Nombr(ide 4 6 5 4
car a age s

1000 17@7 70751 1001
Fa c t®lsd e s
sci en Peysi e compt el@®pen s e

1 19 caractéres
9 Utilisateur entre 11 caractéres
o Fund (4) (valeur inférée)
o0 Organization (6)
0 Account (5)
o0 Program (4) (valeur inférée)

Fonds de recherche, fiducie et capitaux
FORTuUOtt a F O A P
£l ®ment Fund Organi za Ac ou nt Program
Nombre_de 6 6 5 4
car & ce s
81050 310999 73121 4530
Ai diean c ie 0
fiduc i e Compte d®en s e

1 21 caractéres
1 Utilisateur entre 11 caracteres
o Fund (6)
o Organization (6) (valeur inférée)
o0 Account (5)
o Program (4) (valeur inférée)

uOttawa.ca | Le grand livre et les écritures de journal 5
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3.Cr®ation doune ®criture de jour

Etapes ° suivre pour cr®er une ®criture de journal

1. Du menu principal, entrer le nom abrégé FGAJVCM et appuyer sur la touche ENTREE de votre clavier.

= Q ) Nsmith @ Sign Out

FGAJVCM

Journal Voucher Mass Entry
(FGAJVCM)

Ellucian®|© 201 Con ’ aff Release: 2.1.0.2

-=' Keyboard Shortcuts

La padgernal Vouche( GAMY@IgsdEMn &1 VY

Bl ot ®c
2. Document Number :Num®r o de | 6®criture de jourdXKaIAXXqui est g®r
exemple JOO00095.
a. Cliguersur 1 @®o. c!ne
= (@} 'a'b Y nsmith @ sign out ?

Journal Voucher Mass Entry FGAJVCM 9.3.6 (BANDEV) B AD B REREE JSLRELATED ¥ TOOLS

Get Started: Fill out the fields above and press Go.

uOttawa.ca | Le grand livre et les écritures de journal 6
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Bl oc-t°ere

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 |l e document nba pas ®t ® approuv®

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

~ JOURNAL VOUCHER DOCUMENT HEADER Insert [ Delete  TmCopy 7, Filter

Transaction Date * |(g7.MAY_2018 =] Document Text Exists
Document Total | | NSF Checking
[[] peferred Edit
~ DEFAULT VALUES
Type | = Bank | = Budget Period | )|
Description | Deposit | | Currency | —||

4. Document Total : Somme totale des débits et des crédits de votre écriture. Ce champ est obligatoire. Par contre,
comme la somme de | é6riture n Gstegénéralement pas connue a ce point-ci, on vous montrera comment remplir ce
champ plus loin dans ce guide. Pour le moment :

a. Taper 1.00 et aller au champ Type.

~ JOURNAL VOUCHER DOCUMENT HEADER insert @ Delete T Copy ¥, Filter

Transaction Date * [07-MAY 2013 @) Document Text Exists
Ducumeann]il "'_— [w] NSF Checking
[] Deferred Edit
Type \:l:\ Bank |:|:\ Budget Period \:\
Descipton || pepost [ | Currency \:E\
Not:de chM®H cheekit ngouj ouerdsi Icloeczh & e poacsh ertet i rer | e ¢
Not:d e chRBenfperr ende sadipta® alnii vV é.rcvd d@a®1ez pas ~ cocher ce

5. Type: Type doé®cr it uutilieatioh ddunjseultypendé@driture dedournal est permise a | Ubiversité.
a. Taper JE1 et aller au champ Description.

¥ JOURNAL VOUCHER DOCUMENT HEADER

Transaction Date \:30-APR-201B E:\ Document Text Exists
Document Total 1.00 « NSF Checking
Deferred Edit
~ DEFAULT VALUES
_Type |JE1 \ Bank | | Budget Period 7‘
Description | ‘——"" Deposit | Currency | \

6. Description:Descr i pt i on(maxenunh di @ccaracteras). e
a. Entrer la description (maximum de 35 caracteres). Pourunee x pl i cati on plus d®aai l
Options (de la barre de menu) et choisir Document Text (FOATEXT).

B "-b Oy NSmith @ Sign Out ?

