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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 référendums dans les municipalités au regard de leurs opérations financières et de 
la production du rapport financier annuel. 
 
Équipement requis : 
 
Ce logiciel est disponible gratuitement sur internet pour les partis politiques municipaux 
et peut être utilisé avec les navigateurs suivants : 
 
Internet explorer 7.0 et 8.0 
Mozilla Firefox 3.0 
 
Notez que votre navigateur doit être 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. 
 
Pour obtenir un accès à RCM, de l’aide ou plus d’information, n’hésitez pas à 
communiquer avec la Direction du financement des partis politiques. 
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Se connecter à RCM pour la première fois 
 
 
Allez à la page http://www.electionsquebec.qc.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 à vos favoris le lien suivant : 

 
https://sysjava.dgeq.qc.ca:8181/rcm/?locale=fr_CA 
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4. À la page d’authentification de RCM, saisissez votre code d’utilisateur et premier 
mot de passe fournis par le DGE : 

 

 
 

5. Vous devez changer le premier mot de passe fourni par le DGE, répondre à une 
question secrète et indiquer votre adresse courriel. 

 
 
Lors des prochaines connexions à RCM, vous n’aurez plus à saisir ces informations qui 
servent à 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 

cliquant sur le lien . On vous demandera d’inscrire votre adresse 
courriel et par la suite, d’indiquer votre réponse à la question secrète. 
 
Modifier votre profil : 
 
Vous pouvez, à tout moment, modifier les informations de votre profil utilisateur en 

cochant la case prévue à cet effet et en cliquant  
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Créer votre exercice financier et votre bilan d’ouverture (Seulement pour la 
première 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 à 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 l’exercice précédent.  
 
Pour ce faire, effectuez les étapes suivantes : 
 

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

 
2. Indiquez votre établissement financier (tous vos comptes ouverts). Indiquez aussi vos comptes à 

payer, placements, emprunts ou la marge de crédit utilisée que vous avez au 31 décembre 
précédent l’exercice financier sélectionné en cliquant sur chacune des rubriques. Les montants 
inscrits dans ces sections seront automatiquement reportés dans le bilan d’ouverture. 

 
3. Si vous n’avez pas de comptes à payer, placements, emprunts ou une marge de crédit 

utilisée au 31 décembre précédent l’exercice financier sélectionné, vous devez 
l’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. À noter que le total des actifs doit être 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. 
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Sélectionner votre exercice financier 
 
 
À l’accueil, RCM présente la liste des exercices financiers pour lesquels vous avez déjà 
produit un rapport et celui pour lequel vous êtes en train d’effectuer de la saisie. Lors 
de la première année d’utilisation du logiciel, seul l’exercice financier en cours est 
présenté. 
 
À noter que l’état du rapport sera en saisie tant et aussi longtemps que vous ne l’aurez 
pas terminé et envoyé électroniquement les données au DGE. 
 
 

 
 
 
 
Créer un exercice financier 
 
Étant donné que les exercices financiers sont interdépendants, vous pouvez créer un 
nouvel exercice financier seulement à partir du 1er janvier de l’année d’exercice désirée 

en cliquant le bouton . 
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Naviguer dans RCM 
 
 
Tout d’abord, il est important de ne pas utiliser les boutons « précédent » et « suivant» 
de votre navigateur : 
 
 

 
 
 
Toutes les fonctionnalités de RCM se retrouvent sous les différents onglets présentés à 
gauche de votre écran. 
 
Il s’agit de cliquer sur la fonctionnalité désirée. 
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Inscrire une activité de financement 
 
Vous devez inscrire vos activités de financement avant d’inscrire des dépôts ou 
dépenses associés à 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 déjà inscrites apparaît.  
 

