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Manuel de découverte

Ciel Associations et Associations Evolution



Chére Cliente, Cher Client,

Nous sommes heureux de vous compter parmi nos nouveaux clients.

Le produit que vous venez d'acquérir va vous donner l'assurance de travailler avec un
logiciel performant et simple a utiliser. Il vous donnera entiére satisfaction.

Pour nous permettre de vous apporter le meilleur service possible, nous vous remercions
de nous retourner trés rapidement toutes les informations nécessaires a votre
référencement.

Bien cordialement,
L'équipe Ciel.



Contenu de votre boitier

Dans le boitier de votre produit, vous trouverez le CD-Rom de votre produit contenant :

e votre logiciel,
¢ son manuel de référence électronique au format PDF.



Configuration minimale requise

* Nécessite (Service Pack a jour) : Windows™ 7, Vista, XP avec Internet Explorer 7.0 (ou
supérieur)

e Processeur 700 Mhz (supérieur a 1 GHz conseill€)

e 512 Mo de Ram

* 300 Mo d'espace disque disponible pour l'installation

¢ Lecteur de CD-Rom ou de DVD-Rom

* Imprimante : laser, jet d'encre

* Carte graphique et moniteur ayant une résolution minimum de 1024x768

¢ Fonctions Internet : nécessitent une connexion internet et un logiciel de messagerie
compatible MAPI (Outlook conseillé)

¢ Fonction PDF : Adobe Acrobat Reader 5 (ou supérieur)

¢ Fonctions «Intuiciel» : Internet Explorer 8.0 (ou supérieur) et Adobe Flash Player 8 (ou
supérieur).



Utilisation de Ciel directDéclaration

Uniquement dans Ciel Associations Evolution

e Processeur 1,5 GHz

¢ 2Go de Ram

1Go d'espace disque disponible ou plus, selon votre systéme d’exploitation et les com-
posants systéme déja installés sur votre poste

¢ Adobe Reader 7.05 (ou supérieur)

¢ 1 Connexion internet via modem ADSL (ou équivalent).

Les noms de produits ou de sociétés mentionnés dans ce document ne sont utilisés que dans un but
d’identification, et peuvent constituer des marques déposées par leur propriétaires respectifs.
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Documentation

Conventions utilisées dans la documentation

Utilisation de la souris
* cliquer signifie appuyer sur bouton gauche de la souris

* double-cliquer signifie appuyer deux fois de suite rapidement sur le bouton gauche de
la souris

* faire un clic-droit signifie appuyer sur le bouton droit de la souris

Les symboles du manuel
Symbole Fonction
& indique I'accés a une fonctionnalité : est suivi du MENU a ouvrir puis de la COMMANDE a
activer.

d attire votre attention sur un point particulier.

® renvoie a une autre source d’'information, telle que le manuel de référence ou l'aide.

Les manuels électroniques

La documentation de votre application est structurée en trois manuels électroniques au
format PDF accessibles depuis le menu Aide :

* Le Manuel de découverte (c'est le manuel que vous étes en train de lire) qui facilite la
découverte du logiciel et qui vous explique comment utiliser les fonctions les plus
importantes de votre logiciel.

¢ Le Manuel de référence qui décrit la totalité des fonctions de Ciel Associations dans le
détail. Si vous souhaitez avoir plus de précision sur une fonction en particulier, nous
vous conseillons donc de consulter ce document.

* le Guide des mises a jour qui présente les nouveautés de la version et l'ouverture d'un
dossier créé avec une ancienne version.

Vous pouvez consulter et imprimer ces documentations a l'aide d'Adobe Reader®.

Naviguer dans les manuels électroniques
Vous disposez de plusieurs moyens pour accéder rapidement a l'information recherchée :

Les signets
La liste des signets est présentée dans la partie gauche de la fenétre.

* Cliquez sur le titre de votre choix pour afficher le paragraphe correspondant.

Le sommaire

Il présente les titres des chapitres et parties composant le manuel. La encore, vous
affichez le paragraphe correspondant en cliquant sur le titre de votre choix. Si vous
souhaitez obtenir plus de détails sur ces possibilités de consultation lorsque le manuel

électronique est ouvert consultez 1'aide intégrée de 1'application Adobe Reader®.
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L’aide en ligne
Vous trouverez dans l'aide intégrée le descriptif de tous les traitements et commandes.

Lorsque vous utilisez votre logiciel, vous ouvrez l'aide par la commande AIDE du menu
AIDE ou par la touche <F1>. Dans ce dernier cas, l'aide affiche directement la partie qui
correspond a votre travail en cours.

