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Introduction

Le Registre Comptable Municipal (RCM) est un logiciel qui facilite le travail des partis
politiques municipaux dans la rencontre de leurs obligations de la Loi sur les €élections et
les reférendums dans les municipalités au regard de leurs opérations financieres et de
la production du rapport financier annuel.

Equipement requis :

Ce logiciel est disponible gratuitement sur internet pour les partis politiques municipaux
et peut étre utilisé avec les navigateurs suivants :

Internet explorer 7.0 et 8.0
Mozilla Firefox 3.0

Notez que votre navigateur doit étre configuré pour accepter les témoins de session
(cookies) et les JavaScripts.

D'autres navigateurs peuvent aussi fonctionner mais ils ne sont pas supportés par le
DGEQ. Ces navigateurs peuvent causer des erreurs d'affichage seulement, mais pas
d'erreurs applicatives.

L'affichage de RCM est maximisé pour une configuration d’écran 1024 x 768.

Vous devez également posséder une version récente du logiciel Adobe Reader afin de
pouvoir télécharger différents rapports et listes. Nous vous suggérons d’indiquer dans
vos préférences d’Adobe Reader d’ouvrir les documents dans le navigateur.

by

Pour obtenir un accés a RCM, de laide ou plus dinformation, n’hésitez pas a
communiquer avec la Direction du financement des partis politiques.

Mous joindre

Pour obtenir de I'assistance
Direction du financement des partis poliiques Z010-01-13
Téléphone :

Questions sur le financerment
413 £46-53754 (région de Québec) oule 1 366 225-40587

Soutien technigue du logiciel
412 £44-2570 (région de Québec) cule 1 266 232-6494

Courriel :

financerment@dgeg. gc. ca

Fermer




Se connecter a RCM pour la premiére fois

Allez a la page http://www.electionsquebec.gc.ca/ sur le web.

1. Sélectionnez le portail « Agent et représentant officiel »
2. Sélectionnez le lien « Registre comptable municipal (RCM) »
3. Vous pouvez aussi ajouter a vos favoris le lien suivant :

https://sysjava.dgeqg.gc.ca:8181/rcm/?locale=fr CA

l Englizh Plan du site Mous joindre

%I Portails Domaines électoraux
Electeurs Enseignants et étudiants Provincial
LE DIRECTEUR GENERAL Parti i Chercheurs Municipal
DES ELECTIONS DU QUEBEC Ents et representants officiels International et experts électoraux Scolaire

Accueil = Agents et représentants officiels ®
Fortail : Agents et représentants officiels

Actualités Services en ligne

Municipal N i i
Toutes les nouvelles » 15 Rapport de dépenzes Electorales -

Activités provincial »
(D Cutilseination @ Rapports dun candidst indépendant
Avis publics » Elections partielles des municipalités autarisé (CIA) (Municipal et MRC)
Financement et e D s Ei I 1§ Rapports des partiz politiques
Di Lu Ma Me Je Ve Sa dépenses électorales» At e S RICIALLL EE
- 2 3 41 5| & 7 Formulaires et guides » ::_.
g of 0] 1| 12| 138 14 & Rapports oun candiat atorisé -

scalaire »

HEEEREE
22| 23| 24 25 26 27 8
29 30

@ Tous les services en ligne »

Provincial +

Voir toutes les activités » Scolaire +



4. A la page d’authentification de RCM, saisissez votre code d'utilisateur et premier
mot de passe fournis par le DGE :

L ] LE DIRECTEUR GENERAL
\‘ DES ELECTIONS DU QUEREC

Authentification

Code Utilisateur

Wiot de passe

Entrer » I | Modifier profil
Mot de passe oublie?

5. Vous devez changer le premier mot de passe fourni par le DGE, répondre a une
guestion secréte et indiquer votre adresse courriel.

LXJ  LEDIRECTEUR GENERAL
N DES ELECTIONS DU QUEBEC

Authentification

* Nouveau mot de passe sssss
* Confirmation du mot de passe (seese

Question secrete Mom de fille de ma grand-mére maternelle? 4
* Réponse secréte

* Courriel |

Ok Annuler

Lors des prochaines connexions a RCM, vous n'aurez plus a saisir ces informations qui
servent a constituer votre profil utilisateur.

Oublie du mot de passe :

Si vous oubliez votre mot de passe, vous pouvez en recevoir un nouveau par courriel en

. . @7 - .
cliquant sur le lien MOTOEpasse oublie? o yous demandera diinscrire votre adresse

courriel et par la suite, d'indiquer votre réponse a la question secrete.

Modifier votre profil :

Vous pouvez, a tout moment, modifier les informations de votre profil utilisateur en

cochant la case prévue a cet effet et en cliquant SRS



Créer votre exercice financier et votre bilan d’ouverture (Seulement pour la
premiére année d utilisation de RCM)

Avant d'utiliser ce logiciel vous permettant d'effectuer la tenue de vos registres comptables, il est
important d'inscrire certaines données de départ (comptes a payer, placements, emprunts, marge de
crédit utilisée) ainsi que votre bilan d'ouverture. Le bilan d'ouverture est le bilan de fin d'année (au 31

décembre) de I'exercice précédent.
Pour ce faire, effectuez les étapes suivantes :

1. Déterminez I'exercice financier pour lequel vous désirez produire un rapport financier. A noter
que seul I'exercice financier 2010 est disponible pour I'utilisation initiale de RCM. A compter du 1°
janvier 2011, deux exercices financiers seront disponibles entre le 1* janvier et le 31 mars de
chaque année.

2. Indiquez votre établissement financier (tous vos comptes ouverts). Indiquez aussi vos comptes a
payer, placements, emprunts ou la marge de crédit utilisée que vous avez au 31 décembre
précédent I'exercice financier sélectionné en cliquant sur chacune des rubriques. Les montants
inscrits dans ces sections seront automatiquement reportés dans le bilan d’ouverture.

3. Sivous n’avez pas de comptes a payer, placements, emprunts ou une marge de crédit
utilisée au 31 décembre précédent I'exercice financier sélectionné, vous devez
I'indiquer en cochant les cases appropriées.

4. Inscrivez les données dans les cases prévues au bilan d'ouverture. S'il n'y a aucun montant pour
une case, veuillez inscrire 0. A noter que le total des actifs doit étre égal au total des passifs et
actifs nets sinon vous ne pourrez pas sauvegarder vos données.

5. Une fois que votre bilan d’ouverture a été saisi, vous pouvez transférer celui-ci. Ensuite, vous
pourrez sélectionner votre exercice financier et commencer votre tenue de livres.

Tenue des registres comptables et production du rapport financier d'un parti politique autorisé au municipal

Part politique : Parti RCM test 22

Bilan d'ouverture

Saisir bilan d'ouverture

Comme ceci constitue votre premiére année d'utilisation du logiciel, vous devez saisir certaines informations de départ
1. Choisir 'exercice financier @

Je désire effectuer la tenue des registres comptables et la production du rapport financier pour 'exercice financier + | 2010 % | Créer

2. Création du bilan d'ouverture @

Si wous aver des comptes & payer, des placements, des ermprunts etfou une marge de crédit utilisée au 31 décembre précédent I'exercice financier
sélectionné, vous devez les saisir au systéme @

Mie r'ai pas de comptes 4 payer /®

DJe n'ai pas de placerents

Etablissement financier
Corptes & payer
Placements
DJe n'ai pas d'emprunts

Ernprunts

Marge de crédit [1e n'ai pas de marge de crédit

Wous dewez zaisir votre bilan d'ouverture (obligatoire) @

Bilan ouverture
———

3. Transférer le bilan d'ouverture @

Transférer mon bilan d'ouverture |-‘—®




Sélectionner votre exercice financier

A l'accueil, RCM présente la liste des exercices financiers pour lesquels vous avez déja
produit un rapport et celui pour lequel vous étes en train d’effectuer de la saisie. Lors
de la premiére année d'utilisation du logiciel, seul I'exercice financier en cours est

présenté.

A noter que I'état du rapport sera en saisie tant et aussi longtemps que vous ne l'aurez
pas terminé et envoyé électroniqguement les données au DGE.

LE DIRECTEUR GENERAL
\’ DES ELECTIONS DU QUEBEC

Accueil | Mous joindre | Aide | Déconnexion

Tenue des registres comptables et production du rapport financier d'un parti politique autorisé au municipal

Part politique : Parti RCM test 22

Accueil

<Sé|ectionner votre exercice financier : ; Message d'accueil

Exercice financier Etat du rapport
2010 En saisie

\

Cliguez ici
pour
débuter

Le Directeur général des élections du Québec est heureux de rendre disponible un logiciel vous facilitant la
rencontre de vos obligations de la Loi sur les élections et les référendums dans les municipalités {art, 479
4 482) qui oblige les représentants officiels des partis politiques municipaux & effectuer une tenue de leurs
registres comptables et & produire annuellerment un rapport financier,

La directive D-M-5 du DGE établit le contenu du rapport financier. Celui-ci doit comporter un bilan au 31
décembre de I'année, les états des résultats, de I'évolution des actifs nets et des flux de trésorerie ainsi
que des notes complémentaires et des sections comportant des renseignements supplémentaires,

| 7] Date limite de production du rapport

Vous devez remettre au trésarier, pour 'exercice financier précédent, le rapport financier au plus tard le
1ler avril de chagque année. Lorsque le ler avril est compris dans une période électorale, le rapport
financier doit &tre transmis dans les 90 jours qui suivent celui fixé pour le scrutin,

Pour toute dermande de renseignements, n'hésitez pas 4 nous contacter en cliqguant 'hyperlien « Nous
joindre » en haut & droite de I"&cran,

Créer un exercice financier

Etant donné que les exercices financiers sont interdépendants, vous pouvez créer un
nouvel exercice financier seulement a partir du 1° janvier de l'année d’exercice désirée

Créer un exercice financier L7

en cliquant le bouton




Naviguer dans RCM

Tout d’abord, il est important de ne pas utiliser les boutons « précédent » et « suivant»
de votre navigateur :

Tenue des registres comptables et production du rapport financier
Fichier ~ Edition  Affichage Favoris  Outils 7

™ — n
%— \ﬂ \ELI _;1 P ! Rechercher ‘:\?” Favatis

Toutes les fonctionnalités de RCM se retrouvent sous les différents onglets présentés a
gauche de votre écran.

Il s’agit de cliquer sur la fonctionnalité désirée.

Tenue des redistres comptables et production du rapport financier d'un parti politique autorisé au municipal

Parti politique : PArt RCM test 22 Pérode du 2010-01-01 au 2010-12-21

—j Rappowﬁnancier

e Conseils de navigation dans RCM

Contributions en ) . A . . X .
argent Sélectionner & gauche, sous chacun des onglets, |a fonctionnalité du systéme gue vous désirez
utiliser.

Contributions en
biens et services

tdhésions Par exemple, si vous désirez inscrire un dépdt, sélectionnez l'item Rewvenus (Produits) sous 'onglet

Rapport financier
= Dépenses (Charges) [ = Pl ]

Comptes & payer

Sous les onglets Rapport financier et Renseig ts s lémentaires, vous retrouverez les
Etat des résultats fonctionnalités qui vous permettront de produire votre rapport financier selon |a directive D-M-8 du
. guide du représentant officiel d'un parti politique autorisg.
Bilan
Etat de I'évaolution des Sous I'onglet Ajustements, vous retrouverez la fonctionnalité vous permettant d'effectuer des
actifs nets écritures de régularisation.

