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I. Présentation fonctionnalité 
 
Chaque fin d’exercice comptable, les Produits Constatés d’Avance (PCA) et les Produits À Recevoir/Factures À 
Établir (PAR/PAR-FAE) doivent être calculés pour chaque contrat d’apprentissage. 
 
Ces calculs doivent se faire sur les 3 types de facturation suivants : 

• Formation 
• Restauration 
• Hébergement 

 
Les conventions financières produites à partir des accords de prise en charge (APEC) servent de base pour la 
production des valeurs PCA/PAR-FAE à travers l’onglet appelé « Validation clôture APP ». 
 
Enfin, un module « Clôture comptable apprentissage » permettra de visualiser pour chaque exercice comptable 
l’ensemble des contrats à traiter pour : 

• Calculer les PCA/PAR-FAE 
• Clôturer l’exercice pour l’apprentissage 

 

II. Pré-requis au bon fonctionnement PCA/PAR Apprentissage 
 
Les 2 pré-requis suivants sont indispensables au bon fonctionnement de la fonctionnalité de clôture comptable de 
l’apprentissage : 

• Paramétrage des exercices comptable 
• Paramétrage et saisie des conventions financières 

 

1. Paramétrage exercice comptable 
 
L’exercice comptable est l’unité de temps de base pour le travail de la clôture comptable de l’apprentissage. Pour 
rappel, on retrouve ce paramètre dans le menu « Paramétrages comptables ». 
 

 

A titre d’exemple, si on souhaite lancer une validation de clôture comptable pour un contrat qui s’étend du 
01/09/2024 au 31/08/2027, alors les exercices comptables suivants doivent être paramétrés : 

• Exercice 2024 
• Exercice 2025 
• Exercice 2026 
• Exercice 2027 
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Sans quoi, l’enregistrement de la validation ne sera pas possible, comme indiqué ci-dessous. 
 

 

2. Convention financière apprentissage 
 
Les conventions financières doivent obligatoirement être composées de lignes de convention typées. 
Pour rappel les différents types de facturation sont paramétrables dans le menu « Paramétrages comptables » au 
niveau des grilles tarifaires. 
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Les 3 types principaux de facturation (formation, hébergement, restauration) apparaissent également au niveau du 
détail des conventions financières. 
 

 

Sans ces différents types attribués à vos lignes de conventions financières les données de facturation des 
tableaux de validation pour les frais de formation, restauration et hébergement ne seront pas cohérents. 
 

 
 
L’ensemble des paramétrages et des informations pour la création et la gestion des contrats et la facturation des 
apprentis se trouvent dans l’aide Facturation Apprentis. 

https://www.gestibase.info/medias/aides/Facturation/Aide_Facturation_Apprentis.pdf
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III. Tableau clôture comptable apprentissage 
 

1. Présentation tableau de clôture comptable 
 
Le tableau de clôture reprend l’ensemble des contrats à traiter dans l’exercice comptable pour le calcul des 
PCA/PAR-FAE lié à l’apprentissage. 
Ce menu se trouve dans la partie Facturation au niveau de la rubrique Clôture. 
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2. Paramétrage exercice par défaut 
 

Le menu s’ouvre par défaut sur un exercice comptable. Ce paramétrage est réglable dans le bouton de paramétrage 
général du menu, comme indiqué ci-dessous. 
 

 
 

3. Filtre général : Validés/Non validés 
 
Dans ce tableau on retrouve un état synthétique de l’avancement des validations des différents contrats 
d’apprentissage. 
Des filtres généraux permettent d’isoler rapidement tous les contrats qui ne sont pas encore validés. Tous les 
contrats non validés correspondent aux contrats : 

• Sans convention financière 
ET/OU 

• Sans validation de clôture comptable (à réaliser dans chaque convention financière) 
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4. Clôture d’un exercice 
 
La clôture d’un exercice est possible uniquement si l’ensemble des contrats sont validés. Cette clôture permet de 
verrouiller et figer l’ensemble des données comptables saisies pour chaque convention financière au niveau   des 
apprentis. 
 