Journal Voucher Mass Entry FGAJVCM 9.3 6 (BANTST) B B reree EECESISE 3% ToOLS

Document Text [FOATEXT]

La pageur nal T e YOATEEKM)s@rwy e ( F

uOttawa.ca | Le grand livre et les écritures de journal 7
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b. Vous remarquer ez gue Vmodntemantdtégai@reparld y|ane.i t ur e a
= | P.-b O Nsmith @ Sign Out ?
General Text Entry FOATEXT 9.3.6 (BANTST) B AD @ REREVE  JLREATED € TOOLS 1
Type: JV Code: Default Increment: 10 m
~ GENERAL TEXT ENTRY

Text

Insert (@ Delete
Print =

Line

d®pl acer

| O

Cocher la case sous Print pour voir le texte additionnel.

Cliquers ur
f. Cliquers ur

I pour saavegarder le texte additionnel.
I ﬂ pourmegourner a la page et continuer votre écriture.

Y@ Copy <, Filter

Record 1 of 1

Dans le champ Text, entrer le texte additionnel. Cliquer avec votre souris dans le champ désiré pour
| uea champra sneautre. d 6

General Text Entry FOATEXT 9.3.6 (BANTST)

Type: JV Code: Default Increment: 10

~ GENERAL TEXTENTRY
Text
Tapez votre texte additionel. Pour aller sur la

deuxiéme ligne, cliquez sur la flieche
descendate

g. Vous remarquerez maintenant g u 6 u n

indique que vous avez ajouté du texte additionnel.

~ JOURNAL VOUCHER DOCUMENT HEADER
Transaction Date * | 07-MAY-2018 ;]
Document Total 1.00

~ DEFAULT VALUES

Type | =

Description | Deposit |
~ JOURNAL VOUCHER DETAIL
Seq* T Status COA * T Ed Orgn Acct Prog
U
<

~ COMPLETION

(" Gomplete (" in Process

O Nsmith @ signOut ?
B AaD B RETREVE  JeRELATED  ¥¥ TOOLS
Insert @ Delete W Copy Y, Filter
Ces valeurs sont générées 10
par le systéme. = ——— | 5,
30
Record 4 of 4

Insert @ Delete
+ Document Text Exists

NSF Checking

[] peferrea Edit

cest affichéedans le champ Document Text Exists. Ceci

"m Copy V. Filter

E3insert @ Delete T Copy | Y, Filte
Budgetperod [ |
currency |
Einsort @ Delole _"m Copy | ¥, Fillo
Actv Locn Proj Percent Amount * Debit/Credit NSF Override * Descripti
O
>
Record 1of 1
E3insert [@Delele Tig Copy | Y. Fille
I | ees

Not:& eshamp sBankDepsi BudetPer i e@€u r e meeyomptasgui.s Veui

chmp svi des

h. Cliquersurl 6 i &léxnhSection au bas de la page pour aller au bloc Journal Voucher Detail.

Bl oJcour nal Voucher Det ai |

7. Transaction affectant les fonds de fonctionnement

a. Dans le champ Orgn, entrer le numéro d @rganisation. Par exemple 150101.

uOttawa.ca | Le grand livre et les écritures de journal
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~ JOURNAL VOUCHER DOCUMENT HEADER

Transaction Date * |07-MAY-2018 L) v Document Text Exists
Document Total | 1.00] + NSF Checking
Deferred Edit

~ DEFAULT VALUES

Type |JE1 - Bank | - Budget Period | |
Description | Test Deposit | | Currency | -]
~ JOURNAL VOUCHER DETAIL
Seq* Type * Status COA* Index Fund Am Prog Actv Locn Proj Percent Amount = Debit/Ci

1 JE1 u 150101 \

< > < >
Record 1 of 1

@ insert @ Delete W Copy ¥, Filter

~ COMPLETION

| Complete || InProcess

b. Aller au champ Acct.
c. Vous remarquerez que les champs Fund et Prog ont maintenant été généreés.

~ JOURNAL VOUCHER DOCUMENT HEADER

Transaction Date * |07-MAY-2018 B + Document Text Exists

Document Total | 1.00] + NSF Checking
Deferred Edit

~ DEFAULT VALUES

Type [JET |..] Bank | -] Budget Period | |
Curmency | \

Description | Test | Deposit |

~ JOURNAL VOUCHER DETAIL Insert @ Delete g Copy = 7 Filter

Seq * Type * Status COoA* Index Fund Orgn Acct Prog Actv Locn Proj Percent Amount * Debit/Cr
1 JE1 u 1000 150101 [ T-J1oe2
< > < >
Record 1 of 1

~ COMPLETION

| Complete || In Process

d. Dans le champ Acct, entre le numéro de compte. Par exemple 70751.
e. Dans le champ Amount, entrer le montant de la transaction de ce compte.
f. Dans le champ Debit/Credit, entrer Debit pour débiter le montant ou Credit pour créditer le montant.

