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Le grand livre et les ®critures de journal 

1. Introduction 

Ce manuel a pour but de vous apprendre la m®thode pour cr®er une ®criture de journal dans lôapplication 

Banner. Vous retrouverez de lôinformation sur les fonctions et les outils de navigation ainsi que les directives pour 

cr®er, modifier, annuler et imprimer une ®criture de journal. 

Une version ¨ jour du guide est maintenue sur notre site Web en format PDF et vous pourrez toujours en 

t®l®charger une copie ¨ lôadresse suivante : https://www.uottawa.ca/ressources-financieres/comptabilite/ 

Allez ¨ la section ç Syst¯me Financier/ Formations et guides è 

Tous les employ®s de lôUniversit® dôOttawa responsables de fonctions administratives doivent respecter les 

r¯gles suivantes : 

1. Respecter la confidentialit® des renseignements reus dans lôexercice de ses fonctions et ne pas les utiliser à des 

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 par lôUniversit® et respecter toutes les restrictions sôy rapportant. 

2. Le plan Comptable de lôUniversit® - FOAP 

2.1 Introduction 

Le plan comptable repr®sente la structure financi¯re dôune organisation et le type dôinformations financi¯res 

n®cessaires pour mener ¨ bien les activit®s et produire lôinformation financi¯re requise. Dans Banner, nous 

utilisons le terme FOAP pour faire r®f®rence ¨ ce plan. 

2.2 Les éléments du plan comptable 

Il y a six ®l®ments dans le plan comptable : le fonds, lôorganisation, le compte, le programme, lôactivit®, et la 

location. 

F O A P A L 

Fund Organization Account Program Activity Location 

fonds organisation compte programme activit® location 

Certains ®l®ments peuvent °tre group®s pour former un centre de co¾ts : le fonds, lôorganisation et le 

programme. 

Lôactivity code nôest utilis® que dans des cas tr¯s sp®cifiques. 
Le code Location nôest pas activ® dans la charte des comptes de lôUniversit®.  

https://www.uottawa.ca/ressources-financieres/comptabilite/
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2.3 Exemples 

Un outil de r®f®rence est disponible pour vous aider dans la gestion du plan comptable. Lôoutil se trouve au lien 

suivant : https://web30.uottawa.ca/services/finance/default_fr.aspx. 

Fonds de fonctionnement 

FOAP ï uOttawa F O A P 

£l®ment Fund Organization Account Program 

Nombre de 

caract̄res 
4 6 5 4 

 1000 17072 70751 1001 

  
Facult®s des 

sciences ï Physique 
compte d®pense  

¶ 19 caractères 

¶ Utilisateur entre 11 caractères 

o Fund (4) (valeur inférée) 

o Organization (6) 

o Account (5) 

o Program (4) (valeur inférée) 

Fonds de recherche, fiducie et capitaux 

FOAP ï uOttawa F O A P 

£l®ment Fund Organization Account Program 

Nombre de 

caract̄res 
6 6 5 4 

 81050 310999 73121 4530 

  
Aide financi¯re ð 

fiducie 
Compte d®pense  

¶ 21 caractères 

¶ Utilisateur entre 11 caractères 

o Fund (6) 

o Organization (6) (valeur inférée) 

o Account (5) 

o Program (4) (valeur inférée) 

  

https://web30.uottawa.ca/services/finance/default_fr.aspx
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3. Cr®ation dôune ®criture de journal 

£tapes ¨ suivre pour cr®er une ®criture de journal : 

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

 

La page Journal Voucher Mass Entry (FGAJVCM) sôouvre : 

Bloc cl® 

2. Document Number : Num®ro de lô®criture de journal qui est g®n®r® dans le format JXXXXXXX, 

exemple J0000095.  

a. Cliquer sur lôic¹ne Go. 
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Bloc en-t°te 

3. Transaction Date : Date du jour générée dans le format DD-MON-YYYY (06-NOV-2007). En général, cette date 

représente la date à laquelle la transaction sera enregistrée au grand livre. Par contre, certaines exceptions 

peuvent survenir si le document nôa pas ®t® approuv® avant la fin du mois. 

