1. Installez votre logiciel.
2. Entrez dans le programme Fabrisoft.

3. Si vous utilisez le programme FabriSoft pour la toute premiére fois :

a. Ecran de création du dossier

Dans le champ "Nom du fichier" vous indiquez un nom de fichier personnel a votre dossier. Par
exemple : NOMFABEGL pour NOM DE LA FABRIQUE D'EGLISE (10 lettres maximum). Le fichier
"NOMFABEGL.FAEG" sera dés lors créé et se retrouvera dans le répertoire
AVARNA/ASCFABRIC_VOO01/DATA. Ce fichier contient toutes les données comptables de la société.
Vous cliquez sur la touche "Etape suivante™ afin de passer a la création d'un financier.

o Nouveau dossier =[]

Créer un dossier

Nom du fichier NOMFABEGL FAEG

Nom en francais NOM DE LA FABRIGUE D'EGLISE

Nom &n néedandais NAAM VAN DE KERKFABRIEK

Diocése |Archidiocésa de Malines-Bruelles & ‘

Province | Bnuelles capitale v}

s [Brucles -

Rue Rue du Parc

Numeéro 1

Code postal 1000

Localité BRUXELLES

Pays Belgique -
Etape suivante m| Etape 1/2 |

b. Ecran de création d'un financier

Vous attribuez un code au financier (par exemple : BELFI pour BELFIUS BANQUE - Il est
recommandé d'utiliser, pour le code, 5 positions maximum). Vous indiquez ensuite le nom de la
banque en FR et en NL ainsi que le numéro de compte, le numéro IBAN et le code SWIFT/BIC.

Pour terminer, vous indiquez le montant du solde a I'ouverture (par exemple : 1000.00). S'il n'y a pas
de solde précédent, il y a lieu d'indiquer 00.00. Ce solde est toujours modifiable par la suite via le
menu "Parametres généraux” - "Gestion des financiers".

Vous cliquez sur la touche "Valider" afin de passer a I'écran de démarrage du dossier et du choix du
premier exercice dans lequel vous allez encoder vos données.

o2 Nouveau dossier [E=n E=h <=

Créer un financier

Code BELFI

Nom en frangais BELFIUS BANQUE
Nom en néerandais BELFIUS BANK
Numéro D63-0482726-33

IBAN BE1D 0630 4827 2653
SWIFT GEBEKCEB

Solde  l'ouverturs 1000.00

[B Etape précédente ] Walider v Etape 2/2




c. L'écran de définition de I'année du premier exercice actif vous est proposé par défaut. Vous faites
votre choix et cliquez ensuite sur le bouton "Suivant".

" -

Démarrage du dossier

Vous utilisez ce dossier pour la premiére fois.

Vous devez définir'année du premier exercice actif (exercice dans lequel seront
saisies les recettes et dépenses en cours).

Aftention, le programme déterminera automatiguement les années des exercices
dans lesquels seront saisies les reprises (exercice -1 etexercice -2).

Premier exercice 2016 -
Reprise des budgets | 2016 | et | 2015 |
Reprise des comptes | 2015 | et | 2014 |

d. L'écran pour la reprise des budgets et comptes antérieurs vous est proposé. Cette étape est
obligatoire. Il est nécessaire de rentrer les budgets et comptes des deux années qui précédent mais il
est conseillé de le faire pour les trois dernieres années. Attention : il faut absolument introduire les
budgets et comptes dans I'ordre chronologique. En effet, les montants introduits pour les budgets et
les comptes récupérent toujours les données précédentes. Vous introduisez les montants en

cliquant, au niveau de chaque article, sur I'icdne "Crayon". Vous passez d'un champ a l'autre et validez
le tout avec la touche "ENTER".