Le site Internet Ciel

Vous trouverez sur le site Ciel http://lwww.ciel.com, dans l'espace réservé a votre logiciel,
des informations utiles.
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Entrainez-vous

Lancer votre logiciel

Vous pouvez lancer le logiciel a la fin de la procédure d'installation, en cliquant sur
l'icone de démarrage, présenté dans le dossier programme choisi.

Par la suite, pour lancer votre logiciel :
1. Cliquez sur le bouton [Démarrer| de la barre de taches de Windows.

2. Sélectionnez les commandes PROGRAMMES - CIEL - ASSOCIATIONS - CIEL ASSOCIATIONS.

(==

Dossier  Edition Fenétres  Aide

Je découvre mon Je consulte mon
logiciel manuel de découverts

Je prends
connaissance des.

= nouveautés

~_ - exemple

| Associations

NUM W 19072012 © 18/07:2012 1522 [

Ouvrir le dossier Exemple

Pour faire un tour d'horizon des différentes fonctionnalités de l'application, nous vous
conseillons d'ouvrir le dossier d'exemple :

1. Cliquez sur le bouton J’ouvre le dossier exemple
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2. Le fichier exemple Sport et détente s’ouvre alors.

Il contient des listes prédéfinies de clients, de factures, de devis, de postes, de comptes,
d'écritures, etc.

Lorsque vous installez Ciel Associations ™, seul le dossier Exemple existe.

Par la suite, les dossiers que vous allez créer seront proposés, dans la fenétre affichée par

Jiouvre mon dossier

le bouton - -,

d Un seul dossier peut étre ouvert a la fois.

La fenétre principale de I'application

Barre de titre Barre de menus Barre d’actions Bouton de réduction
et d’agrandissement

B Ciel T (D[ [

Dossier  Edition Listes MEsociation Comptabilité Traitemngfis Eiats Divers Fenétres 0 Meon Compte (:leq‘
PCERY (a9
Trouvtoo
SE B (L Bouton de
@ a B Matsriels i K@ fermeture de
D e Q I'application
Accueil |Bureau| Liste des Liste des Liste des | e-Sauvegarde
adhérents | <#Cotisations || opérations || &critures
Mon bureau | Adhérent Compta Sauvegarde
- - .
Gérer mes adhérents Gérer mes cotisations
B -
Associations CIE'
Exelcice du 01/01/2011 au 3111212011 LALA NUM = 05/07/2012 WO 05072012 1545
Barre de navigation \ Intuiciel \ Espace de travail Barre de statut

(masquée par défaut)
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L’Intuiciel
%~ Menu FENETRES - commande MON INTUICIEL
L’Intuiciel© est une interface qui résume les principales activités de votre association et

vous permet de visualiser rapidement vos données et analyses comptables ainsi que les
informations concernant les adhérents.

11 se compose de trois onglets : Bureau, Tableaux de bord et Etats et statistiques. Vous y
- D.

Votre Bureau, vos Etats et statistiques sont personnalisables. Le principe est d’ajouter

accédez depuis les boutons de la barre d’actions

les taches ou états que vous utilisez le plus souvent. Pour accéder a la personnalisation,

il suffit de cliquer sur le bouton

De plus, plusieurs bureaux sont disponibles que vous organisez selon vos méthodes de
travail. Ils sont utiles si par exemple vous souhaitez créer un bureau simple et un bureau
plus complet, ou si vous voulez créer un bureau pour gérer uniquement vos adhérents, et
un pour gérer uniquement vos saisies...

@ Pour plus de détails sur la personnalisation, reportez-vous au Manuel de référence
accessible par le menu AIDE.

Consulter mon Compte Ciel

Mon Compte Ciel
Le bouton immsss_——————  situé au centre de votre 'Intuiciel, vous permet d'accéder
directement a certaines rubriques du site Ciel. Ainsi, vous pouvez vous connecter a
différents services ou rechercher certaines informations sans quitter votre logiciel. Vous
trouverez des informations pratiques (conseils, astuces concernant votre logiciel,
nouvelles législations etc.) ainsi que les mises a jour a télécharger. Enfin, vous avez les
numéros de l'assistance technique.

Quitter le logiciel
Pour fermer le logiciel, vous pouvez :

e activer la commande QUITTER du menu DOSSIER,

¢ cliquer dans la case de fermeture , située en haut a droite dans la barre de titre.

Effectuer des recherches Trouvtoo®

Trouvtoo® est un outil de recherche qui vous permet de lancer des recherches sans
quitter votre application :

e sur votre dossier courant.
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e ou sur le Web via le moteur de recherche Google.

Trouvtoo® facilite la recherche de vos fichiers ou dossiers. Vous gagnez du temps en les
retrouvant rapidement.

1. Saisissez le mot clé a rechercher.

2. Spécifiez le répertoire de recherche (Dossier courant, Google Web).

d Si vous lancez la recherche sur 2 ou 3 cibles en méme temps, les informations
spécifiques a chaque cible s'afficheront dans un onglet dédié.