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 à droite du champ Transaction Date et sélectionner la date. Vous ne pouvez 

pas sélectionner une date qui se retrouve dans une période fermée. 

 

4. Document Total : Somme totale des débits et des crédits de votre écriture. Ce champ est obligatoire. Par contre, 

comme la somme de lôécriture nôest généralement pas connue à 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. 

 

Note : Le champ NSF checking est toujours coch®. Veuillez ne pas retirer le crochet. 

Note : Le champ Deferred edit nôest pas utilis® ̈  lôUniversit®. Vous nôavez pas ¨ cocher cette case. 

5. Type : Type dô®criture de journal. Lôutilisation dôun seul type dôécriture de journal est permise à lôUniversité. 

a. Taper JE1 et aller au champ Description. 

 

6. Description : Description de lô®criture (maximum de 35 caractères).  

a. Entrer la description (maximum de 35 caractères). Pour une explication plus d®taill®e de lô®criture, aller à 

Options (de la barre de menu) et choisir Document Text (FOATEXT). 

 

La page Journal Text Entry (FOATEXT) sôouvre : 
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b. Vous remarquerez que votre num®ro dô®criture a maintenant été généré par le système. 

 

c. Dans le champ Text, entrer le texte additionnel. Cliquer avec votre souris dans le champ désiré pour 

d®placer le curseur dôun champ à un autre. 

d. Cocher la case sous Print pour voir le texte additionnel. 

e. Cliquer sur lôic¹ne  pour sauvegarder le texte additionnel. 

f. Cliquer sur lôic¹ne  pour retourner à la page et continuer votre écriture. 

 

g. Vous remarquerez maintenant quôun crochet est affiché dans le champ Document Text Exists. Ceci 

indique que vous avez ajouté du texte additionnel. 

 

Note : Les champs Bank, Deposit, Budget Period et Currency ne sont pas requis. Veuillez laisser ces 

champs vides. 

h. Cliquer sur lôic¹ne Next Section au bas de la page pour aller au bloc Journal Voucher Detail. 

Bloc Journal Voucher Detail 

7. Transaction affectant les fonds de fonctionnement 

a. Dans le champ Orgn, entrer le numéro dôorganisation. Par exemple 150101. 
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b. Aller au champ Acct. 

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

 

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. 

 

g. Pour ajouter des lignes, cliquer sur lôicône Insert. 

h. Vous remarquerez que le champ Status est affiché. 

 

i. Dans lôexemple ci-dessus, on peut lire le terme Postable. Ceci signifie que lôécriture est imputable et 

quôelle sera acheminée pour approbation. Voir lôAnnexe B pour connaître la liste des termes pouvant 

sôafficher sous Status et leur signification. 

j. Entrer une à une les lignes de lôécriture en suivant les mêmes directives. 

k. Une fois la dernière ligne entrée, généralement, vous devriez être prêt à compléter votre écriture. Il 

ne vous reste quôà modifier le champ Document Total du bloc en-tête. Voir le point 9 de ce guide pour 

connaître les étapes pour modifier le champ Document Total. 
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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 

 

b. Aller au champ Acct. 

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

 

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. 

 

g. Pour ajouter des lignes, cliquer sur Insert.  

h. Vous remarquerez que le champ Status est affiché. 

 

i. Dans lôexemple ci-dessus, on peut lire le terme Postable. Ceci signifie que lôécriture est imputable et 

quôelle sera acheminée pour approbation. Voir lôAnnexe B. 

j. Entrer une à une les lignes de lô®criture en suivant les mêmes directives. 

k. Une fois la dernière ligne entrée, généralement, vous devriez être prêt à compléter votre écriture. Il 

ne vous reste quôà modifier le champ Document Total du bloc en-tête. Voir le point 9 de ce guide pour 

connaître les étapes pour modifier le champ Document Total. 

9. Modifier le champ Document Total de lôécriture : 

a. À partir du bloc détails de lôécriture, choisir Related de la barre de menu et ensuite, Access Transaction 

Summary Info 

 

La page Journal Voucher Summary Info (FGIJSUM) sôouvre. 
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b. Noter le montant dans le champ Total et fermer lôécran avec lôicône.  

c. Cliquer sur le X. 