~ JOURNAL VOUCHER DETAIL Insert @ Delete Wg Copy ¥, Filter

Seq * Type * Status COA* Index Orgn Prog Actv Locn Proj Percent [Amount * | Debit/Credit

1 JE1 u 151999 70751 2001 10.00 Debit

< > < >
Record 1 of 1

v COMPLETION

g. Pour ajouter des lignes, cliquer sur lacone Insert.
h. Vous remarquerez que le champ Status est affiché.

~ DEFAULT VALUES

Type [JE1 - Bank =] Budget Period

currency

Description | Deposit | =
~ JOURNAL VOUCHER DETAIL B3 inset @ Delete  Tm Copy Filter

Seq * Type * Status 0A* Index « Acct Prog Actv Locn Proj Percent Amount * Debit/Credit NSF Override Description *
1 JE1 |Postab\e u 70751 1002 10.00 Debit O Test
N u O
< > < >
Record 2 of 2

~ COMPLETION

| Complete || InProcess

i. Dans | geeple ci-dessus, on peut lire le terme Postable. Ceci signifie que I&criture est imputable et
g welfie sera acheminée pour approbation. Voir I8A\nnexe B pour connaitre la liste des termes pouvant
soaf f i c3tatus etdearwsignification.

j-  Entrer une a une les lignes de | é6riture en suivant les mémes directives.

k. Une fois la derniére ligne entrée, généralement, vous devriez étre prét a compléter votre écriture. Il
ne vous reste qu@ modifier le champ Document Total du bloc en-téte. Voir le point 9 de ce guide pour
connaitre les étapes pour modifier le champ Document Total.

uOttawa.ca | Le grand livre et les écritures de journal 9
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8. Transactions affectant les fonds capitaux, de recherche et de fiducie.
a. Dans le champ Fund, entrer le numéro de fonds. Par exemple, 551434

~ JOURNAL VOUCHER DETAIL inset (@ Delete fmCopy | T Filter
Seq * Type Status con- Index Orgn Acct Prog Acty Locn Proj Percent Amount * Debit/Credit NSF Override * Descripti
1 JE1 u 661434 |...| O
< > < >

Record 1 of 1
~ COMPLETION

(complete | in Process

b. Aller au champ Acct.
c. Vous remarquerez que maintenant les champs Orgn et Prog ont été généreés.

~ JOURNAL VOUCHER DETAIL Insert @@ Delete mCopy Y, Filter
Seq” Type * Status COA* Index Fund IDrgn Acct Im Actv Locn Proj Percent Amount * Debit/Credit NSF Override * Descript
1 JE1 ] 551434 151999 | 2001 O
< > < >

Record 1 of 1

» COMPLETION

d. Dans le champ Acct, entrer le numéro de compte. Par exemple 70751.
e. Dans le champ Amount, entrer le montant de votre transaction de ce compte.
f. Dans le champ Debit/Credit, entrer Debit pour débiter le montant ou Credit, pour créditer le montant.

~ JOURNAL VOUCHER DETAIL Insert @@ Delete P Copy |, Filter
Seq * Type * Status COA* Index Orgn Prog Actv Locn Proj Percent | Amount * [DebiUCredit ] NSF Override *
1 JE1 u 151999 70751 2001 10.00 Debit D Description
< > | < B e — R >

Record 1 of 1

+ COMPLETION

g. Pour ajouter des lignes, cliquer sur Insert.
h. Vous remarquerez que le champ Status est affiché.

~ JOURNAL VOUCHER DETAIL Insert (@ Delete " Copy ¥, Filter
Seq* Type = Status COA * Index Fund Orgn Acct Prog Actv Locn Proj Percent Amount * Debit/Credit NSF Override * Descripti
1 JE1 Postable U 551434 151999 70751 2001 10.00 Debit O Descrip
< > < >

Record 1 of 1

» COMPLETION

i. Dans | 6 exassuq dneeutlire le terme Postable. Ceci signifie que I&criture est imputable et
g elie sera acheminée pour approbation. Voir [&nnexe B.

j-  Entrer une a une les lignes de | éri@re en suivant les mémes directives.

k. Une fois la derniére ligne entrée, généralement, vous devriez étre prét a compléter votre écriture. Il
ne vous reste qu@ modifier le champ Document Total du bloc en-téte. Voir le point 9 de ce guide pour
connaitre les étapes pour modifier le champ Document Total.