2. Cliquez sur le bouton  
 

 
 
 
 
Le panorama de saisie d’une activité de financement apparaît. 
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3. Saisissez votre activité de financement en remplissant les champs appropriés. À 

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

 

4. Une fois l’activité de financement saisie,  vos données.  
 

5. Vous pouvez revenir à la liste de vos activités de financement en cliquant sur le 

bouton  
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Inscrire un dépôt 
 
Pour inscrire un dépôt, vous devez suivre les étapes suivantes : 
 

1. Sélectionnez la rubrique « Revenus » dans le menu de gauche sous l’onglet 

 
 

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

2. Cliquez sur le bouton  
 

 
 

Le panorama de saisie d’un dépôt apparaît. 
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3. Saisissez votre dépôt en remplissant les champs appropriés. À noter que les 
astérisques rouges indiquent que la saisie de ces champs est obligatoire. 

 
Vous pouvez associer une activité de financement à votre dépôt en sélectionnant 
la date et la nature de cette activité. Celle-ci doit préalablement avoir été saisie 
sous la rubrique « Activités de financement » de l’onglet 

 
 
 

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

 

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

signifie que vous avez terminé la saisie du dépôt. Le 
logiciel valide avec vous le montant de votre dépôt, le sauvegarde, vide les 
champs automatiquement et revient en mode de saisie d’un nouveau dépôt. 
 

5. Vous pouvez revenir à la liste de vos revenus en cliquant sur le bouton 
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Inscrire une contribution en argent (chèque) 
 
Vous devez inscrire vos contributions en argent en association avec l’inscription d’un 
dépôt. Après avoir suivi les étapes 1 et 2 de la rubrique Inscrire un dépôt, vous devez 
suivre les étapes suivantes : 
 

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

 

 
 

Vous êtes dirigé automatiquement vers le panorama de saisie d’une contribution en 
argent. 
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2. Saisissez les informations sur le donateur. 
 

Liste sélective : Une liste sélective présente la liste des donateurs et des 
membres déjà inscrits pour l’exercice financier en cours. Pour sélectionner un 
membre ou un donateur déjà inscrit, commencez à 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 apparaît à l’écran. Vous n’aurez qu’à 
indiquer le montant de sa contribution, la date et le numéro du reçu. 

 

3.  les informations saisies. 
 
4. Au fur et à mesure que vous saisissez les contributions, celles-ci apparaissent 

dans la liste au bas de l’écran. 
 

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

 
 

6. À ce moment le nombre de contributions et le montant total s’affichent dans le 
panorama de saisie de votre dépôt. Vous pouvez associer les contributions à une 
activité de financement et ensuite, soit effectuer une autre saisie pour votre 
dépôt ou sauvegarder votre dépôt.  
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Une  signifie que la saisie de votre dépôt n’est 
pas complétée et que vous désirez inscrire une autre catégorie de revenus pour 
ce même dépôt. Le ou les revenus déjà saisis pour ce dépôt apparaissent dans la 
liste détaillée des entrées pour ce dépôt. 
 

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

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

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

La liste des contributions en biens et services déjà inscrites apparaît.  
 

2. Cliquez sur le bouton  
 

 

 
 

Le panorama de saisie d’une contribution en biens et services apparaît. 
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3. Saisissez la contribution en biens et services en remplissant les champs 
appropriés. À 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 déjà inscrits dans pour l’exercice financier en cours. Pour sélectionner 
un membre ou un donateur déjà inscrit, commencez à 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 apparaît à l’écran. Vous n’avez qu’à 
indiquer le montant de sa contribution, la date et le numéro du reçu et associer 
la contribution en biens et services à une dépense. 