HERCEIIE LD Diverses autres fonctionnalités vous sont offertes sous 'onglet Outils.

trésorerie
2 Motes complérmentaires MNous vous recommandons de ne pas utiliser les boutons précédent et suivant de votre navigateur
Placements pour vous déplacer dans RCM
Renseignements
= 0

supplémentaires
—]  Ajustements
—]  Outils




Inscrire une activité de financement

Vous devez inscrire vos activités de financement avant dinscrire des dépdts ou
dépenses associés a celles-ci.

Pour inscrire une activité de financement, vous devez suivre les étapes suivantes :

1. Sélectionnez la rubrique « Activité de financement » dans le menu de gauche

sous l'onglet

La liste des activités de financement déja inscrites apparait.

—]  (htils

] Inscrire
2. Cliquez sur le bouton 4

Tenue des registres comptables et production du rapport financier d'un parti politique autorisé au municipal

Part politique : Parti RCM test 22

=

Rapport financier

Renseignements
supplémentaires

Activité de fi cement ‘I

Inscrire Modifier Supprimer

Ajustements

3
3
3

Outils

Le panorama de saisie d’'une activité de financement apparait.

Activités de
financement

Brouillon du rafRort
financier
Rapports d'activités

Charte des comptes

Envoyer votre rapport
au DGEQ

Pour modifier ou supptimer une entrée, sélectionnez-la dans la liste.
Liste des activités de financement
[ pate activité Nature activité Lieu activité

[0 zo01o-01-01 Cocktail bénéfice Chiteau Frontenac

~o

Période du 2010-01-01 au 2010-12-31

Prix entrée

100,00 §

10



Activité de financement ‘2

Saisir une activité

* Date de 'activité | E
* Mature de l'ackivité
* Lieu de 'ackivité
Priz d'entrée de ['ackivité E:
Sauvegarder Retour & la liste *Champs obligatoires

Saisissez votre activité de financement en remplissant les champs appropriés. A
noter que les astérisques rouges indiquent que la saisie de ces champs est
obligatoire.

Sauvegarder

Une fois l'activité de financement saisie, vos données.

Vous pouvez revenir & la liste de vos activités de financement en cliquant sur le

Retour a la liste
bouton

11



Inscrire un déepét

Pour inscrire un dépét, vous devez suivre les étapes suivantes :

1. Sélectionnez la rubrigue « Revenus » dans le menu de gauche sous l'onglet

[ —]  Rappont financier

La liste des revenus déja inscrits apparait. Utilisez la barre de défilement en bas
pour voir toutes les informations.

. Inscrire
2. Cliquez sur le bouton 4

Tenue des registres comptables et production du rapport financier d'un parti politique autorisé au municipal

Part politique : Parti RCM test 22

—]  Rapport financier

Contributions en
argent

Contributions en
biens et services

adhésions

Dépenses (Charges)

Comptes & payer
Etat des résultats
Bilan

Etat de I'évalution des
actifs nets

Etat des flux de
trésorerie

Motes complémentaires

Flacerments

Renseignements

— supplémentaires
—1  Ajustements
—  Outils

Période du 2010-01-01 au 2010-12-31
Revenus (produits) ‘2

Inscrirei Modifier | Supprimer

Imprimer

Four modifierou = timer une entrée, sélectionnez-la dans la liste.

+
Liste des revenus
Contributions
O No dépdt Date dépdt Montant total en argent Adhésions Prix d'entrée Dons dé
F |2 2010-01-06 350,00 § 0,00 § 0,00 § 0,00 § 0,00 §
F |z 2010-01-05 1 500,00 § 0,00 § 0,00 § 0,00 § 0,00 §
B | 2010-01-04 500,00 § 0,00 § 0,00 § 500,00 § 0,00 §
£ >
Total 2 350,00 % 0,00 % 0,00 % 500,00 % 0,00 %

Le panorama de saisie d'un dépét apparait.

12



Revenus (produi%,@
Saisir un dépot
# Date |2010-01-11 2] # Nurnéro dépdt T 7]

Saisir le détail

# Catégorie de revenus - Remboursement par la municipalité, des frais de vérification| ¥

Description 9
Mornbre 7] * Mantant e
[rate et nature actinite ' - @
(tﬁ;;aisie paur ce dépft | Sauvegarder ce dépdt Retour & la liste #  Champs obligatoiras
-""-ll-___ _._--—.-__

S —
Madifier ‘ Supprimner —‘
Pour modifier ou supprimer une entrée, sélectionnez-la dans la liste.

Liste détaillée des entrées pour ce dépit

|:| Catégorie de revenus Description Nombre Montant Date et nature activité

Aucun dépét

3. Saisissez votre dépdt en remplissant les champs appropriés. A noter que les
astérisques rouges indiquent que la saisie de ces champs est obligatoire.

Vous pouvez associer une activité de financement a votre dépot en sélectionnant
la date et la nature de cette activité. Celle-ci doit préalablement avoir été saisie
sous la rubrigue « Activites de financement » de [l'onglet
— Ontils

4. Une fois le revenu saisi, vous pouvez soit effectuer une autre saisie pour ce
dépdt ou, si vous avez terminé, sauvegarder ce depot.

Autre saisie pour ce dépdt

Une signifie que la saisie de votre dépot n’'est
pas complétée et que vous désirez inscrire une autre catégorie de revenus pour
ce méme dépbt. Le ou les revenus déja saisis pour ce dépbt apparaissent dans la
liste détaillée des entrées pour ce dépbt.

Sauwegarder ce dépdt o ., .. ., A
signifie que vous avez terminé la saisie du dépét. Le

logiciel valide avec vous le montant de votre dépdt, le sauvegarde, vide les
champs automatiquement et revient en mode de saisie d’un nouveau dépot.

5. Vous pouvez revenir a la liste de vos revenus en cliguant sur le bouton

Retour 4 la liste

13



Inscrire une contribution en argent (cheque)

Vous devez inscrire vos contributions en argent en association avec l'inscription d'un
dépbt. Aprés avoir suivi les étapes 1 et 2 de la rubrique Inscrire un dépét, vous devez
suivre les étapes suivantes :

1. Dans le panorama de saisie d'un dépdt, sélectionnez la catégorie de revenus
« Contributions en argent » dans la liste de valeurs.

Revenus {produits) 2

Saisir un dépdt

#Date 2010-01-06 | Bd

Saisir le détail

# Catégorie de revenu |
Cescription
Mombre

Date et nature activité

Autre saisie pour ce dépdt

Madifier Supprirmer

4100

# Numéra dépdt S 7]

4300 -
4400 -
4400 -
4600 -
4700 -
4300 -
4900 -
4940 -
4950 -

- Contributions en argent

Adhésions

Prix d'entrée 4 des activités politiques ou manifestations 3 caractére politique (sans regu)
Dons anonymes

Remboursement par la municipalité, des dépenses élactorales

Remboursement par la municipalité, des frais de varification

Remboursement par la municipalité, d'allocations etfou frais de recherche et de secrétariat
Transferts regus de l'agent officiel

Revenus d'intéréts

Autres revenus

Pour maodifier ou supprimer une entréescrecoonmec e aora oo,

Liste détaillée des entrées pour ce dépit

I:‘ Catégorie de revenu

Aucun dépdt

Drescription Nombre Montant Date et nature activité

Vous étes dirigé automatiquement vers le panorama de saisie d’'une contribution en

argent.

14



Contributions en argent "%

Saisir une contribution en argent
Me dépdt 5

Vs

Sexe Alain Manon , 1235, De la Pérade, Québec, G1W4RE

Allaire, Philippe , 2460, Bégon, 105, Québec, 51v2K2
* Mo dYimmeuble = H® app.

* Nam | 4 * Prénom

Autre info adresse Municipalité Code postal

* Montant $ Date du regu E M regu
SaUVBgardE[_— ‘ Retour & revenus | - @ * Champs obligataivas
Modifier Supprimer | @
Pour rmodifier ou supprimer une entrée, sélectionnez-la dans |a liste.

Liste des contributions en argent

|:| N® dép6t Nom, prénom Adresse Montant Date recu N? de regu
I:‘ a3 Alain, Manan 1235, De la Pérade, Québec, G1V4RE 150,00 $ 2010-01-01 M O00001
I:‘ = Allaire, Philippe 2460, Bégon app, 105, Guébec, G1V2KS 75,00 ¢ Z010-01-02 M 000002

2. Saisissez les informations sur le donateur.

Liste sélective : Une liste sélective présente la liste des donateurs et des
membres déja inscrits pour I'exercice financier en cours. Pour sélectionner un
membre ou un donateur déja inscrit, commencez a écrire le nom de famille puis
deéplacez le curseur sur le nom concerné et appuyez sur la touche « Entrée » de
votre clavier. L'adresse de cette personne apparait a I'écran. Vous n'aurez qu’a
indiquer le montant de sa contribution, la date et le numéro du recu.

Sauvegarder . . . .
les informations saisies.

4. Au fur et & mesure que vous saisissez les contributions, celles-ci apparaissent
dans la liste au bas de I'écran.

5. Lorsque vous avez terminé de saisir les contributions, cliquez sur le bouton

Retour 3 revenus

6. A ce moment le nombre de contributions et le montant total s'affichent dans le
panorama de saisie de votre dépot. Vous pouvez associer les contributions a une
activité de financement et ensuite, soit effectuer une autre saisie pour votre
dépbt ou sauvegarder votre dépot.

15



Revenus (produits) 2

Saisir un dépidt
*Date |z010-01-06 | Gd * Numéro dépdt [5 7Y

Saisir le détail

* Catégarie de revenu ~ @
Descipsian o 7

* Narmbre 4| @ * Montant 305,00
ate et nature activité v

e —
Autre saisie pour ce dépdt Sauvegarder ce dépdt —| Retour & la liste ‘ * Champs obligateives

Madifisr | Supprimer ‘ \@

Four modifier ou supprimer une entrée, sélectionnez-la dans 1a liste.

Liste détaillée des entrées pour ce dépdt

I:‘ Catégorie de revenu Description Nombre Montant Date et nature activité
|:| 4100 - Contributions en argent 4 505,00 F
Total 505,00 §

Autre saisie pour ce dépdt

Une signifie que la saisie de votre dépot n’est
pas complétée et que vous désirez inscrire une autre catégorie de revenus pour
ce méme dépbt. Le ou les revenus déja saisis pour ce dépbt apparaissent dans la

liste détaillée des entrées pour ce dépot.

Sauvegarder ce dépdt

signifie que vous avez terminé la saisie du ou de

tous les revenus de ce dép6t. Le logiciel valide avec vous le montant de votre
dépbt, sauvegarde votre dépbt, vide les champs automatiquement et revient en

mode de saisie d’'un nouveau dépo6t.