 
 

Si une modification a besoin d’être réalisée sur un contrat, il faudra déverrouiller dans un premier temps la clôture 
comptable puis dé-valider les lignes de validation de clôture comptable dans les conventions financières. 
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5. Export du tableau au format Excel 
 
L’export des données de la clôture est possible à tout moment. Le fichier Excel reprend l’ensemble des 
informations validées (ou non) de chaque contrat. 
Ce fichier peut être directement présenté à un CAC lors de la clôture comptable. 
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IV. Validation clôture comptable apprentissage 
 
La validation de la clôture comptable apprentissage se fait directement dans chaque convention financière et ceux 
pour chaque contrat d’apprentissage. 
On y accède directement via l’onglet « Validation clôture comptable ». 
 

 
 

1. Initialisation 
 
La première étape consiste à initialiser les données de la validation de clôture en cliquant sur le bouton 
« Initialiser clôture comptable » 
 

 
 
En fonction des dates début/fin de l’accord de prise en charge (APEC), l’ensemble des tableaux de clôture pour les 
frais de formation, restauration et hébergement sont générés pour l’ensemble des exercices comptables concernés 
par la convention financière. 
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Recommandation : attention à bien vérifier que le montant « Total NPEC APEC » correspond bien au montant total 
de l’accord de prise en charge OPCO. Un montant d’exercice de solde négatif sera impossible à enregistrer dans cet 
onglet. 
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Le total NPEC APEC peut être également recalculé en fonction des dates de début et de fin de financement. 
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2. Formation 
 

a) Pour un seul NPEC durant tout le contrat 
 
Le tableau des frais de formation reprend plusieurs éléments pour construire le PCA/PAR-FAE sur chaque 
exercice comptable : 
 

 
 

• Numéro de compte produit des frais de formation : le numéro de compte utilisé pour la facturation des 
frais de formation est automatiquement repris de la convention financière. 
Si le numéro est différent de celui présent sur les conventions financières, un choix pourra être fait parmi les 
comptes produits du plan comptable. 

 

• Nombre de mois compris dans l’exercice à partir des dates début/fin de financement 
 

• PCA/PAR-FAE N-1 : Données de l’exercice précédent 
 

• Montant exercice : montant NPEC APEC pondéré par le nombre de mois compris dans l’exercice 
 
• Cumul Ex. : montant cumulé des montants exercices à l’exercice N 

 
• Cumul F/A : montant cumulé des lignes de produits typés « Enseignement » sur l’exercice N 

 
• Factures et avoirs hors Gesti : si des factures ou des avoirs ont été produits en dehors d’iGesti/iMFR, 

cette cellule permet d’intégrer le montant global sur l’exercice. 
Attention il ne faudra intégrer que les montants liés au frais de formation 

 
• PCA/PAR-FAE N ou Exercice antérieur : résultat à partir des données PCA/PAR-FAE N-1, Montant 

exercice, Factures/avoirs Gesti et hors Gesti. 
 

• Ex. antérieur : montant de l’exercice antérieur, voir définition dans le chapitre V. 
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b) Pour plusieurs NPEC durant tout le contrat 
 
Certains accords de prise en charge ont parfois des coups d’amorçage, ou changent de NPEC en cours de contrat 
(RQTH par exemple).  
 
Le tableau pour le calcul des PCA/PAR de frais de formation prend en compte cette particularité. 
 
Prenons l’exemple ci- dessous d’un NPEC d’amorçage de 7465€ pour l’exercice 2021, qui a été validé. 
 

 
 
Pour l’exercice 2022, le NPEC APEC passe à 8000€. On modifie donc le NPEC APEC et on enregistre. 
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A l’enregistrement on aura donc un nouveau PCA/PAR calculé sur l’exercice 2022 en fonction de ce nouveau NPEC 
APEC. 
 
Cette modification implique : 

• Une historisation des NPEC utilisés sur les exercices précédents. Dans notre exemple on retrouve bien les 
7465€ sur l’exercice 2021 

• Une possible mise à jour du montant Total NPEC APEC. En effet comme le NPEC APEC évolue le montant 
total sur la durée du contrat évolue également. Il peut être recalculé facilement à l’aide de la calculatrice. 