 

4. Une fois la contribution saisie,  vos données.  
 

5. Vous pouvez revenir à la liste de vos contributions en biens et services en 

cliquant sur le bouton  
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Inscrire une adhésion 
 
Vous pouvez inscrire vos membres en association avec l’inscription d’un dépôt, mais ce 
n’est pas obligatoire. Après avoir suivi les étapes 1 et 2 de la rubrique Inscrire un 
dépôt, vous devez suivre les étapes suivantes : 
 

1. Dans le panorama de saisie d’un dépôt, sélectionnez la catégorie de revenus 
« Adhésions »  

 

 
 

Une question apparaît : 
 

 
 
Si vous répondez OK, vous êtes dirigé vers le panorama de saisie de vos membres. 
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2. Saisissez les informations sur le membre en remplissant les champs appropriés. À 
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 déjà inscrits dans pour l’exercice financier en cours. Pour sélectionner 
un membre ou un donateur déjà inscrit, déplacez le curseur sur le nom concerné 
et appuyez sur la touche « Entrée » de votre clavier et l’adresse de cette 
personne apparaît à l’écran. Vous n’avez qu’à indiquer (si vous le désirez) les 
informations sur le numéro de membre, la date, le montant, le nombre d’années 
et le numéro de reçu. 

 

3.  les informations saisies. 
 
4. Au fur et à mesure que vous saisissez les membres, ceux-ci apparaissent dans la 

liste au bas de l’écran. 
 

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

 
 

6. À ce moment le nombre de membres et le montant total s’affichent dans le 
panorama de saisie de votre dépôt. Vous pouvez soit effectuer une autre saisie 
pour votre dépôt ou sauvegarder votre dépôt.  
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Une  signifie que la saisie de votre dépôt n’est 
pas complétée et que vous désirez inscrire une autre catégorie de revenus pour 
ce même dépôt. Le ou les revenus déjà saisis pour ce dépôt apparaissent dans la 
liste détaillée des entrées pour ce dépôt. 
 

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

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

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

« 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 rubrique « Dépenses » dans le menu de gauche sous l’onglet 

 
 

La liste des dépenses déjà inscrites apparaît. À noter que les paiements effectués 
sur un compte à payer apparaissent aussi dans cette liste. 

 

2. Cliquez sur le bouton  
 

 

 
 

 
Le panorama de saisie d’une dépense apparaît. 
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3. Saisissez votre déboursé en remplissant les champs appropriés. À noter que les 
astérisques rouges indiquent que la saisie de ces champs est obligatoire. 

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

 
 

4. Une fois les données saisies, vous pouvez soit effectuer une autre saisie pour ce 
déboursé ou, si vous avez terminé, sauvegarder ce déboursé. 

 

Une signifie que la saisie des dépenses associées 
à ce déboursé n’est pas complétée et que vous désirez inscrire une autre 
catégorie de dépenses pour 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 déboursé. 
 

5. Vous pouvez revenir à la liste de vos dépenses en cliquant sur le bouton 
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Inscrire un compte à payer 
 
Pour inscrire un compte à payer, vous devez suivre les étapes suivantes : 
 

1. Sélectionnez la rubrique « Comptes à payer » dans le menu de gauche sous 

l’onglet  
 

La liste des comptes à payer que vous avez déjà inscrits apparaît.  
 

2. Cliquez le bouton  
 

 
 

Le panorama de saisie d’un compte à payer apparaît. 
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3. Saisissez votre compte à payer en remplissant les champs appropriés. À noter 
que les astérisques rouges indiquent que la saisie de ces champs est obligatoire. 

 
Vous pouvez associer une activité de financement à votre compte à payer en 
sélectionnant la date et la nature de cette activité. Celle-ci doit préalablement 
avoir été saisie sous la rubrique « activité de financement » de l’onglet 

 
 

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

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

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

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

5. Vous pouvez revenir à la liste de vos comptes à payer en cliquant sur le bouton 
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Inscrire le paiement d’un compte à payer 
 
Pour inscrire le paiement d’un compte à payer, vous devez suivre les étapes suivantes : 
 

1. Sélectionnez la rubrique « Comptes à payer » dans le menu de gauche sous 

l’onglet  
 

La liste des comptes à payer déjà inscrits apparaît.  
 

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

3. Cliquez sur le bouton  
 

 

 
 
 
 

 
Le panorama de saisie du paiement du compte à payer apparaît. 
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4. Saisissez le paiement du compte à payer en remplissant les champs appropriés. 

À 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 à 
payer sélectionné. 