3. Validez en cliquant sur .

@ Pour des informations détaillées sur I’'assistant de recherche Trouvtoo, reportez-vous a
l'aide intégrée a l’application - Rubrique Trouvtoo.

Besoin d’aide
Si vous souhaitez obtenir des informations sur les logiciels et services Ciel, cliquez sur
& Besoind'aide
l'icéne présent sur votre bureau.
Un conseiller commercial Ciel vous rappelle rapidement.
1. Sélectionnez votre Titre (Mlle, Madame, Monsieur).

2. Saisissez impérativement votre Nom ainsi que les 10 chiffres correspondant a votre
Numéro de téléphone (ou1 vous pouvez étre joint).

3. Cliquez sur [Enregistrer ma demande de rappel] pour valider le formulaire et lancer la
connexion.
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Créer votre dossier

& Menu DOSSIER - commande NOUVEAU

Si vous venez de terminer la prise en main de Ciel Associations, commencez par fermer le
fichier d’exemple. Pour cela, cliquez sur la commande FERMER du menu DOSSIER.

Le dossier (société) contient toutes les données de votre association. Lors de la création
d'un dossier, vous définissez les parameétres généraux de celui-ci.

M1 Création

Création d'un nouveau dossier el
Saisie du nom du dossier ~$
Toutes les données que vous allez créer 4 I'aide de votre logiciel sont
@) stockées dans un dossier.
Chaque dossier (comptabilité, paye, association..) est rangé dans une
société.

Wous allez ici créer cette société en lui doennant un nom

Selon votre cas. indiguez ici la raison sociale de votre société. le nom de
votre association ou voire nom.

Nom : | Ma société

Cliguez maintenant sur e bouton "Créer” pour poursuivre |a création

Annuler

Dans la fenétre Création, saisissez le nom de votre société.

¢ Ciel Associations détecte les dossiers créés dans une autre application Ciel. Dans ce
cas, vous pouvez créer un dossier comptable pour cette société qui existe déja.

2. Cliquez sur le bouton [Créer]

L'assistant de création d'un dossier s'affiche.

d Vous pouvez également créer un dossier en passant par la commande OUVRIR [menu
DOsSSIER - commande OUVRIR| puis en cliquant sur le bouton [Nouveau] de la fenétre
Dossiers.

Choix du mode de création

3. Choisissez la méthode de création de votre dossier et cliquez sur le bouton

¢ Mode de création rapide

Seules les principales informations (dénomination, service a la personne, coordonnées et
parametres, date de début d'activité) sont a renseigner. Voir Création rapide d’un dossier,
page 17

¢ Mode de création détaillé

Dans ce cas, vous pouvez définir des paramétres supplémentaires et compléter les
fichiers principaux (postes de trésorerie, modes de paiement, intervenants, etc.). Vous
serez ainsi opérationnel plus rapidement.

Voir Création détaillée d’un dossier, page 18
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Création rapide d’un dossier

¢

. . . Suivant =
Pour passer d'une étape a ’autre, cliquez sur le bouton .

Etape : identité de I’association

La premiére fenétre de l'assistant de création d'un dossier vous permet de renseigner
différentes zones concernant l'identité de l'association.

1.

Saisissez le nom de votre association (zone Dénomination) ainsi que son Adresse com-
pléte.

. Saisissez vos numéros de Téléphone, Fax, Portable, adresses E-mail et Site Internet si

vous en possédez un.

. Sélectionnez le Type de votre association (sportive, culturelle, d’'utilité publique) en cli-

quant sur la fleche ™| de la liste déroulante.

Indiquez l'Activité de 1'association.

5. Saisissez le montant du fond de dotation ainsi que de la réserve légale de ’association.

Ces données constituent le capital de 1'association apporté par les créateurs (subven-
tions, donations) et garantissent la solvabilité de 1'association auprés des tiers.

Indiquez le numéro de S.I.R.E.T. de votre établissement, son code A.P.E. (Activité Princi-
pale de 1'Entreprise), le R.C.S. soit le numéro d'immatriculation au registre du com-
merce et des sociétés et votre N.LI. Numéro d'identification intracommunautaire (N°
TVA)

Ces informations sont fournies sur votre extrait K-Bis.

Etape : Service a la personne

Uniquement dans Ciel Associations Evolution

Cette étape vous permet de définir si vous exercez une activité de service a la personne et
si vous disposez d’un agrément vous permettant de délivrer a vos clients une attestation
fiscale annuelle.