9. Modifier le champ Document Total de | éériture :
a. A partir du bloc détails de | &driture, choisir Related de la barre de menu et ensuite, Access Transaction
Summary Info

=E Q 'A‘b ) Nsmith @ signout ?
Journal Voucher Mass Entry FGAJVCM 9.3.6 (BANDEV) B aop B RERIEVE ¥ ToOLS

Print Journal Voucher [GJAPCTL]

Lapagleour nal Voucher (SBWBUMYsywr enf o

uOttawa.ca | Le grand livre et les écritures de journal 10
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b. Noter le montant dans le champ Total et fermer |I&cran avec ldcone.
c. Cliguer sur le X.

fv JOURNAL VOUCHER SUMMARY ) =] s ¥, Fiter

)
[ Status Soquance Type COA Index Fund Orgn Acct Prog Acty Locn Transaction Amount DebitCredit

u 100X 150101 70751 1002 1000 Debit

[ Toul

Record 10l 2

d. Appuyer sur Previous Section et modifier le montant dans le champ Document Total par le montant
que vous venez de noter dans la page Journal Voucher Summary.

* JOURNAL VOUCHER DOCUMENT HEADER nsert @) Dedete  Wim Copy W Filler

= DEFAULT VALUES

e. Cliguer Next Section pour afficher le bloc Journal Voucher Detail.
f. A ce point-ci, vous pouvez compléter | édriture de journal. Voir le point suivant pour connaitre les étapes a
suivre pour compléter une écriture de journal.

uOttawa.ca | Le grand livre et les écritures de journal 11
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10. Compléter une écriture de journal :
a. Cliquez Next Section. Deux options sont offertes :
1 Complete
1 In Process

Compl eTteer mi n@®cr i eut e dl@ac Hranwer n & Imp éli CO®RR e s s o ufricreasn c i
p o wrpr oabon.

b. Cliquer sur lacéne Complete.
c. Cliquer sur lacéne pour sauvegarder votre document.

~ COMPLETION nsert (@ Delete  ¥m Copy | T, Filter

Record: 112 BALANCE_BLOCK FGBJVCD_2_INPROCESS_BTN [NaN] E"UCldn

= Q "‘b Y Nsmith @ Sign Out ?

Journal Voucher Mass Entry FGAJVCM 9.3 6 (BANDEV) B ADD B REREVE JuRELATED ¥ ToOLS

Number: || @ Document J0135185 completed and forwarded to the approval

process.

Get Started: Fill out the fields above and press Go.

Vouremar qu er@erme sages@ f f i che sous | a barr é®cdrewcmemduaq t”
gukedomanIXXXXXX®t®np| ®ta® hmin ® up o@ paio n .

uOttawa.ca | Le grand livre et les écritures de journal 12
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| Prae ssMet t neeRcruurtel ¢ onare natt epour y faire des modi f
ult ®r i eur ement

d. Cliquer sur lécone In Process.
e. Noter le numéro de document pour pouvoir facilement retrouver | éériture au besoin.

=|2 "-b Dy nsmith @ Ssign out ?

X Journal Voucher Mass Entry FGAJVCM 9.3.6 (BANDEV) B A0D

B RETREVE L REATED 3§ TOOLS

Document Number: J0136186

~ JOURNAL VOUCHER DOCUMENT HEADER

+] 80 b | Y.
Transaction Date * |@‘ Document Text Exists
DocumentTotal | 2000] | NSF Checking
Deferred Edit
~ DEFAULT VALUES 7] =0 T T
e [ | Bank [ | BudgetPeiod [ |
Descipton || Deposit [ | Currency \:l:\
~ JOURNAL VOUCHER DETAIL €3 Insent (@ Delete ¥ Copy | ¥, Fite
Seq* Type * Status COA* Index Fund Orgn Acct Prog Actv Locn Proj Percent Amount * Debit/Credit NSF Override*  Descripti
1 JE1 Postable U 1000 150101 70751 1002 10.00 Debit I:I Descrip
2 JE1 Postable U 1000 150101 70752 1002 10.00 Credit El Descrip
< > < >
Record 1 0f 2
~ COMPLETION Einsen @ Delete FaC ¥, Fite

11. Retrouver une écriture de journal
Du menu principal

a. Entrer le nom abrégé FGAJVCM dans la barre de recherche et appuyer sur la touche ENTREE de
votre clavier.