 

5. Une fois le paiement saisi,  vos données.  
 

6. Vous pouvez revenir à la liste de vos comptes à payer en cliquant le bouton 
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Inscrire les notes complémentaires 
 
Pour saisir vos notes complémentaires, vous devez suivre les étapes suivantes : 
 

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

sous l’onglet  
 

Le panorama de saisie des notes complémentaires apparaît. 
 

 
 

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

 

 
 

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 

 
 

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

2. Cliquez sur le bouton  
 

 
 
Le panorama de saisie d’un placement apparaît. 
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3. Saisissez votre placement en remplissant les champs appropriés. À noter que les 

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

Attention : Si votre placement est un dépôt à terme, vous devez cocher 
la case « Dépôt à terme ». 

 

4. Une fois le placement saisi,  vos données.  
 

5. Vous pouvez revenir à la liste de vos placements en cliquant le bouton 
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Disposer d’un placement 
 
Pour disposer partiellement ou totalement d’un placement, vous devez suivre les étapes 
suivantes : 
 

1. Sélectionnez la rubrique « Placements » dans le menu de gauche sous l’onglet 

 
 

La liste des placements déjà inscrits apparaît. 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  
 

 

 
 
 

 
Le panorama de saisie pour disposer d’un placement apparaît. 
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4. Disposez de votre placement en inscrivant la date de disposition et le montant 

disposé.  
 

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

 
6. La liste des montants disposés apparaît au bas de l’écran lorsque vous disposez 

partiellement d’un placement.  
 
 
7. Vous pouvez revenir à la liste de vos placements en cliquant sur le bouton 
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Ajouter des intérêts sur un placement 
 
Pour ajouter des intérêts sur un placement, vous devez suivre les étapes suivantes : 
 

1. Sélectionnez la rubrique « Placements » dans le menu de gauche sous l’onglet 

 
 

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

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

3. Cliquez sur le bouton  
 

 

 
 
 

 
Le panorama de saisie pour ajouter des intérêts sur un placement apparaît. 
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4. Ajoutez des intérêts sur votre placement en remplissant la date et le montant 
d’intérêt.  

 

5. Une fois le montant d’intérêt saisi,  vos données. 
 
 

6. La liste des intérêts sur le placement apparaît au bas de l’écran.  
 
 
7. Vous pouvez revenir à la liste de vos placements en cliquant sur le bouton 
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Inscrire un emprunt 
 
Pour inscrire un emprunt, vous devez suivre les étapes suivantes : 
 

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

 
 

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

2. Cliquez sur le bouton  
 

 
 
 
 
Le panorama de saisie d’un emprunt apparaît. 
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3. Saisissez votre emprunt en remplissant les champs appropriés. À noter que les 

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

4. Une fois l’emprunt saisi,  vos données.  
 

5. Vous pouvez revenir à la liste de vos emprunts en cliquant sur le bouton 
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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 

 
 

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

2. Sélectionnez l’emprunt  pour lequel vous désirez effectuer un remboursement 
 

3. Cliquez sur le bouton  
 

 

 
 
 

 
Le panorama de saisie pour rembourser un emprunt apparaît. 
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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’intérêt payé.  
 

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

6. La liste des remboursements et des intérêts payés s’il y a lieu apparaît au bas de 
l’écran. 

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

l’onglet  
 

Le panorama de saisie de la marge de crédit apparaît. 
 
 
 

 
 
 

2. Sélectionnez l’établissement financier puis saisissez le taux, le montant d’ajout ou 
le montant du remboursement ainsi que les intérêts payés s’il y a lieu en 
remplissant les champs appropriés. 

 

3. Une fois les informations saisies,  vos données.  
 

4. La liste des opérations effectuées sur la marge de crédit apparaît au bas de 
l’écran. 
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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 

l’onglet  
 

Le panorama de saisie d’un cautionnement apparaît. 
 

 
 

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

appropriés. 
 