• Calcul d’un montant « Exercice antérieur » : formule détaillée dans le chapitre V. 
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3. Restauration et hébergement 

 
Le tableau des frais de restauration et d’hébergement reprend plusieurs éléments pour construire le PCA/PAR- FAE 
sur chaque exercice comptable : 
 

 
 

• Numéro de compte produit des restauration et d’hébergement : les numéros de compte utilisés pour la 
facturation des frais de restauration et d’hébergement sont automatiquement repris de la convention 
financière. 
Si le numéro est différent de celui présent sur les conventions financières, un choix pourra être fait parmi les 
comptes produits du plan comptable. 

 

• Nombre de repas/nuitées compris dans l’exercice à partir des dates début/fin de financement 
 

• PCA/PAR-FAE de l’exercice précédent 
 

• Montant exercice : 
 

o Restauration : montant égal au nombre de repas validés dans les rationnaires multiplié par 3€ 
o Hébergement : montant égal au nombre de nuitées validées dans les nuitées multiplié par 6€ 

 
• Factures et avoirs Gesti : montant total de la somme des lignes de produits typés « Restauration» (pour le 

tableau Restauration) et « Hébergement » (pour le tableau Hébergement) sur l’exercice 
 

• Factures et avoirs hors Gesti : si des factures ou des avoirs ont été produits en dehors d’iGesti/iMFR, cette 
cellule permet d’intégrer le montant global sur l’exercice. 
Attention il ne faudra intégrer que les montants liés au frais de restauration/hébergement. 

 
• PCA/PAR-FAE N ou Exercice antérieur : résultat à partir des données PCA/PAR-FAE N-1, Montant 

exercice, Factures/avoirs Gesti et hors Gesti. 
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4. Validation exercice 
 
La validation de chaque exercice dans chaque convention financière est l’étape indispensable pour clôturer un 
exercice comptable dans le tableau de clôture. 
 
Cette validation se fait à l’aide du bouton « Validation » et elle s’applique sur les 3 types de frais en même temps et 
par exercice. 
 

 
 

 
 
Si l’exercice est clôturé dans le tableau de clôture comptable apprentissage, l’exercice ne pourra pas être 
déverrouillé depuis la convention financière. 
 
Lorsqu’un exercice est déverrouillé, les montants et les données de génération des tableaux de validation 
peuvent être de nouveau modifiés. 
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V. Règles de calcul 

 
1. Montant des cumuls exercices (Cumul Ex.) 

 
Le montant des cumuls exercice est calculé en fonction du nombre de mois cumulé pour l’exercice et du montant 
NPEC APEC. 
 

Cumul Ex. = ( NPEC APEC x Cumul nb mois ) / 12 
 

2. Nombre de mois et montant pour l’exercice de Solde 
 

Pour les exercices de solde le nombre de mois et le montant du solde sont calculés de la manière suivante : 
 

Nbre mois exercice Solde = Nbre mois total APEC - Somme(Nbre mois précédent) 

Mt exercice Solde = Total NPEC APEC – Cumul Montant exercice N-1 
 

3. PCA/PAR N et Exercice antérieur 
 

Les calculs des PCA, PAR-FAE ou Exercice antérieur sont détaillés dans les différents sous chapitres ci-dessous. 
Dans les formules de calcul suivantes on considère que : 
 

Cumul Facturé exercice = Factures/avoirs Gesti + Factures/avoirs hors Gesti 

 
a) PCA N (en valeur absolue) 

 
SI   Cumul Fact/Av exercice N > Cumul Montant exercice N 
 

ALORS   PCA N = Cumul Fact/Av exercice N – Cumul Montant exercice N 
 

SINON  PCA N = 0 

 
 

b) PAR-FAE N (en valeur absolue) 
 

SI   Cumul Fact/Av exercice N < Cumul Montant exercice N 
 

ALORS  PAR-FAE N = Cumul Montant exercice N – Cumul Fact/Av exercice N 
 

SINON   PAR-FAE N = 0 

 
 

c) Exercice antérieur 
 

Exercice antérieur = Mt Fact/Av exercice N + PCA N-1 – PAR/FAE N-1 + PAR N – PCA N – Mt exercice N 


