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Guide d’opérations 
 

pour la préparation du 
 
 

RAPPORT  FINANCIER  ANNUEL 
 
 
 
 



ÉTAPES À SUIVRE 
 

 
 

 
 

 

Sélectionnez 
le module 

Grand Livre 
 

Sélectionnez 
Rapport 
Annuel 

Inscrivez 
l’année du 

rapport 
 



Rapport :  Opérations courantes de la Fabrique 
Rapport :  Opérations courantes du Cimetière 

 

 
 

 
 

 

Sélectionnez ce 
document pour 

la Fabrique 

Sélectionnez ce 
document pour 

le Cimetière 

Sélectionnez la 
division qui 
correspond au 
choix du 
document fait 
plus haut 

Sélectionnez ce 
bouton pour 

imprimer le rapport 

Sélectionnez ce bouton 
pour afficher le rapport 

à l’écran 

Assurez-vous de 
choisir la bonne 
imprimante Vous pouvez choisir 

le nombre de copies 
à imprimer 

Appuyez sur OK 
pour continuer. 



Conciliation bancaire du compte de la Fabrique 
Conciliation bancaire du compte du Cimetière 

 

 
 

 
 

 

Sélectionnez ce 
document pour 

la Fabrique 

Sélectionnez ce 
document pour 

le Cimetière 

Sélectionnez la 
division qui 
correspond au 
choix du 
document fait 
plus haut 

Ce message vous dit 
d’imprimer la liste des 
chèques en circulation et 
la conciliation bancaire 
du 31 décembre. 
Appuyez sur OK et le 
logiciel vous amènera 
directement dans la 
routine pour exécuter ce 
travail. 

Appuyez sur OK 
pour continuer 



Conciliation bancaire     ( suite ) 
 
 
Après avoir appuyer sur le bouton OK, le logiciel vous amènera dans l’écran 
suivant. Vous devez entrer la date du 31 décembre correspondant à l’année 
du rapport afin de faire imprimer la conciliation bancaire et la liste des 
chèques en circulation. 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

Entrer la date du 
31 décembre. 

Appuyez ici 
pour faire la 
conciliation. 

Faites imprimer la 
liste pour la joindre 
au rapport financier. 

Choisissez le 
compte de 
banque. 

N’oubliez pas 
d’inscrire le solde 
de l’état de banque 
au 31 décembre. 

L’écart de la 
conciliation devrait 
être à zéro. 

Faites imprimer la 
conciliation pour 
la joindre au 
rapport financier. 



PLACEMENTS  ET  EMPRUNTS 
 

 
 

 

 

 

Sélectionnez 
ce document 

Sélectionnez la 
bonne division 

Appuyez sur OK 
pour continuer. 

Pour ajouter un nouveau 
placement, inscrivez les 
informations dans cette 
ligne et appuyez sur le 
bouton Enregistrer un 
placement. 

Pour ajouter un emprunt, 
inscrivez les 
informations dans cette 
ligne et appuyez sur le 
bouton Enregistrer un 
emprunt. 

Pour modifier ou effacer 
un placement, 
sélectionnez-le dans la liste 
et appuyez sur le bouton 
Modifier un placement  ou 
Effacer un placement  
selon le cas. 

Pour modifier ou effacer 
un emprunt, sélectionnez-le 
dans la liste et appuyez sur 
le bouton Modifier un 
emprunt ou Effacer un 
emprunt selon le cas. 

Appuyez ici pour 
imprimer le rapport 



ASSURANCES  ET  RÉSOLUTION 
 
Dans ce document, vous devez inscrire les informations concernant votre 
police d’assurance. Vous devez aussi nous indiquer les renseignements 
concernant la résolution de fabrique par laquelle ce rapport financier a été 
approuvé. 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Sélectionnez 
ce document. 

Pour modifier ou 
effacer une ligne, 
sélectionnez-la et 
appuyez sur le bouton 
Modifier une ligne ou 
Effacer une ligne.  

Pour ajouter une 
nouvelle ligne, 
inscrivez les 
informations dans 
cette ligne de 
travail. 

Inscrire le lieu et la 
date de l’assemblée de 
fabrique qui a 
approuvé ce rapport 
financier. 

Terminer en imprimant cette 
page pour la joindre à votre 
rapport financier. 

N’oubliez pas 
d’enregistrer à chaque 
fois que vous ajoutez 
ou modifiez une ligne. 



COMPTES  EN  FIDUCIE 
 

 
 

 
 

 

Sélectionnez 
ce document. 

Pour ajouter 
un nouveau 
fonds, 
cliquez ici. 

Pour modifier un fonds, 
sélectionnez-le dans la 
liste  et cliquez ici. 

Pour effacer un fonds, 
sélectionnez-le dans la 
liste et cliquez ici. 

Terminer en 
imprimant ce 
document pour le 
joindre au rapport 
financier. 

L’écart de la 
conciliation 
devrait être à 
zéro. 

Inscrivez toutes les 
informations demandées 
concernant ce fonds. 



 
DERNIÈRE  ÉTAPE 

 
 
 

Transfert du rapport financier sur une disquette 
pour l’envoi au Diocèse 

 

 
  
 

 
 
 
Faites parvenir la disquette avec votre rapport financier annuel au 
département des fabriques du Diocèse de Québec. 

Appuyez sur 
ce bouton. 

Placez la disquette 
dans le lecteur et 
appuyez sur OK. 