7. Vous pouvez revenir a la liste de vos revenus en cliquant sur le bouton

Fetour 4 la liste |

Vous pouvez consulter la liste des contributions en argent en sélectionnant la
rubrigue « Contributions en argent » dans le menu de gauche sous l'onglet

[ — Rapport financier ]

16



Inscrire une contribution en biens et services

Pour inscrire une contribution en biens et services, vous devez suivre les étapes

suivantes :

1. Sélectionnez la rubrique « Contributions en biens et services » dans le menu de

gauche sous l'onglet [

—]  Rappont financier

La liste des contributions en biens et services déja inscrites apparait.

. Inscrire
2. Cliquez sur le bouton 4

Tenue des registres comptables et production du rapport financier d'un parti politique autorisé au municipal

Parti poliique : Parti RCM Test 13 Période du 2000-01-01 au 2009-12-31

—1  Rapport financier

= Revenus {Produits)

Contributions en
argent

tontributions en
biens et services

Adhésions\\
= Dépenses (Charges@
Comptes & payer
Etats des résultats

Bilan

Etat de I'évolution des
actifs nets

Etat des flux de
trésorerie

= Motes complémentaires

Flacermnents

Renseignements

= supplémentaires

A Aiustements

Contri ions en biens et services '

Inscrire Modifier Supprimer Imprimer

Pour madifier ou supprimer une entrée, sélectionnez-la dans la liste.

4—»
Liste des contributions en biens et services
D Nom, prénom Adresse Montant Date recu Numéro de recu Dépense associée
[ erouillard, Simon 2543, Melligan 75,00 % 2009-10-27 M 000032 5310 - Fourniture de bureau
|:| Lafand, Denis 3660, De la Pérade, Bureau 30: 150,00 § 2009-10-06 M 000030 SE30 - Divers - Services profess
Total 225,00 %

Le panorama de saisie d'une contribution en biens et services apparait.

Contributions en biens et services .2/ Liste sélective

Saisir une contributi
* Marn

Sexe

* Mo dlirmmeuble

Autre info adresse

* Montant

* Dépense assaciée

Sauvegarder

on en biens et services
a * Prénom

Alain, Manon , 3460, De la Pérade, Québec, S1Y4RT
Allaire, Philippe , 3460, De la Pérade, 102, Saint-Augustin-de-Desmaures, Bureau 200, S1I7D5 .
Alouette, Gentille , 1234, Chemin Ste-Foy, 102, G1Y4RSE

Arzenault, Marc , 4542, Chemin des hautes terres, 305, Sainte-Anne-des-Monts, HSP9MT al
$ * Date du recu E_E N peoy (M
Ll /)
Retaur & la liste *Champs obligatoires
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3.

4.

5.

Saisissez la contribution en biens et services en remplissant les champs
appropriés. A noter que les astérisques rouges indiquent que la saisie de ces
champs est obligatoire.

Liste sélective : Une liste sélective présente la liste des donateurs et des
membres déja inscrits dans pour I'exercice financier en cours. Pour sélectionner
un membre ou un donateur déja inscrit, commencez a écrire le nom de famille
puis déplacez le curseur sur le nom concerné et appuyez sur la touche « Entrée »
de votre clavier. L'adresse de cette personne apparait a I'écran. Vous n’'avez qu'a
indiquer le montant de sa contribution, la date et le numéro du recu et associer
la contribution en biens et services a une dépense.

Sauvegarder |

Une fois la contribution saisie, vos données.

Vous pouvez revenir a la liste de vos contributions en biens et services en

Retour 4 la liste |

cliquant sur le bouton
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Inscrire une adhésion

Vous pouvez inscrire vos membres en association avec l'inscription d'un dépot, mais ce
n'est pas obligatoire. Aprés avoir suivi les étapes 1 et 2 de la rubrique Inscrire un
dépot, vous devez suivre les étapes suivantes :

1. Dans le panorama de saisie d'un dépbt, sélectionnez la catégorie de revenus

« Adhésions »

Revenus (produits) 2

Saisir un dépot
#Date |2010-01-08

Saisir le détail

* Catégorie de revenu
Cescription
* Marbre

Drate et nature ackivité

Autre saisie pour ce dépdt

&

# Nurnéro dépdt & L7 :

Madifier Supprimer

4300 - Adhésions b

4100 - Contributions e gent

4400 - Prix d'entrée 3 des activités politigues ou manifestations & caractére politique (sans regu)
4400 - Dons anonyimes

4600 - Rembourserment par la municipalité, des dépenses électorales

4700 - Rembourserment par la municipalité, des frais de vérification

4200 - Rembourserment par la municipalité, d'allocations etiou frais de recherche et de secrétariat
4300 - Transferts recus de I'agent officiel

4340 - Revenus d'intéréts

4950 - Autres revenus

Pour modifier ou supprimer une enfrtesoreeoormoc ra aaro o nae:

Liste détaillée des entrées pour ce dépot

[[] catégorie de revenu

Aucun dépit

Description Nombre Montant Date et nature activité

Une question apparait :

Microsoft Internet Explorer, @

.? b

“-'4-/ Voulez-vious saisiv vos membres?

I Ok l [ Annuler ]

Si vous répondez OK, vous étes dirigé vers le panorama de saisie de vos membres.
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Adhésions 2/

Saisir une adhésion

/@ N dépit |6
* Mam | al * Prénom M& de téléphane

M= d'imrmeuble  Alain, Manon . 1235, De la Pérade, Québec, G1W4RE M*® app.
Alain, Manon , 1235, De la Pérade, Québec, test, G1V4RE
Allzire, Philippe , 3460, Bégon, 105, Québec, G1W2KI

Allouette, Gentille , 254, Colonel Jones, Québec, G1X2PE Mb annges M® regu

BH $ 1%

Sauvegarder ‘ Retour & revenus ‘ ‘—® *¥Champs obligatoives

Maodifier ‘ Suppm

Pour modifier ou supprimer une entrée, sélectionnez-la da

Autre info adresze Code postal

Liste des adhésions

|:| Nom, prénom Adresse N® téléphone Ne dépot N= membre Date Montant

|:| Alain, Manon 1235, De la Pérade, Guébec, G1 g 001 zZoio-01-0%8 5,00 %

2. Saisissez les informations sur le membre en remplissant les champs appropriés. A
noter que les astérisques rouges indiquent que la saisie de ces champs est
obligatoire.

Liste sélective : Une liste sélective présente la liste des donateurs et des
membres déja inscrits dans pour I'exercice financier en cours. Pour sélectionner
un membre ou un donateur déja inscrit, déplacez le curseur sur le nom concerné
et appuyez sur la touche « Entrée » de votre clavier et I'adresse de cette
personne apparait a I'’écran. Vous n'avez qu'a indiquer (si vous le désirez) les
informations sur le numéro de membre, la date, le montant, le nombre d’années
et le numéro de recu.

Sauvegarder . . ..
les informations saisies.

4. Au fur et a mesure que vous saisissez les membres, ceux-ci apparaissent dans la
liste au bas de I'écran.

5. Lorsque vous avez terminé de saisir vos membres, cliguez sur le bouton

Retour 4 revenus

6. A ce moment le nombre de membres et le montant total s'affichent dans le
panorama de saisie de votre dép6t. Vous pouvez soit effectuer une autre saisie
pour votre dépdt ou sauvegarder votre dépot.
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Revenus { produits) 2

Saisir un dépot
* Date |2010-01-08 2] * Murnéro dépét & L7

Saisir le détail

* Catégorie de revenu w
Cescription 7]
<* Mombre 2| @ * Maontant 10,00 ,
Date et nature activite | I~ 9
Autre saisie pour ce dépdt ‘ Sapvegarder ce dépdt ‘ Retour 3 la liste * Champs cbligatoires

Maodifier Supprimer | é/

Pour modifier ou supprimer une entrée, sélactionnez-la dans la liste.

Liste détaillée des entrées pour ce dépit
I:‘ Catégorie de revenu Descripton Nombre Montant Date et nature activité

[] 4z00- adhésions 2 10,00 §

Trdal in nn &

Autre saisie pour ce dépdt o . L. ,
Une signifie que la saisie de votre déepot n'est

pas complétée et que vous désirez inscrire une autre catégorie de revenus pour
ce méme dépbt. Le ou les revenus déja saisis pour ce dépbt apparaissent dans la
liste détaillée des entrées pour ce dépot.

Sauvegarder ce dépdt

signifie que vous avez terminé la saisie du ou de
tous les revenus de ce dépdt. Le logiciel valide avec vous le montant de votre
dépot, le sauvegarde, vide les champs automatiquement et revient en mode de
saisie d’'un nouveau dépot.

7. Vous pouvez revenir a la liste de vos revenus en cliquant sur le bouton

Retour & la liste

Vous pouvez consulter la liste de vos membres en sélectionnant la rubrique

£ , Rapport financier
« Adhésions » dans le menu de gauche sous l'onglet [ = " ]
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Inscrire un déboursé

Pour inscrire un déboursé, vous devez suivre les étapes suivantes :

1. Sélectionnez la rubriqgue « Dépenses » dans le menu de gauche sous l'onglet
[ —]  Rappont financier

La liste des dépenses déja inscrites apparait. A noter que les paiements effectués
sur un compte a payer apparaissent aussi dans cette liste.

. Inscrire
2. Cliquez sur le bouton 4

Tenue des registres comptables et production du rapport financier d'un parti politique autorisé au municipal

Part politique : Parti RCM test 22 Période du 2010-01-01 au 2010-12-31

—1  Rapport financier Dépens {charges) &

= Rewvenus {Produits)

Inscrire | Modifier | Supprimer Consulter Imprimer
Contributions en

argent

Pour modifier, consulter ou supprimer une entrée, sélectionnez-la dans la liste.
Contributions en

biens et services had

Liste des dépenses
adhésions

I:‘ Type de dép Bénéficiaire / Fourni: Date Mode de paiement No chéque /réf. Montant total
= Dépenses (Charges)

Comptes & payer [0 oéboursé Fournitures DEF 2010-01-08 Chéque 2 150,00 §
Etat des résultats [ Déboursé Location ABC 2010-01-08 Chéque 1 100,00 §
Bilan

Etat de I'évolution des
actifs nets

Etat des flux de
trésorerie

= HNotes complémentaires

Flacerments

Renseignements
supplémentaires

Total 250,00 %
—1  Ajustements

—]  Outils

Le panorama de saisie d'une dépense apparait.
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Dépenses (charges‘)’:?;-//@

Saisir un déboursé
* Date * Mode de paierment * Mo chéquefraf. * Béanéficiairef/Fournisseur

2010-01-11 E Chéque |5 7] Fournisseur S

Saisir le détail

* Catégorie de dépenses 5320 - Location d'équipement ot
* Maontant 128,56
Date et nature activité | 6

C—A_utre saisie pour ce déboursé ‘ Sauvegarder ce déboursé—m Retour & la liste * Champs obligatoires

_--"__-____

Madifier ‘ Supprimer ‘

Pour modifier ou supprimer une entrée, sélectionnez-la dans la liste.

Liste détaillée des entrées pour ce déboursé

I:‘ Catégorie de dépenses Montant Date et nature activité

Aucun déboursé

3. Saisissez votre déboursé en remplissant les champs appropriés. A noter que les

astérisques rouges indiquent que la saisie de ces champs est obligatoire.