 

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. 

 

e. Cliquer Next Section  pour afficher le bloc Journal Voucher Detail. 

f. À ce point-ci, vous pouvez compléter lôécriture de journal. Voir le point suivant pour connaître les étapes à 

suivre pour compléter une écriture de journal. 
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10. Compléter une écriture de journal : 

a. Cliquez Next Section. Deux options sont offertes :  

¶ Complete 

¶ In Process 

Complete : Terminer le lô®criture de journal et lôacheminer ¨ la Comptabilit® ð Ressources financi¯res 

pour approbation. 

b. Cliquer sur lôicône Complete. 

c. Cliquer sur lôicône  pour sauvegarder votre document. 

 

 

Vous remarquerez quôun message sôaffiche sous la barre de menu, ¨ droite de lô®cran, vous indiquant 

que le document JXXXXXXX a ®t® compl®t® et achemin® pour approbation.  
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In Process : Mettre une ®criture de journal en attente pour y faire des modifications ou la compl®ter 

ult®rieurement.  

d. Cliquer sur lôicône In Process. 

e. Noter le numéro de document pour pouvoir facilement retrouver lôécriture au besoin. 

 

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 ENTRÉE de 

votre clavier.  

 

b. Dans le champ Document Number, inscrire le numéro de document, par exemple J0136186. 

c. Cliquer sur Go. 
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Lô®criture J0136186 sôaffichera : 

 

Vous remarquerez que dans le bloc en-t°te, les champs Type et Description ne contiennent plus les 

renseignements que vous aviez indiqu®s pr®c®demment. Vous devez donc les entrer ̈ nouveau.  

d. Cliquer sur Next Section pour aller au bloc détails. 

e. Apporter les modifications et ajouts désirés. 

Une fois que vous avez apport® vos changements, vous pouvez compl®ter votre ®criture de journal. 

f. Cliquer Next Section  

g. Cliquer sur Complete.  

h. Cliquer sur  pour sauvegarder votre document. 

Vous remarquerez le message en bas ¨ gauche vous indiquant que le document JXXXXXXX a ®t® compl®t® et 

achemin® pour approbation. 

12. Approuver des ®critures de journal 

Lôapprobation des ®critures de journal est centralis®e. Toutes les ®critures de journal sont achemin®es ̈ la 

Comptabilit® ð Ressources financi¯res pour approbation. 

Chaque personne qui effectue des ®critures de journal a la responsabilit® de sôassurer de lôint®gralit® des pīces 

justificatives originales pertinentes ̈ chaque transaction. Celles-ci doivent °tre conserv®es dans leurs dossiers. 

Les facult®s et services sont responsables de fournir les pic̄es justificatives aux v®rificateurs externes 

(gouvernement, agences, etc.) et internes. 

13. Imputation au grand livre 

Une ®criture de journal est r®serv®e dans le budget dôop®ration d¯s que le statut dôune ligne dôune ®criture 

affiche Postable (FGIBAVL). 

Une ®criture de journal est imput®e aux livres seulement lorsquôelle est approuv®e (FGIBDST). 

La transaction sera mise ¨ jour ¨ midi et ̈ minuit dans lôapplication FAST Finance Reporting. 
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4. Vérification des fonds 

Introduction 

Banner ̈ deux outils que lôon peut utiliser pour la v®rification des fonds : 

¶ FGIBAVL (Budget Availability Status) 

¶ FGIBDST (Budget Status Report). 

FGIBAVL (Budget Availability Status) 

Cette page montre les fonds disponibles par rapport ̈ votre budget. D¯s que vous inscrivez un FOAP sur la ligne 

de votre ®criture de journal, et que le statut affich® est Postable, ce montant est imm®diatement enregistr® dans 

votre solde actuel de lôann®e (YTD Activity). 

Pour afficher la page : 

a. Entrer FGIBAVL dans la barre de recherche et appuyer sur la touche ENTRÉE de votre clavier. 

 

Le page Budget Availability Status (FGIBAVL) sôouvre : 




