a;/ Reprise des comptes et budgets (===
7
Apotter aux comptes 2014 A porter aux comptes 2015 A porter aux budgsts 2015 Apotter aux budgets 2016
Total recettes 0.00 Total recettes 0.00 Total recettes 0.00 Total recettes 0.00
Total dépenses 0.00 Total dépenses 0.00 Total dépenses 0.00 Total dépenses 0.00
Soldes 0.00 Soldes 0.00 Soldes 0.00 Soldes 0.00
Recettes ordinaires | Recettes | Dépenses ordinaires - Chap. | | Dépenses ordinaires - Chap. |l | Dépenses
d) Numéro de lartice Nom
Montant & porter au compte Montart & porter au budget
2014 0.00 2015
2015 it 2016
E  MNuméro Nom Compte 2014 Compte 2015 Budget 2015 Budget 2016 -
&R0 Loyers de maisors 0.00 0.00 0.00 0.00
P |ROT Loyers de maison rus 000 00| 0.00 000
2o Loyers de maison rue. 00| 00| 0.00 000 |~
& |Roth Loyers de maisort us 0.00 0.00 0.00 0.00
R Loyers d maisor rus 00| 00| 0.00 0.00
2Ry Loyers de maison e 0.00 0.00 0.00 0.00
& |Rotk Loyers de maisor s 0.00 .00 0.00 0.00
P |Ro2 Femages de biens en argent i 00| 000 0.00 0.00
#|rm Femiages de biens en nature évalués en argent 0.00 0.00 0.00 0.00
| Rentes foncierss. en argent 0.00 0.00 0.00 0.00
#|ros Rentes foncigres en nature, évaludes en argert 00| 00| 0.00 0.00
#|ros Revenus de fondations, rentes 0.00 0.00 0.00 0.00
& |ro7 Revenus des fondations. femages 0.00 0.00 0.00 000 | -
000 0.00 000 000

Apreés avoir encodé et enregistré vos comptes et budgets des exercices précédents, qui
doivent absolument étre équilibrés, vous cliquez sur l'icone "Transfert de données" (en
haut a gauche).



Un message apparait a I'écran :

Reprise des comptes et budgets E3

Attention, si vous transférez les données des reprises dans les comptes
! et budgets, il ne sera plus possible de modifier par la suite
VYoulez-vous transférer les données 7

- Si vous répondez "Non" : le programme vous donne la possibilité de, soit compléter vos comptes, soit
modifier vos comptes et ne passe pas a I'étape suivante. Le programme se ferme lorsque vous quittez
cet écran et il vous est a nouveau proposé a I'entrée prochaine dans FabriSoft.

- Si vous répondez "Oui" : le programme considere que les budgets sont complets et que le transfert
des données est terminé. Il ne vous sera plus possible de modifier ces données. Vous pouvez des lors
commencer a encoder vos saisies des recettes et dépenses.

4. Introduction des comptes de I’exercice actif (exercice ouvert) (Vous avez déja créé
votre dossier et encodé I'historique de vos budgets et de vos comptes passés)

Attention : si I'exercice actif est 2016, et qu’on est au moins le 01/01/2016, il faut savoir que le budget
2016 a du étre introduit auprés de la commune avant le 15 ao(t 2015.

Ecran de base. Cet écran est le premier affiché lors du démarrage du logiciel.

FabrSolt (1 55 - 10 DE LA FAESIQUE (MAMUR] - Extetice on toum « 3016 ]

) Symbme 5 Pararbtres ghndas L3 Saisies | LBudgets  Comptes 4 Outb [0 brpressions g Aide HOM DE LA FABRIQUE (NAMUR)

| [Franais
= Niedertands

4.1. Travailler dans votre dossier

Votre dossier est sélectionné par défaut a I'ouverture du programme. Un dossier correspond a une
fabrique d’églises et contient toutes les écritures de tous les exercices.

Le nom ainsi que les coordonnées de la fabrique peuvent étre modifiés via le menu "Parameétres
généraux" "Signalétique de la fabrique".

4.2, Sélection de I'exercice
Lors de I'entrée dans le programme, si plus d’un exercice a été ouvert, et que le dernier exercice utilisé
ne correspond par a I'année civile, il y a lieu déterminer I'exercice dans lequel se feront les saisies.




Si la réponse a la question posée apreés la sélection du dossier est « Non », une fenétre s’ouvre. Vous
sélectionnez un exercice et cliquez ensuite sur « Ok ».

Exercice en cours 3

-~ ) Les derniers encodages ont €té réalisés dans cet exercice : 2016

Voulez-vous continuer  saisir dans cet exercice 7

[ 5

o-) Sélection d'un exercice [ =]

Sélectionner un exercice [2016] L:]

E | | Aonuer X

Si la réponse a la question posée apreés la sélection du dossier est « Oui », si aucun exercice n'est
sélectionné ou que Il'utilisateur appuie sur « Annuler », le dernier exercice d’encodage sera utilisé.

Il est indispensable de créer au moins un financier et un budget afin de pouvoir encoder les recettes et
dépenses dans le dossier.

4.3. Création d'un 2éme financier (par exemple : compte épargne)
Vous avez créé un financier lors des opérations d’ouverture de votre comptabilité. Si vous devez encore
en créer, cela se fait via le menu "Parameétres généraux" - "Gestion des financiers".

Vous cliquez sur I'icone "Créer" (page blanche) afin de créer un financier. Au niveau de I'onglet
"Généralité", vous attribuez un code au financier (par exemple : FIN - il est recommandé, pour le
code, de ne pas utiliser plus de 5 positions) et compléter tous les champs suivants.