Y

Vous pouvez associer une activité de financement a votre déboursé en
sélectionnant la date et la nature de cette activité. Celle-ci doit préalablement
avoir été saisie sous la rubrique « activit¢ de financement » de l'onglet

— Ontils

4. Une fois les données saisies, vous pouvez soit effectuer une autre saisie pour ce

déboursé ou, si vous avez terminé, sauvegarder ce déboursé.

Autre saisie pour ce débaoursé

Une |signifie gue la saisie des dépenses associées
a ce déboursé n'est pas complétée et que vous désirez inscrire une autre

catégorie de dépenses pour ce déboursé.

Sauvegarder ce déboursé

| signifie que vous avez terminé la saisie de ce

déboursé. Le logiciel sauvegarde ce déboursé, vide les champs automatiquement

et revient en mode de saisie d’'un nouveau débourseé.

5. Vous pouvez revenir a la liste de vos dépenses en cliquant sur le bouton

Fetour 4 la liste
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Inscrire un compte a payer
Pour inscrire un compte a payer, vous devez suivre les étapes suivantes :

1. Sélectionnez la rubrique « Comptes a payer » dans le menu de gauche sous
—]  Rappont financier ]

'onglet |

La liste des comptes a payer que vous avez déja inscrits apparait.

Inscrire

|

2. Cliquez le bouton

Tenue des registres comptables et production du rapport financier d'un parti politique autorisé au municipal

Parti politique : Parti RCM test 22 Période du 2010-01-01 au 2010-12-31

—1  Rapport financier Comptes a payer 2
= Revenus (Produits) . . . . X .
Inscrire Modifier | Supprimer | Consulter Accéder au paiement Imprimer

Contributions en
argent

Pour modifier, consulter ou supprimer une entrée, sélectionnez-la dans la liste.
Contributions en

biens et services Liste des comptes a payer

Adhésions

|:| Bénéficiaire / Fournisseur Date Type total payé Solde
E  Dépenses (Charges)
Comptes 3 payer [0 Founisseur 1 2009-12-31 Dépense 1 000,00 % 0,00 § 1 000,00 §
Etat des résultats
Bilan

Etat de I'évaolution des
actifs nets

Etat des flux de
trésorerie

= Motes complémentaires

Flacernents

Renseignements

supplémentaires
Total 1 000,00 % 0,00 % 1 000,00 %

—]  Ajustements

—]  Outils

Le panorama de saisie d'un compte a payer apparait.
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Comptes a payer ‘2 f@
Saisir un compte a payer
* Date * Bénéficiaire/Fournizseur *Type @

2010-01-08 E Fournisseur 2 lC_’)dépense Oactif

Saisir le détail

* Catégorie de dépenses [ actifs 5320 - Location d'équipement »
* Montant 125

Date et nature activité v | O

q Autre saisie pour ce compte ‘ Sauvegarder ce comp@ Retour & la liste * Champs obligatoires

Modifier | Supprimer ‘

Pour modifier ou supprimer une entrée, sélectionnez-la dans la liste.
Liste détaillée des entrées pour ce compte a payer

I:‘ Catégorie de dépenses / actifs Montant Date et nature activité

Aucun corpte 3 payer

3. Saisissez votre compte a payer en remplissant les champs appropriés. A noter

gue les astérisques rouges indiquent que la saisie de ces champs est obligatoire.

Vous pouvez associer une activité de financement a votre compte a payer en
sélectionnant la date et la nature de cette activité. Celle-ci doit préalablement
avoir été saisie sous la rubriqgue « activité de financement » de Il'onglet
— Onntils

Une fois les données saisies, vous pouvez soit effectuer une autre saisie pour ce
compte ou, Si vous avez terminé, sauvegarder ce compie.

Autre saisie pour ce compte |

Une signifie que la saisie des dépenses pour ce
compte a payer n'est pas complétée et que vous désirez inscrire une autre
catégorie de dépenses pour ce méme compte a payer.

Sauvegarder ce compte |

signifie que vous avez terminé la saisie du compte a
payer. Le systeme sauvegarde votre compte, vide les champs automatiquement
et revient en mode de saisie d'un nouveau compte a payer.

5. Vous pouvez revenir a la liste de vos comptes a payer en cliquant sur le bouton

Retour 4 la liste
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Inscrire le paiement d’'un compte a payer
Pour inscrire le paiement d’'un compte a payer, vous devez suivre les étapes suivantes :

1. Sélectionnez la rubrique « Comptes a payer » dans le menu de gauche sous
—]  Rappont financier

'onglet |

La liste des comptes a payer déja inscrits apparait.

2. Sélectionnez le compte a payer pour lequel vous désirez inscrire un paiement

Aococéder au paiement

3. Cliquez sur le bouton

Tenue des registres comptables et production du rapport financier d'un parti politique autorisé au municipal

Parti politique : Parti RCM test 22 Période du 2010-01-01 au 2010-12-21

—1  Rapport financier Comptes 5 payer »

Inscrire Madifier Supprimer Consulter Accéder au paiement | Imprimer

FPour modifier, congulter ou supprimer une entrée, sélectionnez-la dans Ia liste.

= Revenus (Produits)

Contributions en
argent

Contributions en

. : ol
biens et services Liste des comptes a payer

Adhésions o
I:‘ Bénéficiaire / Fournisseur Date Type total payé Solde
=] Dépenses@aés)

Comptes 3 payer Fournisseur 2 2010-01-08 Dépense 125,00 % 0,00 § 125.00

Etat des résultats I:‘ nisseur 1 2009-12-31 Dépense 1000,00 0,00 § 1000,004%
Bilan

Etat de I'évalution des
actifs nets

Etat des flux de
trésorerie

= Motes complémentaires

Flacernents

Renseignements

supplémentaires
Total 1125,00 % 0,00 § 1125,00 %

—1  Ajustements

—  Outils

Le panorama de saisie du paiement du compte a payer apparait.
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Paiement d'un compte a paver?@

Saisir le paiement d'un compte a paver
* Date * Mode de paierment * Mo chéguefréf, BénéficiairefFournisseur

z010-01-08 E Cheéque w ic} Fournisseur 2

Saisir le détail

Catégorie de dépenszes / actifs Martant & payer * Montant pavé Solde Date et nature activité
5320 - Location d'équipement 125,00 % 125 125,00 %
Montant total 125,00 % 0,00 % 125,00 %
Sauvegarder | Retour & |a liste @ ¥ Champs obligatoires
————

Supprimer

Pour supprirmer une entrée, sélectionnez-la dans |a liste.

Liste des paiements pour un compte a payer

I:‘ Date Mode de paiement Mo chéque /réf. Catégorie de dépenses / actifs Montant

Aucun paiement effectué

Total

4. Saisissez le paiement du compte a payer en remplissant les champs appropriés.
A noter que les astérisques rouges indiquent que la saisie de ces champs est
obligatoire.

Vous pouvez saisir un paiement partiel ou un paiement complet du compte a
payer sélectionné.

Sauvegarder

5. Une fois le paiement saisi, vos donnees.

6. Vous pouvez revenir a la liste de vos comptes a payer en cliquant le bouton

Fetour 4 la liste
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Inscrire les notes complémentaires

Pour saisir vos notes complémentaires, vous devez suivre les étapes suivantes :

1. Sélectionnez la rubriqgue « Notes complémentaires » dans le menu de gauche

, Rapport financier
sous l'onglet [ = h

Le panorama de saisie des notes complémentaires apparait.

Tenue des registres comptables et production du rapport financier d'un parti politique autorisé au municipal

Part politique : Parti RCM Test 13 Période du 2009-01-01 au 2009-12-231

Rapport financier A .
- Ll ¢ Motes complémentaires

= Rewvenus (Produits) o . )
Saisir les notes complémentaires

Contributions en
argent

Utiliser cette barre de
défilement vers le bas pour
ompléter le formulaire

1. Autorisation

- Le parti a &té autorisé par le Directeur général des élections, en vertu
ContnbUtlons. = de la Lai sur les élections et les référendums dans les municipalités le 2009-10-08
biens et services

adhésions 2. Conventions comptables
© Dépenses (Charges) [Description des principales conventions cormptables)
“aoici la description des principales convention comptables pour le parti RCM Test 13, Nous avons inscrit nos revenus et

Comptes & payer depenszes en conformité avec les principales conventions comptables de notre époque,

Etats des résultats Test de copier-coller,

oici la description des principales conventions comptables pour le parti as . Mous avans inscrit nos revenus &
Ik Woici la description d incipal ti tabl le parti RCM Test 13, N inscrit t
Etat de 'évolution des depenses en conformité avec les principales conventions comptables de notre époque.
actifs nets
Etat des flux de
trésorerie e
= MNotesc 1& ires 3. Plac. t:
Placerments Maontant
12 300,00 §
~ Renseignements
supplémentaires 4.1
N équipement
—1  Ajustements Arneublernent informatioue Autre v

—  (ils

2. Inscrire les notes complémentaires en remplissant les champs appropriés. Utiliser
la barre de défilement a droite pour compléter le formulaire et enregistrer vos
données.

#. Aubre (préciser)

Aucun autre engagerent,

Sauvegarder

Sauvegarder

3. Une fois les informations saisies, vos données.
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Inscrire un placement
Pour inscrire un placement, vous devez suivre les étapes suivantes :

1. Sélectionnez la rubrique « Placements » dans le menu de gauche sous l'onglet
[ —]  Rappont financier

La liste des placements déja inscrits apparait. Utilisez la barre de défilement en
bas pour voir toutes les informations.

. Inscrire
2. Cliquez sur le bouton 4

Tenue des registres comptables et production du rapport financier d'un parti politique autorisé au municipal

Part politique : Parti RCM test 22 Période du 2010-01-01 au 2010-12-31

Placements & @
= Rewvenus {Produits) . . X s .
Inscrire Modifier | Dispaoser d'un placement Intérét sur placement Imprimer

Contributions en
argent

—]  Rapport financier

Pour modifier, disposer ou inscrire les intéréts d'un placement, sélectionnez-le dans la liste.
Contributions en

biens et services had

Liste des placements

Adhésions
I:‘ N? placement Date acquisition Nature du placement Dépit i terme Taux inbérét Date échéance Solde début Noi
= Dépenses (Charges)
I:‘ 1 2009-12-31 Ancien placement Mo 1 5,00 % 2012-01-01 1000,00F

Comptes & payer
Etat des résultats
Bilan

Etat de I'évolution des
actifs nets

Etat des flux de
trésorerie

= Motes complémentaires /o
Placements - |

Renseignements ¢ >
supplémentaires

Total 1 000,00 %

—]  Ajustements

—  (hils

Le panorama de saisie d'un placement apparait.
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Placements p

Saisir un placement

# e placernaent |2

* Date 2010-01-08 B
* Mature du placement Placement CPG
* Taux d'intéréts 1,6 k]
* Date échéance 2012-01-01 | B4

* Mauweau placernent zooo| §

DDépﬁté terrne 7]

Sauvegarder Retaur & la liste *Champs obligatoiras

3. Saisissez votre placement en remplissant les champs appropriés. A noter que les
astérisques rouges indiquent que la saisie de ces champs est obligatoire.