3. Une fois les informations saisies,  vos données.  
 

4. La liste des électeurs qui se portent caution d’un emprunt ou d’une marge de 
crédit apparaît au bas de l’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 « Établissement financier » dans le menu de gauche 

sous l’onglet  
 

Le panorama de saisie d’un établissement financier apparaît. 
 

 
 

 
2. Saisissez l’établissement financier en remplissant les champs appropriés. Vous 

devez saisir tous vos comptes actifs. 
 

3. Une fois les informations saisies,  vos données.  
 

4. La liste des établissements financiers et comptes actifs apparaît au bas de 
l’écran. 

 



 42

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

1. Sélectionnez la rubrique « Écritures de régularisation » dans le menu de gauche 

sous l’onglet   
 

La liste des écritures déjà inscrites apparaît.  
 

2. Cliquez sur le bouton  
 

 
 
Le panorama de saisie d’une écriture de régularisation apparaît. 
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3. Saisissez une écriture de régularisation en remplissant les champs appropriés. À 

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

 
Le total des montants à débiter doit être égal au total des montants à créditer 
pour une écriture de régularisation. 

 

4. Une fois l’écriture de régularisation saisie,  vos données.  
 

5. Vous pouvez revenir à la liste de vos écritures en cliquant sur le bouton 
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Concilier vos reçus de contribution 
 
Pour concilier vos reçus de contribution, vous devez suivre les étapes suivantes : 
 

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

de gauche sous l’onglet  
 

Le panorama de saisie des livrets de reçus apparaît. 
 

 

 
 
 
 
2. Pour chacun des livrets de reçus que vous avez en main, saisissez les 

informations en remplissant les champs appropriés. À noter que tous les champs 
sont obligatoires. Indiquez 0 s’il n’y a aucun reçu dans une catégorie. 

 

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

4. La liste des livrets de reçus de contribution apparaît au bas de l’écran. 
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Modifier une entrée dans RCM 
 
Pour modifier une entrée dans RCM, le même 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   
 

 
 
Le panorama détaillant la liste des revenus pour ce dépôt apparaît. 
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4. Sélectionnez la catégorie de revenus (car il pourrait y en avoir plusieurs) que 
vous désirez modifier.  

 

5. Cliquez sur le bouton  
 

 
 
Le panorama de saisie de cette catégorie de revenus apparaît.  
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6. Effectuez les modifications désirées à l’écran. 
 
7. Sauvegardez. 
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Supprimer une entrée dans RCM 
 
Pour supprimer une entrée dans RCM, le même 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. 
 

3. Cliquez sur le bouton  
 

 
 
 
Un message de validation apparaît à l’écran : 
 

 
 
Si vous êtes 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 rubrique « Envoyer votre rapport au DGEQ » dans le menu de 

gauche sous l’onglet  
 

La fenêtre suivante apparaît : 
 

 

 
 

2. Cliquez sur le bouton .  
 

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

 
 

3. Une confirmation de la transmission du rapport apparaît : 
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4. Imprimez votre rapport officiel et signez votre bilan à l'endroit prévu à 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 » à « Rapport financier produit » 
dans l’accueil de RCM. Vous pouvez le réimprimer directement à partir de là en 

cliquant sur le bouton  
 

 

 



 51

Imprimer des rapports et listes 
 
Les rapports suivants sont disponibles dans le menu de gauche sous l’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. 
 

 
 
Les listes et journaux suivants sont disponibles dans l’écran liste de chacune des 

rubriques en cliquant sur le bouton  qui est positionné à droite des écrans. 
 
Journal des recettes : 
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Liste des contributions en argent : 
 

 
 
 
Liste des contributions en biens et services : 
 

 
 
 
Liste des adhésions : 
 

 
 
 
Journal des déboursés : 
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Journal des comptes à payer : 
 

 
 
 
Journal des placements : 
 

 
 
 
Journal des emprunts : 
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Conciliation des reçus de contribution : 
 

 
 
 
Journal des écritures de régularisation : 
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Exemples de journaux et listes 
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