Vous cliquez ensuite sur I'icbne "Enregistrer" (disquette bleue).

Le compte créé apparait dés lors dans la liste du dessous.



@5 Gestion des journaux : FINANCIER DEXIA ]
S 0dXE

Fiche

Généraités | Spuation du joumal

Code E ]

Libellé en frangais [FINANCIER DEXIA |
Libeflé en néedandais | !
Numéro 063100000053 ]
IBAN |BESQ 5310 0000 0033
SWIFT [Gkeceese
Masguer Cui @ MNon

Liste

Code Francais Néerlandais Huméra IBAN

4.4, Création du budget

La création d'un budget se fait via le menu "Budgets" - "Saisie du budget".
L'année proposée du budget est I'année de I'exercice dans lequel vous travaillez. Se souvenir que le
budget de I'année suivante doit étre rentré a la commune avant le 15 ao(t de I'année en cours.

Si, par exemple, c'est I'année 2016 qui est active (exercice ouvert), le budget 2017 doit étre introduit et
terminé pour le 15/08/2016. Pour rentrer le budget 2017 vous devez activer I'exercice 2017. Cela se fait
via le menu "Systéme" - "Gestion des exercices".

Vous cliquez sur I'icone "Créer" (page blanche) afin de voir apparaitre la liste pour le budget.
L'introduction d'un montant se fait en sélectionnant une ligne dans la liste et en cliquant sur I'icbne
"Crayon". Vous introduisez le montant a faire apparaitre dans le budget via le champ "Budget" et
cliquez ensuite sur la touche « ENTER » pour valider la saisie du montant.

) Saisie des budgets

a0 % [ Recalculer les montants /5 Insérer des articles
Exercice du budget 2016 Total recettes 20000 Total dépenses 20000 Solde 0.00
Agprobation [En cours dlaboration -

| Justfications et soldes | Recettes ordinaires | Rgcettes extraordinaires | Dépenses ordinaires - Chap. | | Dépenses ordinaires - Chap. Il | Dépenses |

RE Exercice antéreur 2014 Exercice antéreur 2015
HNom Comptes 000 Comptes 0.00
Congie Ut Budget 000 Budget 000
Budget o)

E H Numén Nom Compte 2014 Budget 2014 Compte 2015 Budget 2015 Budget 2016 St
PR Loyers de maisons 100.00 000 10000 20000 20000
20 |re2 Fermages de biens en argert 000 0.00 0.00 000 000
7P |ri Femages en nature, évaluation en argent 000 000 000 000 000
)}. F .RDd Rentes fonciéres, en argent 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
77 |rs Rentes en nature, évaluation sn argent 000 000 000 000 000
77 |res Revenus de fondations, rertes 000 000 000 000 000
G Ratreriis s foaridations, amages oL meisns 000 0.00 000 0.00 000
77 R Intéréts fonds placés sur hypothéques 000 000 000 000 000
jj’ K |RD9 Intéréts fonds placés en rertes sur ['Etat 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
7P R Intéréts fonds placés & la Caisse d¥épargne 000 000 000 000 000 |=
Jf" F .R'H Inténéts fonds places en d'autres valeurs 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
2o |m2 Gonigies tia bois 0.00 0.00 000 000 000
77 |ra Proclts du cimetiére, vertes dherbes, etc. 000 000 000 000 000
)',3. 4 |R14 Produits des chaises, bancs, tribunes 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
27 |ris Produts des s, quétes, cblations 000 000 000 000 000
j J |R18 Droits de la Fabrique dans les inhumations et lesservices funébres 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
2 PRt Supplément de la commune pour frais ordinaires du culte 000 000 000 000 000
:.‘9‘ y. .R'IE Auttres recettes ordinaires : 0.00 0.00 000 0.00 0. DD.
2| 2 |risa Quote-part des travaux dans cofisations ONSS 000 0.00 0.00 0.00 0.00
27 me Précompte professionnel retenu & [a source 000 000 000 000 000 |~
i ¥ |R18& Droit de chasse et autres 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
27 |rad Sold de subside ordnains requ dans les lmtes du compte 000 000 000 000 000
f »' |R18e Remboursement électricité 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 i

Aol
100.00 0.00 100.00 20000 200.00




Remarqgues diverses :

Afin de ne pas créer de trou dans la numérotation des piéeces, il est impossible de supprimer une piéce.
Elle est remise a zéro et les lignes sont toujours dans la base de données.

Il est impossible d’annuler une piéce liée a un paiement ou a un mandat.