Attention : Si votre placement est un dépot a terme, vous devez cocher
la case « Dépot a terme ».

Sauvegarder

4. Une fois le placement saisi, vos données.

5. Vous pouvez revenir a la liste de vos placements en cliquant le bouton

Fetour & la liste

30



Disposer d’'un placement

Pour disposer partiellement ou totalement d’un placement, vous devez suivre les étapes
suivantes :

1. Sélectionnez la rubrigue « Placements » dans le menu de gauche sous I'onglet

[ —]  Rapport financier

La liste des placements déja inscrits apparait. Utilisez la barre de défilement en
bas pour voir toutes les informations.

2. Sélectionnez le placement pour lequel vous désirez disposer d’un montant

3. Cliquez sur le bouton

Disposer d'un placerment

Tenue des registres comptables et production du rapport financier d'un parti politique autorisé au municipal

Part politique : Parti RCM test 22

—1  Rapport financier

=]

Revenus {Produits)

Contributions en
argent

Contributions en
biens et services

adhésions
Dépenses (Charges)

Comptes & payer
Etat des résultats
Bilan

Etat de I'dvaolution des
actifs nets

Etat des flux de
trésorerie

Motes complémentaires

Période du 2010-01-01 au 2010-12-31

@

Placements

Imprimer

Inscrire Modifier Disposer d'un placement | Intérét sur placement

FPour modifier, disposer ou inscrire les intéréts d'un placement, sélectionnez-le dans la liste.

+
Liste des placements

I:‘ N? placement Date acquisiion Nature du placement Dépét i terme Taux intérét Date échéance Solde début Not

2010-01-08 Placement CPG 1,60 % 2012-01-01 0,00 %

2009-12-31 Ancien placement Mo 1 5,00 % 2012-01-01 1 000,00 %

Placements s | @

Renseignements
supplémentaires

Ajustements

Outils

< >
Total 1 000,00 %

Le panorama de saisie pour disposer d’'un placement apparait.
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Placements 2

Disposer d'un placement

Me placerment | 1

Mantant du placernent 1 000,00 % @
* Date disposition 2010-01-08 E
* Mantant disposé 1oo0] $

Sauvegarder i Retour & la liste ‘

Modifier | Supprh@

Pour modifier ou supprirmer une entrée, sélectionnez-la dans la liste.
Liste des montants disposés

I:‘ N*® placement Date

Aucun montant disposé

Lig g bilan douverture

* Champs obligatoires

Montant disposé

4. Disposez de votre placement en inscrivant la date de disposition et le montant

disposé.

Sauvegarder

vos données.

5. Une fois le montant de disposition saisi,

6. La liste des montants disposés apparait au bas de I'écran lorsque vous disposez

partiellement d’'un placement.

7. Vous pouvez revenir a la liste de vos placements en cliquant sur le bouton

Retour 4 la liste

32



Ajouter des intéréts sur un placement
Pour ajouter des intéréts sur un placement, vous devez suivre les étapes suivantes :

1. Sélectionnez la rubrique « Placements » dans le menu de gauche sous l'onglet
[ —]  Rappont financier

La liste des placements déja inscrits apparait. Utilisez la barre de défilement en
bas pour voir toutes les informations.

2. Sélectionnez le placement pour lequel vous désirez ajouter des intéréts.

Intérét sur placerment

3. Cliquez sur le bouton

Tenue des registres comptables et production du rapport financier d'un parti politique autorisé au municipal

Part politique : Parti RCM test 22 Période du 2010-01-01 au 2010-12-31

~]  Rapport financier Placements 2 /®

= Revenus {Produits) . . X s .
Inscrire Modifier Disposer d'un placement Intérét sur placement | Imprimer

Pour modifier, disposer ou inscrire les intéréts d'un placement, sélectionnez-le dans la liste.

Contributions en
argent

Contributions en

biens et services had

Liste des placements

Adhésions
I:‘ N* placement Date acquisiion MNature du placement Dépdt i terme Taux intérét Date échéance Solde début Noi

= Dépenses (Charges)
. H |z 2010-01-08  Placement CPG 1,60 %  2012-01-01 0,00
Cornptes & payer

Etat des résultats 3 2010-01-08 CPG accélérateur 1,60 %  2013-01-01 0,00 %
Bilan
Etat de I'évolution des @
actifs nets

Etat des flux de
trésorerie

= MNotes complémentaires

Placements _-___,_®

Renseignements ¢ >
supplémentaires
Total 0,00 %

—]  Ajustements

—]  Outils

Le panorama de saisie pour ajouter des intéréts sur un placement apparait.
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Placements 2

Intérét sur placement

M*® placerment

Montant du placerment 3 008,26 % @

* Date 2010-01-0% 22| /

# Intérét 5,22 ¥
Sauvegarder J Retour & la liste | @ * Champs obligatoires
Maodifier Supprimer | @ @

Pour madifier ou supprimer une entrée, sélectionnez-la dans la liste.
Liste des intéréts sur le placement

|:| M@ placement Date

O = 2010-01-08

Total

Intérét

2,26 &

8,26 %

4. Ajoutez des intéréts sur votre placement en remplissant la date et le montant

d’intérét.

Sauvegarder

5. Une fois le montant d’intérét saisi,

6. La liste des intéréts sur le placement apparait au bas de I'écran.

vos données.

7. Vous pouvez revenir a la liste de vos placements en cliquant sur le bouton

Retour 4 la liste
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Inscrire un emprunt

Pour inscrire un emprunt, vous devez suivre les étapes suivantes :

1. Sélectionnez la rubrigue « Emprunts » dans le menu de gauche sous l'onglet

Renseignements

— supplémentaires

La liste des emprunts déja inscrits apparait. Utilisez la barre de défilement en bas
pour voir toutes les informations.

] Inscrire
2. Cliquez sur le bouton 4

Tenue des registres comptables et production du rapport financier d'un parti politique autorisé au municipal

Parti politique : Parti RCM test 22 Période du 2010-01-01 au 2010-12-31

Rapport financier
= Ram Emprunts
s Renseignements
supplémentaires Inscrire Modifier | Rembourserment Imprimer

C Ly Four maodifier ou faire un remboursement d'emprunt, sélectionnez-le dans la liste.
Marge de crédit =
Liste des emprunts

Cautionnements

Etablissemnent financier I:‘ N? emprunt Nom et adresse du préteur Date Taux Solde début Empru

Conciliation des recus B
de contribution g I:‘ i Caisse populaire de Québec, 1234, Boul. Laurier, Bureau 500, ¢ 2009-12-31 4,00 % 1 000,004 0.0

—]  Ajustements r >
Total 1 000,00 % 0,0

—  Outils

Le panorama de saisie d'un emprunt apparait.
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Emprunts ( :)
/

Saisir un emprunt

* N emnprunt |2

* Type de préteur lC:_’)litablissementFinancier Oélecteur

*Mom Banque de Montréal Prénom
* e dimmeable 1212 * Rue [Chemin Sainte-Fay
M® appartermnent Autre info adreszs
# Municipalité Québec Code postal G1v4RS

# Date 2010-01-08 | BH

* Emprunt 1000 %
* Taux 3,25 %
Sauvegarder ‘ Retour & la liste ‘

* Champs obligateiras

' e

Saisissez votre emprunt en remplissant les champs appropriés. A noter que les
astérisques rouges indiquent que la saisie de ces champs est obligatoire.

Sauvegarder ,
vos données.

Une fois I'emprunt saisi,

Vous pouvez revenir a la liste de vos emprunts en cliquant sur le bouton

Retour a la liste
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Rembourser un emprunt

Pour rembourser partiellement ou totalement un emprunt, vous devez suivre les étapes
suivantes :

=

1. Sélectionnez la rubrique « Emprunts » dans le menu de gauche sous l'onglet

Renseignements
supplémentaires

La liste des emprunts que vous avez déja inscrits apparait. Utilisez la barre de
défilement en bas pour voir toutes les informations.

Cliquez sur le bouton

Remboursement

Sélectionnez I'emprunt pour lequel vous désirez effectuer un remboursement

Tenue des registres comptables et production du rapport financier d'un parti politique autorisé au municipal

Part politique : Parti RCM test 22

Rapport financier
- " . Emprunts 2
~ Renseignements
supplémentaires Inscrire Modifier Remboursement |
= Emprunts --—o . . . P .
Four modifier ou faire un remboursement d'emprunt, sélectionnez-le dans la liste.
Marge de crédit
Cautionnements Liste des emprunts
Etablissernent financier [] WN°emprunt Nom et adresse du préteur Date
EEDZEIILISELDUILS:S regus I:‘ 2 Banque de Montréal , 1212, Chemin Sainte-Foy, Québec, G1W4F 2010-01-08
i Caisse populaire de Québec, 1234, Boul, Laurier, Bureau 500, ¢ 2009-12-31
—]  Ajustements r
—  (hils

Période du 2010-01-01 au 2010-12-31

Imprimer

-

Taux Solde début Empru
2,25 % 0,00 % 10000
4,00 % 1 000,00 § 0.0
>

Total 1 000,00 1 000,0

Le panorama de saisie pour rembourser un emprunt apparait.
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Emprunts 2
_Q

Saisir un remboursement

o
Me erprunt | 1 Lid au bilan douvarture

Solde de l'ermprunt * Date Rermboursermeant en capital Intérét payé

500,00 & z010-01-02 | EBH zoo| § Lz3

Sauvegarder 4 Retour & la liste | *—@ *Champs ebligatoires

Modifier ‘ Supprir}@

Pour modifier ou supprimer une entrée, sélectionnez-la dans la liste,

+
Liste des remboursements
I:‘ N*® emprunt Date Remboursement en capital Intérét payé
0o 1 2010-01-08 500,00 $ 2,56 &
Total 500,00 % 2,56 %

4. Saisissez le remboursement d’'un emprunt en inscrivant la date, le montant du
remboursement en capital et s'il y a lieu, le montant d’'intérét payé.

Sauvegarder

5. Une fois le montant de remboursement saisi, vos données.

6. La liste des remboursements et des intéréts payés s'il y a lieu apparait au bas de
I'écran.

7. Vous pouvez revenir a la liste de vos emprunts en cliquant le bouton

Retour & la liste
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Inscrire l'utilisation d’'une marge de crédit

Pour augmenter ou diminuer une marge de crédit, vous devez suivre les étapes

suivantes :

1. Sélectionnez la rubrique « Marge de crédit » dans le menu de gauche sous

Renseignements

- suppléementaires

'onglet

Le panorama de saisie de la marge de crédit apparait.

Tenue des registres comptables et production du rapport financier d'un parti politique autorisé au municipal

Part politique : Parti RCM test 22

—]  Rapport financier

Renseignements

— supplémentaires

PO

Marge de crédit

= Emprunts

Cautionnernents
Etablisserment financier

Conciliation des regus
de contribution

—]  Ajustements

—  (hils

Période du 2010-01-01 au 2010-12-31

Utilisation de la marge de crédit .2

/®

# Etabliszernent financier |Caizse populaire de Québec, 1234, Boul. Laurier, Bureau 500, | ¥

Saisir I'utilisation de la marge de crédit

* Taux 3,50 %

* Date Maontant de |'ajout Mantant remboursé Marge utilisée Intérét pavé
2010-01-08 5] 100 % ¥ 1 000,00 % ¥
Sauvegarder @ * Champs obligatoiras
g-‘—
Modifier | Supprimer |
Pour modifier ou supptimer une entrée, sélectionnez-la dans la liste. ‘p
Liste des opérations effectuées sur la marge de crédit
[[] Etablissement Date ajouté b =1 Intérét payé

Aucune utilisation de la marge

Sélectionnez I'établissement financier puis saisissez le taux, le montant d’ajout ou

le montant du remboursement ainsi que les intéréts payés sl y a lieu en
remplissant les champs appropriés.