I}
o)

) Nsmith @ sign Out

FGAJVCM

Journal Voucher Mass Entry
(FGAJVCM)

14-2016 Ellucian Company L.P. and its affiliates. Release: 2.1.0.2

limited to Ellucian lic

a
ooo Keyboard Shortcuts

b. Dans le champ Document Number, inscrire le numéro de document, par exemple J0136186.
c. Cliquer sur Go.

uOttawa.ca | Le grand livre et les écritures de journal 13
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=Na) "'b M) nsmith @ Sign Out ?
Journal Voucher Mass Entry FGAJVGM 9.3.6 (BANDEV) B AD B REMEVE SLRELATED  #ToOLS
Document Number: (40136186 - ((Copy ] —> B
Get Started: Fill out the fields above and press Go.
= Al ’-‘b ) Nsmith & Sign out ?
Journal Voucher Mass Entry FGAJVCM 9.3 6 (BANDEV) B A0 B REREVE guRELATED  ¥#ToOLS
Document Number: J01236136 m
~ JOURNAL VOUCHER DOCUMENT HEADER insert @@ Delete ¥ Copy =, Filter
Transaction Date * | YTRIZENE] =) Document Text Exists
Document Total | 20.00| NSF Checking

[[] peferred Edit

~ DEFAULT VALUES [+] t (@ Delete ¥ Cop ¥, Filte
Type | =] Bank | =) BudgetPeriod [ |
Description | | Deposit | | Cumency | =]

~ JOURNAL VOUCHER DETAIL 8 Insert (@ Delete T Cop: V. Filte
e =" Status COA * Index Erl T Acct Prog Actv e Proj Percent Amount * Debit/Credit NSF Override * Descript]
1 JE1 Postable U 1000 150101 70751 1002 10.00 Debit D Descrip
2 JE1 Postable U 1000 150101 70752 1002 10.00 Credit l:‘ Descrip

< > < >
Record 1 of 2
~ COMPLETION [+] @0 e fmCop V. Filte

[ complete ][ In Process |

Vousmar gre@zqudasl ddcent® t Eeschamps Ty pet D e sipti ©mn ec 0 n tnéndpris les
r esagn ene n tqsu @0 U avi eizn di@s Pre&c® émme nt us d/ae zd o nles e ndr i’ n ove a.

d. Cliquer sur Next Section pour aller au bloc détails.
e. Apporter les modifications et ajouts désirés.

Unéi guevouave z paptvoRsc hangenveopevwe z mp@e vot r etu ®e jodreal.

f. Cliquer Next Section
g. Cliquer sur Complete.

h. Cliquer sur pour sauvegarder votre document.

Voursmar gruelzeness geerb asgauc hoasi dig an queled oana n X XX X X X®® ool @t ®
ac hmin ® upaop pbad i on.

12Appr ouv®dturesdgf or n al

L& pr oabon d ecrt g wnal steentr #&|I® doutes le sReriute s jduenal s o mfc lme n ®'el sa
Compt abReEsbs®uUr ces pfarn @grmoabo nr. e s

Ch awp pe s0 n ngeu iffe 8 ede sBcrit ¢ sde jou rahal a epe nabili ®d es@ suser d €ld tRgra | idte ® ce s
j stifica tvel sorigi rleaspertnie ast” ch a g uesatton Ce | dc@l o i v°éren t psoevResd a nlsgs osl & r s .

Lefacul t ®sviess otr sp osa b | e 1hioles p ice § stifica el sa u x®ific & u red easn
(gtower mentge na ed ,etinér es .

1 31 mpatio ma ugr a rive

Un ecrit e dej analestr & v®ed a nlsb ugk tddo ® at d o § u & statut du n égn edun e® ¢ ut e
affiche Po s t a (FGIRAV D).

Une ritBed g arua Isting ut ®elviaasxeleme nlor suélle estapp r o®e (FGIBDST).

L araa o s eamis e jo'u rmid e t min u datn Kappli atio n AST FnaceRe pog.t i n
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4.Veérification des fonds

Introduction
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1 FGIBAVL (Budget Availability Status)
1 FGIBDST (Budget Status Report).
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a. Entrer FGIBAVL dans la barre de recherche et appuyer sur la touche ENTREE de votre clavier.
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