I'écran.

Une fois les informations saisies,

Sauveqgarder

vos données.

La liste des opérations effectuées sur la marge de crédit apparait au bas de
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Inscrire un cautionnement

Pour saisir un électeur qui se porte caution d'un emprunt ou d’'une marge de crédit,
vous devez suivre les étapes suivantes :

1. Sélectionnez la rubrique « Cautionnements » dans le menu de gauche sous

Renseignements

— supplémentaires

'onglet

Le panorama de saisie d'un cautionnement apparait.

Tenue des registres comptables et production du rapport financier d'un parti politique autorisé au municipal

Part politique : Parti RCM Test 13

Période du 2009-01-01 au 2009-12-31

—J  Rapport financier Cautionnement \2J
Renseignements .
= supplémentaires Saisir un électeur qui se porte caution d'un emprunt
# Y * Pré
= Emprunts om | renam
Marge de crédit * N immeuble * Rue
Cautionnemenis-‘-—"@ M% app. Autre info adresse
Etablissement financier * Municipalité * Code postal
Conciliation des regus
de contribution * Montant du cautionnerment 3
Sauvegarder * Champs obligateires
Modifier | Supprimer |
Pour modifier ou supptimer une entrée, sélectionnez-la dans la liste.
+—
Liste des électeurs qui se portent caution d*un emprunt
I:‘ Nom, prénom Adresse du c. t
I:‘ Bouchard, Marléne 85, De la rividre app, 102, Saint-Augustin-de-Desmaures, G 2 000,00 %
—]  Ajustements
- I:‘ Cyr, Marie-Andrée 5241, Chanoine Scott app, 102, Suite 2500, Saint-Jean-Chi 10 000,00 §
—  (utils

2. Saisissez I'électeur qui se porte caution d’'un emprunt en remplissant les champs

approprié

3. Une fois |

S.

es informations saisies,

Sauvegarder

vos données.

4. La liste des électeurs qui se portent caution d’'un emprunt ou d'une marge de
crédit apparait au bas de I'écran.
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Inscrire un établissement financier

Pour saisir un établissement financier avec lequel vous faites affaire, vous devez suivre
les étapes suivantes :

1. Sélectionnez la rubrique « Etablissement financier » dans le menu de gauche

Renseignements
supplémentaires

=3

sous l'onglet

Le panorama de saisie d'un établissement financier apparait.

Tenue des registres comptables et production du rapport financier d'un parti politique autorisé au municipal

Part politique : Parti RCM Test 13 Période du 2009-01-01 au 2009-12-31
=1  Rapport financier Etablissement financier &
Renseignements
supplémentaires Saisir I'établissement financier
©  Emprunts * Nam de |'établizserent | * N® campte
Marge de crédit # N2 immeuble * Rue

Cautionnerments

M® app. Autre info adresse
Etablissement financier
* Municipalité * Code postal

Concilistion des regus

de contribution
Sauvegarder * Champs obligatoires

Modifier | Supprimer |

Pour modifier ou supptimer une entrée, sélectionnez-la dans la liste.

Liste des établissements financiers

[] Wom de I'établissement Adresse N® compte
I:‘ Banque de Maontréal 254, Bouvier, Bureau 500, Québec, G1VEKS 456321
—J  Ajustements [0 caisse populaire Mo 2 2764, Chemin Sainte-Foy app, 112, Saint-Augustin-de-Des 759456

—  (hils

2. Saisissez I'établissement financier en remplissant les champs appropriés. Vous
devez saisir tous vos comptes actifs.

Sauvegarder

3. Une fois les informations saisies, vos données.

4. La liste des établissements financiers et comptes actifs apparait au bas de
I'écran.
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Inscrire une écriture de réqularisation

Pour inscrire une écriture de régularisation, vous devez suivre les étapes suivantes :

1. Sélectionnez la rubrique « Ecritures de régularisation » dans le menu de gauche
—]  Ajustements

sous l'onglet

La liste des écritures déja inscrites apparait.

. Inscrire
2. Cliquez sur le bouton 4

Tenue des registres comptables et production du rapport financier d'un parti politique autorisé au municipal

Parti politique : Parti RCM Test 13 ' el ! Période du 2009-01-01 au 2009-12-31

o

Rapport financier E— . . .
= B < Ecritures de régularisation ‘%
Renseignements
supplémentaires Inscrire | Modifier | Supprimer Imprimer

—]  Ajustements

=

Pour modifier ou supptimer une entrée, sélectionnez-la dans la liste.

Ecritures de

régularisation R P o - - had
Liste des écritures de régularisation

\G [[] Wed'écriture Description Date Montant & débi a créditer

I:‘ i Ajuster les comptes & recevair 2009-10-07 100 000,00 § 100 000,00 §

) Outils Total 100 000,00 $ 100 000,00 $

Le panorama de saisie d’'une écriture de régularisation apparait.
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Ecritures de régularisation &

Saisir une écriture de régularisation

* Date Me d'écriture Description
| [} 2
Détail
* Catégorie & débiter * Montant & débiter * Catégaorie & créditer * Montant & créditer
~ % w
~ % w
~ % w
~ % w
~ % w
Total 4 débiter 0,00 % Total & créditer 0,00 %

Sauvegarder Retour 3 la liste

Ajouter une ligne

*  Champs ebligateires

3. Saisissez une écriture de régularisation en remplissant les champs appropriés. A
noter que les astérisques rouges indiquent que la saisie de ces champs est

obligatoire.

Le total des montants a débiter doit étre égal au total des montants a créditer
pour une écriture de régularisation.

4. Une fois I'écriture de régularisation saisie,

Sauvegarder

vos données.

5. Vous pouvez revenir a la liste de vos écritures en cliquant sur le bouton

Retour & la liste

43



Concilier vos recus de contribution

Pour concilier vos recus de contribution, vous devez suivre les étapes suivantes :

1. Sélectionnez la rubrique « Conciliation des recus de contribution » dans le menu

Renseignements

— supplementaires

de gauche sous l'onglet

Le panorama de saisie des livrets de recus apparait.

Tenue des registres comptables et production du rapport financier d'un parti politique autorisé au municipal

Parti politique : Parti RCM Test 13

Période du 2009-01-01 au 2009-12-31

Renseignements
supplémentaires

= Emprunts

—5  Rapport financier Conciliation des recgus officiels 2

Saisir un livret de recu de contribution

@Liuret transmis par le DGE * Huméro de série des regus officiels : de M 000071

O Livret produit par le parti

(ventilés par livret)

4 M O00080

OAngIais

* Abimés ou
annulés (remis

Marge de crédit _
Quantité de recus @ Frangais
Cautionnernents - \
* Délivrés & des

3 *Mon utilisés et
Etablissement financier détenus en début # Obtenus au cours donateurs par un

de période @ de la périnde @ sollicteur € sous pli)
Conciliation des recus
de contribution i0 5 5
Sauvegarder @ * Champs obligatoivas
e —
Modifier | Supprimer |

Four modifier ou supprimer une entrée, sélectionnez-la dans la liste.

Liste des livrets de recus de contribution

Délivrés a des
donateurs par

Non utilisés et
détenus en début

Numéro de série des

I:‘ recus officiels Dbtenus au cours

(de__a_ )
~5  Ajustements [] m™ooooot -moooo10 0 10 10
—  Outils [ moooo11 -moooozo o i0 i0
[] mooooz1 - moooozo 0 10 5

* Paerdus

Abimés ou annulés
de période (A) dallajpériaday(B) un solliciteur () (remis sous pli) (D)

* Mon utilisés et
détenusz 4 la fin de
la périade

Imprimer

-

N
Perdus (E) dét
de I

0 o &
i i
z z
w
>

2. Pour chacun des livrets de recus que vous avez en main, saisissez les
informations en remplissant les champs appropriés. A noter que tous les champs
sont obligatoires. Indiquez 0 s’il n'y a aucun recu dans une catégorie.

Sauvegarder

3. Une fois la ventilation d’'un livret saisie,

vos données.

4. La liste des livrets de recus de contribution apparait au bas de I'écran.
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Modifier une entrée dans RCM

Pour modifier une entrée dans RCM, le méme principe s’applique pour toutes les
fonctionnalités. Pour ce faire, vous devez suivre les étapes suivantes :

1. Sélectionnez la rubrique désirée dans le menu de gauche.

2. Sélectionnez dans la liste, par exemple revenus, l'entrée que vous désirez
modifier.

3. Cliquez le bouton %

Tenue des registres comptables et production du rapport financier d'un parti politique autorisé au municipal

Parti politique : Parti RCM bestZZ/@ Période du 2010-01-01 au 2010-12-31
Rapport financier .
- Ll ¢ Revenus {produits) 2
=2  Revenus (Produits) . o - .
Inscrire | Modifier Supprimer | Imprimer
Contributions en
argent . . " " . h
Four modifier ou supprimer une entrée, sélectionnez-la dans la liste.
Contributions en
: . o
I G LR Liste des revenus
adhésions
Contributions
© Dépenses (Charges) D No dépdt Date dépdt Montant total en argent Adhésions Prix d'entrée Dons dé
Cornptes & payer F | 2010-01-08 10,00 § 0,00 10,00 § 0,00 0,00
Etat des résultats E |s 2010-01-06 505,00 § 505,00 § 0,00 % 0,00 ¢ 0,00 %
Bilan
F |+ 2010-01-06 2000,00 % 0,00 0,00 0,00 0,00
Etat de I'évolution des
actifs nets F |2 2010-01-06& 350,00 § 0,00 § 0,00 § 0,00 % 0,00 %
Etat des flux de O = 2010-01-05 1 500,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 %
trésorerie
= Motes complémentaires _1 2DAD-EA=Er) 500,00 § 0,00 % 000 500,00 & 0,00 $
Flacements \@
~ Rensglunemgnts ¢ >
supplémentaires
Total 4 865,00 % 505,00 % 10,00 % 500,00 % 0,00 %
—]  Ajustements
—  (hils

Le panorama détaillant la liste des revenus pour ce dépoét apparait.
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Revenus ( produits) 2

Saisir un dépdt
# Digte 2010-01-04 m * Nupnéro dépdt |1 L]
Forreat: 4444-wM-17

Saisir le détail

* Catégorie de revenu L
Cescription L]
Marnbre 9 * Montant
Date et nature adivité | | &
Autre saisie pour ce dépdt ‘ Sauvegarder ce dépdt Retaur & la liste * Champs obligatoires
Modifier Supprimer |

FPour modifier ou supprimer une entrée, sélectionnez-la dans |a liste.

Liste détaillée des entrées pour ce dépidt

D Catégorie de revenu Description Nombre Montant Date et nature activité

4. Sélectionnez la catégorie de revenus (car il pourrait y en avoir plusieurs) que
vous désirez modifier.

5. Cliquez sur le bouton m

Le panorama de saisie de cette catégorie de revenus apparait.
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Revenus { produits) 2

Saisir un dépot
* Date |2010-01-04 22| * Murnéro dépét 1 L7

Saisir le détail —

* Catégorie de revenu 4400 - Prin d'entrée 3 des activités politiques ou manifestatis ¥

Ceszcription L7 ( : )
7]

# Normbre S * Mantant 500,00
# Date et nature ackiviké Z010-01-01 Cacktail bénéfice v @
ST
Autre saisie pour ce dépdt ‘ Sauvegarder ce dépét Retour & la liste ‘ ¥ Champs obligatoires
Modifier SuUpprimer |
Pour maodifier ou suppritmer une entrée, sélectionnez-la dans la liste.
Liste détaillée des entrées pour ce dépot
[[] catégorie de revenu Description Nombre Montant Date et nature activité
[[] 4400 - Prix d'entrée § des activit 5 500,00 § 2010-01-01 Cocktail bénéfice

6. Effectuez les modifications désirées a I'écran.

7. Sauvegardez.
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Supprimer une entrée dans RCM

Pour supprimer une entrée dans RCM, le méme principe s’applique pour toutes les
fonctionnalités. Pour ce faire, vous devez suivre les étapes suivantes :

1. Sélectionnez la rubrique désirée dans le menu de gauche.

2. Sélectionnez dans la liste, par exemple revenus, l'entrée que vous désirez
supprimer.

SUpprimer |

3. Cliquez sur le bouton

Tenue des registres comptables et production du rapport financier d'un parti politique autorisé au municipal

Part politique : Part RCM test 22 Période du 2010-01-01 au 2010-12-31
Rapport financier .
= M - Revenus {produits) 2
=2 Revenus (Produits) . o . .
o Inscrire | Madifier Supprimer Imprimer
Contributions en
argent . . 5 n . h
FPour madifier ou supprimer une entrée, selectionnez-la dans la liste.
Contributions en
. : m
Dlciejetesiiices Liste des revenus
adhésions
Contributions
© Dépenses (Charges) O No dépdt Date dépdt Montant total en argent Adhésions Prix d'entrée Dons dé
Comptes & payer F |& 2010-01-08 10,00 § 0,00 § 10,00 § 0,00 § 0,00 §
Etat des résultats O s 2010-01-06 505,00 ¢ 505,00 § 0,00 % 0,00 § 0,00 §
Bilan
4 2010-01-06 2 000,00 § 0,00 § 0,00 § 0,00 § 0,00 §
Etat de I'évaolution des
actifs nets O%= 2010-01-06 350,00 ¢ 0,00 § 0,00 § 0,00 % 0,00 %
Etat des flux de O ¢z 2010-01-05 1 500,00 § 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 %
trésorerie
= Motes complémentaires O« e 500,00 ¢ 0.00% 0,00 % 500,00 § 0,00 ¢
Flacerments
~ Rensglunemgms ¢ >
supplementaires
Total 4 865,00 § 505,00 § 10,00 § 500,00 % 0,00 %

Un message de validation apparait a I'écran :

Microsoft Internet Explorer @

P

““:r"’ Woulez-vous vraiment supprimer ce revenu 7

[ 04 H Annuler ]

Si vous étes certain de vouloir supprimer cette entrée, répondez OK.
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Envoyer votre rapport financier au DGEQ

Pour envoyer électroniquement vos données au DGEQ, vous devez suivre les étapes
suivantes :

1. Sélectionnez la rubriqgue « Envoyer votre rapport au DGEQ » dans le menu de

gauche sous l'onglet

—]  htils

La fenétre suivante apparait :

Tenue des registres comptables et production du rapport financier d'un parti politique autorisé au municipal

Parti politique : Parti RCM test 22

—]  Rapportfinancier

~ Rensgiunemgms
supplementaires

—]  Ajustements

—]  Outils

Activités de
financerment

Brouillon du rapport
financier

Rapports d'activités
Charte des comptes

Envoyer wotre rapport

SN
Q

2. Cliquez sur le bouton

Période du 2010-01-01 au 2010-12-31

Transfert du rapport financier 2
Transmettre votre rapport

Une fois votre rapport financier transmis, vous ne pourrez plus apporter de modifications & celui-
ci. Il sera disponible en consultation seulerment. Pour toute dermande de correction, vous devrez
communiquer avec la Direction du financerment des partiz politiques. Ce transfert peut prendre
quelques minutes.

Transmettre

Transmmettre |

L'image suivante apparait car le logiciel est en train de transférer les données de
votre rapport financier au DGEQ. Cette étape peut prendre quelques minutes.

o 4

Transfert du rapport en cours...

Une confirmation de la transmission du rapport apparait :
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Tenue des registres comptables et production du rapport financier d'un parti politique autorisé au municipal

Part politique : Parti RCM test &

Renseignements

=
—]  Ajustements
=

financement

Imprimer le rapport
inancier officiel

Rapports X activites
Charte des comptes

=

Période du 2009-01-01 au 2009-12-

—J  Rapport financier Transfert du rapport financier
supplémentaires Imprimer votre rapport

Wotre rapport financier a été transmis correctermnent au bureau du Directeur général des élections.
| gy . i

Ohntils Weuillez l'imprirner et signer petes hil 1L ite, veuillez le
rermettre au trésorier de vot la de 5 000%, vous
Activités de devez joindre avec votre rap

1 E ‘otre rapport & Ebé transmis avec succés
L

31

4. Imprimez votre rapport officiel et signez votre bilan a I'endroit prévu a cette fin.
Par la suite, veuillez le remettre au trésorier de votre municipalité. Si vous avez
des recettes de plus de 5 000$, vous devez joindre avec votre rapport financier
un rapport du vérificateur.

5. Votre rapport officiel demeurera toujours disponible en cliquant la rubrique
« Imprimer le rapport financier officiel »

6. L'état de votre rapport est passé de « En saisie » a « Rapport financier produit »
dans l'accueil de RCM. Vous pouvez le réimprimer directement a partir de la en

cliguant sur le bouton =

Tenue des registres comptables et production du rapport financier d'un parti politique autorisé au municipal

Part politique : Parti RCM test 8

Accueil

draccueil

Sélectionner votre exersi

Exercice financierd’ Etat du rapport

2002 Rapport financier produit &=

Le Directeur général des élections du Québec est heureux de rendre disponible un logiciel vous facilitant la
rencontre de vos obligations de la Loi sur les élections et les référendums dans les municipalités {art, 479
4 4823 qui oblige les représentants officiels des partis politigues municipaux & effectuer une tenue de leurs
registres comptables et & produire annuellernent un rapport financier,

La directive D-M-8 du DGE établit le contenu du rapport financier, Celui-ci doit commporter un bilan au 31
décembre de 'année, les états des résultats, de I"évolution des actifs nets et des flux de trésorerie ainsi
que des notes complémentaires et des sections comportant des renseignements supplémentaires,
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Imprimer des rapports et listes

Les rapports suivants sont disponibles dans le menu de gauche sous lI'onglet « Outils ».

Le brouillon du rapport financier complet.

Les rapports liés aux activités de financement.
Le Grand livre des comptes

La charte des comptes utilisée dans RCM.

Tenue des registres comptables et production du rapport financier d'un parti politique autorisé au municipal

Période du 2010-01-01 au 2010-12-31

Parti politique : Parti RCM test 22

— Rapport financier

et Conseils de navigation dans RCM
supplementaires
—1  Ajustements Sélgctionner 4 gauche, sous chacun des onglets, la fonctionnalité du systéme que vous désirez
) outils utiliser,
]f“:ti\’ités de / Par exemnple, si vous désirez inscrire un dépdt, sélectionnez l'tem Revenus (Produits) sous 'onglet
=" err

[ —1  Rapport financier ]

Brouillon du rapport
financier

Sous les onglets Rapport financier et Renseig ts supplé taires, vous retrouverez les
fonctionnalités qui vous permettront de produire votre rapport financier selon la directive D-M-3 du
guide du représentant officiel d'un parti politique autorisé.

Rapports d'activités

Grand livre des
comptes

Sous l'onglet Ajustements, vous retrouverez la fonctionnalité vous permettant d'effectuer des
ecritures de régularisation.

harte des compte

Envoyer votre rapport

au DGEQ Diverses autres fonctionnalités vous sont offertes sous 'onglet Outils.,

MNous vous recommandons de ne pas utiliser les boutons précédent et suivant de votre navigateur
pour vous déplacer dans RCM

Les listes et journaux suivants sont disponibles dans I'écran liste de chacune des

. . Irnprirner . .. , s . p
rubrigues en cliquant sur le bouton # qui est positionné a droite des écrans.

Journal des recettes :

Revenus (produits) ‘2
Inscrire ‘ Modifier | Supprimer @

Pour modifier ou supprimer une entrée, sélectionnez-la dans la liste.

++
Liste des revenus
Contributions
I:l Mo dépdt Date dépat Montant total en argent Adhésions Prix d'entrée Dons dé
Fl |e 2010-01-08 10,00 ¢ 0,004 10,00 4 0,00 % 0,00 4
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Liste des contributions en argent :

Contributions en argent 2

R
Pour modifier une entrée autre que le montant, sélectionnez-la dangs la liste. /

—
Liste des contributions en argent

|:| Ne dépdt MNom, prénom Adresse Montant Date recu N° de recu

D =] Alain, Manon 1235, De la Pérade, test, Québec, G1V4RE 155,00 ¢ 2010-01-01 M O0O0001

Liste des contributions en biens et services :

Contributions en biens et services '\

o

Inscrire | Modifier | Supprirmer | m

Pour modifier ou supprimer une entrée, sélectionnez-la dans la liste.

+—
Liste des contributions en biens et services

I:‘ Nom, prénom Adresse Montant Date recu Numéro de recu Dépense associée

I:‘ Cyr, Marie-Andrée 1235, De la Pérade, Québec, G 200,00 § 2010-01-0% M O00010 5310 - Fourniture de bureau

Liste des adhésions :

Adhésions &

T E—
Pour modifier une entrée autre fque le montant, sélectionnez-la dans la liste.
R -
Liste des adhésions
|:| Nom, prénom Adresse M téléphone  N° dépdt N® membre Date Montant
|:| Alain, Manon 1235, De la Pérade, Québec, &1 £ 001 zoio-o1i-08 5,00 %

Journal des déboursés :

Dépenses (charges) ‘&

Inscrire ‘ Modifier ‘ Supprimer Consulter m’

e ———
Pour maodifier, consulter ou supprimer une entrée, sélactionnez-la dans la liste.
. +
Liste des dépenses
I:‘ Type de dépense Bénéficiaire / Fournisseur Date Mode de paiement No chéque /réf. Montant total
I:‘ Déboursé Bell 2010-01-08 Chéque ! 56,25 %
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Journal des comptes a payer :

Comptes a payer 2

Inscrire Modifier ‘ Supprimer | Consulter Accéder au paiernent

Pour maodifier, consulter ou supprimer une entrée, sélectionnez-la dans la liste.

Liste des comptes a payer
I:‘ Bénéficiaire / Fournisseur Date Type Montant total

I:‘ Faurnisseur 2 z010-01-08 Dépense 125,00 ¢

Journal des placements :

Placements 2/

Inscrire ‘ Modifier | Disposer d'un placement Intérét sur placerment

Pour modifier, disposer ou inscrire les intéréts d'un placement, sélectionnez-le dans |a liste.

Liste des placements

(Cirormer D)

e —
-+
Montant payé Solde
0,00 % 125.00 %

(" tprimer 1)

I:‘ N® placement Date acquisition Mature du placement Dépot a terme Taux inbérét Date échéance Solde début Noi

I:‘ 2 zZ01i0-01-058 Placement CPG

Journal des emprunts :

Emprunts ‘2

Inscrire ‘ Modifier ‘ Remboursement

Four modifier ou faire un rembaoursement d'ermprunt, sélectionnez-le dans la liste.

Liste des emprunts

I:‘ N® emprunt Nom et adresse du préteur Date

|:| 2 Banque de Mantréal, 1212, Chemin Sainte-Foy, Québec, G1W4F 2010-01-08

1,60 % 201z2-01-01 0,00 %

T ——
-
Taux Solde début Emipru
325 W 0,00 % 1 0000
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Conciliation des recus de contribution :

Conciliation des recus officiels ')

Saisir un livret de recu de contribution

@. Livret transmis par le DGE * Nurnéro de série des regus officiels : de M a M

C‘ Livret produit par le parti (ventilés par livrat]

Quantité de recus @ Frangais O anglais
* Maon utilizés et * Délivrés 3 des * Abimés ou * Maon utilizés et
détenus en début * Obtenus au cours donateurs par un annulés (remis détenusz 3 la fin de
de péricde @ de la période @ zolliciteur @ zous plil * perdus la péricde
Sauvegarder * Champs obligateires
Modifier ‘ Supprimer ‘

Pour modifier ou supprimer une entrée, sélectionnez-la dans la liste.

Liste des livrets de recus de contribution

Numéro de sére des MNon utilisés et obte Délivrés & des Abimeé 1& Me
I:‘ recus officiels détenus en début de I:“Z::dc:?;; donateurs par (re:::lril:Z::sal}:;u([e); Perdus (E) dét
(de _a_ ) de période (A) Ly un solliciteur (C) L de 12

Aucun livret de regus de contribution

Journal des écritures de régularisation :

Ecritures de régularisation 2

Inscrire ‘ Modifier | Supprimer ‘ @'

T —
Pour modifier ou supprimer une entrée, sélectionnez-la dans |a liste.
Liste des écritures de régularisation
[] wW#décriture Description Date Montant a débiter Montant a créditer

Aucune écriture de réqularisation
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Exemples de journaux et listes

Mom du parti : Parti RCM test 22 Journal des recettes
Exercice financier : 2010

Mo, geptt Date dapdd TOTAL Contributicns en Adnscions| Prix entrse 3 des| Done anonymes Remboursement| Femboursement de Remboursement| Trancferts requs Intaritc Autres)
argent activites dépences dleatoraies|  tralc de vérifcation d'aliosation etiou| de ragent afiolel

palliques cans fraic de reoherche et

rogu de srorshariat
£ 2040-04 -0 10,00 % [EEE 10,00 § 0,00 5| 0015 0,00 3| 0.00% [ 0.00 5 0015 0,00 5|
= 505,00 5 sz LRLES 0,00 3| EE £,00 3| 0ans EE .00 % 0oas £.00 3|
4 2000,005 [EE 000§ 1,00 3| 0,005 2 000,00 3 0.00% 0005 .00 % 003§ 0,00 3|
2 350,005 [ LRLES 0,00 3| [EE 0,00 3| 0ans 150,00 5 200,00 § [=E 0,00 3]
2 1500,00 [k 0,003 0,00 3 0,015 1 500,00 3 000§ [ 0,00 § 0033 0,003
1 2040-14 04| 500,005 [E0E 000§ 500,00 § 0015 0,00 5| 0.00% [F:H 0.00 5 0ods 0,00 5}
TOTAL:| 4 BBE,00 3 EDE00 % 10,00 $] 500,20 § 000 § 3 600,00 3| 0,00 % 160,00 § 200,00 § o0 4 0,00 3

Nom du parti : Parti RCM test 22

Liste des contributions en argent
Exercice financier : 2010

Nom, prénom Adresse Montant] Date regu |No regu No dépot |Date et nature activite
Alan_ Manon 1235, De |la Pérade, test, Québec, GIV4RE 156,008 2010-041-01 M 002001 5
Allaire, Philippe 34580, Bégen, app. 105, Québse, G1W2KD TEOI 2010-04-02 |M ODDOOZ 5
Allouste, Gentile 854, Colone! Jones, Quebec. GTXBPE TEOIY 2010-01-D5 |M 0ODIOO3 5
Letoumeau, Kim 1254, Bégen, Quebec, G1V4RA 200,008 2010-01-D5 (M ODDO0D4 5

TOTAL: 303,008
Nom du parti : jollie L Liste des contributions en biens et services
Exercice financier : 2010
Nom, prénom Adresse Montant| Dateregu |Mo regu Dépense associée
Cyr, Mare-Andrée 1235, De la Pérade, Québee, G1V4RE 200,008) 2010108 |MODDDID 5210 - Fourniture de bureau

TOTAL: 200,005

Nom du parti : Parti RCM test 22 Liste des adhésions

Exercice financier : 2010

Mom, prénom Adresse Teléphone No membre Date Montant| Mb années No regu Mo depot]
Alain, Manon 1235 De la Pérade, Duébes, G1V4R2 D01 2010-1-08 5,008 1 [
Allaire, Phitppe 2450, Begon, app. 105, Cusbec, Doz 2010-1-02 5,003 1 i
GIV2KR
TOTAL: 10,008
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Nom du parti :

Parti RCM test 22

Journal des déboursés

Exercice financier : 2010
Type de dépense BeneéficiairelFournisseur Date Mode de paiement No. chéque/ Montant total
reférence|
Déboursé E=ll 20100102 Chéqus 3 56,255
Diéboursé Foumnitures DEF 200-01-08 Chégue 2| 150,003
Diéboursa Leeation ABC 2M0-11-08 Chigue 1 100,005
TOTAL| 306,255
Nom du parti - ESEREA =1 o Journal des déboursés indiquant le poste comptable
Exercice financier : 2010
EsnsficlairsiFournicseur Date Mode de Type da dépence No. ohaqueirsl. Poste comptable Mortart
[palament
Location ABC [Cheque 1 0 - Location de salles 100,00F

Foumitures DEF

0 - Foumiture de bureau

120,00%

Bell

Debourse

10 - Frals ttlepnaniques

Nom du parti :

Parti RCM test 22

TOTAL

Exercice financier :

2010

Journal des comptes a payer

Bénéficiaire/Fournisseur Date Type Montant total Montant payé Solde
Fournisseur 2 2010-01-08 Dépense 125,008 50,008 75,008
Paiements sur ce compte
Date Maode de paiement No chéguelréf, Poste comptable Mantants
2010-01-11 Chéque 4 5320 - Location d'équipement 50,005
Bénéficiaire/Fournisseur Date Type Montant total Montant payé Solde
Founisseur 1 2009-12-31 Dépense 1000,005 0,008 1 000,008
Paiements sur ce compte
Aucun paiement effectué sur ce compte
Total 1125,00% 50.00% 1075005
Mom du parti Parti RCM test 22 Journal des placements
Exercice financier : 2010
Mo, Dats Maturs du placement Dapdt & farms | Taus Intardt (5%)| Date schaanca Solds sebut| Mouveau placsment Montant disposs Interét cumnuls Solda courant
acquiaition
3 2090-0108  |CFG accsierateur man 1,60 9,008 3000005 0,005 3013,585
2 090-0108  |Placemant 055 wan 1,60 0,008 2000,005 0,005 0,005 2 000,035
Total: 2,008 S 000,005 0,00 13,585 5 013,589
Histarique des opérations sur les placements
Mo o8 placamant Date oparation Type opération Montant
1 2010-31-03 DiznozHon sur i placemert 1 000.005|
3 Intértts sur e placement
3 Intérs ement
Nom du parti : Parti RCM test 22 Journal des emprunts
Exercice financier : 2010
Mo.  [Nom, prénem adresse Date amprunt | Taux (%) Solde debut] Emprunt| capital Solde fin Intaréte payss
ramboured
2 Banz Mortnia: 328 0,003 1000,00% o008 1 000,005 0.008
(Calsse populaire de Qusbec & 1 000,005 0,00% 700,00% 300,005 3,79%
Total 1 000,005 1000,00% 700,003 1300005 3785

Historique des opérations sur les emprunts

Mo. Emprunt Date operation  |Type cperation mMontant operation| mMontant Interéts|
payes

2010-01-02 Aembsurs: 200005}

2010-01-0& 500,005
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Mom du parti -

Parti RCM test 8

= L LA s Conciliation des regus officiels
Quantité de regus
A B c D E F
Numeérg de série des regus officiels | Mon utilisés et détenus en Obtenus au cours de la Délivrés 3 des donateurs Abimés ou annulés [remis Perdus | Nen ufilisés et détenus 3 la
(de a ] début de période période par un soellicitewr sous pli) fin de la période
}2000010 - MA000020 10 1] 3 3 1} 4
WA000021 - MA000020 0 10 10 ] 0 0
}2000031 - MA000340 o 10 5 3 2 0
Total 10 a0 18 ] 2 4
Murnéro de série abimés cu annuiés jremis sous pli}
W
Mom du parti : Parti RCM test 22
Exercice financier : 2010
Journal des écritures de régularisation
N° d'acriture |Des|::rip1ion Catégorie débitee Mnntant| Catégorie créditee | Mnntantl
1 nscriplion dun compte 3 1300 - Créances et effets & recevair 100,005 4800 - Remboursement par [a munisip 100.00%
Lo dallocations et'ou frais de recherche =t de secrétariat
Total 100,008 100,008

57



	Introduction
	Se connecter à RCM pour la première fois
	Créer votre exercice financier et votre bilan d’ouverture (Seulement pour lapremière année d’utilisation de RCM)
	Sélectionner votre exercice financier
	Naviguer dans RCM
	Inscrire une activité de financement
	Inscrire un dépôt
	Inscrire une contribution en argent (chèque)
	Inscrire une contribution en biens et services
	Inscrire une adhésion

	Inscrire un déboursé
	Inscrire un compte à payer
	Inscrire le paiement d’un compte à payer

	Inscrire les notes complémentaires
	Inscrire un placement
	Disposer d’un placement
	Ajouter des intérêts sur un placement

	Inscrire un emprunt
	Rembourser un emprunt
	Inscrire l’utilisation d’une marge de crédit

	Inscrire un cautionnement
	Inscrire un établissement financier
	Inscrire une écriture de régularisation
	Concilier vos reçus de contribution
	Modifier une entrée dans RCM
	Supprimer une entrée dans RCM
	Envoyer votre rapport financier au DGEQ
	Imprimer des rapports et listes
	Exemples de journaux et listes