Etape en version Evolution : choix de la comptabilité

Uniquement dans Ciel Associations Evolution

Choisissez votre type de comptabilité en cochant 1'une des options suivantes :

Je souhaite utiliser une comptabilité générale Débit/Crédit (Ciel Compta) : vos écritures
comptables sont dans un dossier Ciel Compta. Vous exportez vos écritures de Ciel
Associations vers Ciel Compta.

Je souhaite utiliser une comptabilité en Dépenses/Recettes ou en Créances/Dettes (comptabi-
lité intégrée de Ciel Associations) : vos écritures comptables sont dans votre dossier Ciel
Associations.

Je ne souhaite pas utiliser de comptabilité : votre comptabilité est externe a votre dossier
et vous devez exporter vos données (opérations, réglements, etc.) vers un autre sup-
port, afin de les traiter.

Vous avez choisi une comptabilité générale Débit/Crédit ou aucune comptabilité :
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En passant a 1'étape suivante, un message vous avertit qu'il ne sera plus possible de
changer de mode de comptabilité. Cliquez sur le bouton [Oui] pour confirmer.

Vous avez choisi la comptabilité intégrée de Ciel Associations, vous passez a 1’étape
suivante qui vous demande votre mode de comptabilité.

Etape

: mode de comptabilité

Cette étape permet de définir le type de comptabilité de 1'association.

Attention |
Une fois le choix validé, vous he pourrez plus le modifier.

Trois modes de comptabilité vous sont proposés :

9.

Dépenses/Recettes : vous travaillez en comptabilité de trésorerie. Vous pouvez ainsi
enregistrer les recettes au moment de 'encaissement et les dépenses au moment de
leur paiement.

Créances/Dettes : vous travaillez en comptabilité d’engagement. Vous pouvez ainsi
comptabiliser les recettes et les dépenses au moment de leur facturation.

Compta Externe : vous ne gérez pas la comptabilité en interne mais vous pouvez expor-
ter vos données (opérations, réglements) vers Ciel Compta par exemple.

Sélectionnez le modéle de votre choix.

. exercices et parametres

. Indiquez les périodes de votre premier exercice (celle-ci correspond a la date de création

de votre société et en aucun cas a la date de la premiére utilisation de votre logiciel) et
de l'exercice courant. Vous pouvez saisir directement la date ou bien utiliser l'icone du
calendrier FiJ .

Indiquez en sélectionnant 'option correspondante :

si vous étes assujetti ou non a la TVA.
si les montants seront établis en HT ou TTC.

10.Sélectionnez dans la liste déroulante la Monnaie du dossier. Le nombre de décimales

défini en fonction de la monnaie sélectionné s'affiche automatiquement.

Derniere étape : options de démarrage

1.

3.

Pour que le dossier que vous créez s'ouvre automatiquement au démarrage de l'applica-
tion, cochez la case correspondante.

. Si vous souhaitez protéger votre dossier par un mot de passe, cliquez sur le bouton

[Mot de passe].

Cliquez sur le bouton [Terminer] pour valider la création de votre dossier.

Création détaillée d’un dossier

@ La création détaillée d’un dossier est expliquée dans le manuel de référence accessible

depuis le menu Aide.
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Les parametres du dossier

& Menu DOSSIER - commande PARAMETRES

Cette commande présente l'ensemble des parameétres (Association, Facturation, Numéro-
tation, Comptabilité) du dossier. Vous retrouvez les parameétres que vous définissez lors de
la création du dossier a l'aide de 1'assistant de création (création détaillée d’un dossier).

Parametres Association
& Menu DOSSIER - commande PARAMETRES - ASSOCIATION

On entend par parametres les diverses informations dont votre logiciel a besoin pour
fonctionner. II s'agit des éléments permettant d’identifier votre association (Raison
sociale, Coordonnées, Activité, Dates d’exercice), des coordonnées de votre expert-comp-
table, du logo de votre association.

Parametres Réglages
%~ Menu DOSSIER - commande PARAMETRES - REGLAGES
La fenétre Réglages association contient des informations variées.
Vous pouvez définir :

* la banque principale de ’association,

* des options de contréle de vos saisies,

* les comptes par défaut de ’association,

¢ les comptes comptables par défaut des membres,

¢ la saisie en HT ou TTC,

¢ la génération automatique d’alertes agenda vous avertissant des échéances de paie-
ment de vos adhérents.

¢ la liaison comptable qui n’est visible que si vous travaillez en comptabilité externe.

Parametres Numérotation
& Menu DOSSIER - commande PARAMETRES - NUMEROTATION

La fenétre Numérotation contient les différentes bases et piéces des membres pour
lesquelles l'incrémentation automatique d'un numéro de code a la création d'une fiche
est possible.

Parametres Facturation
& Menu DOSSIER - commande PARAMETRES - FACTURATION

La fenétre Paramétres facturation permet de définir les principaux postes que vous
utiliserez par défaut.

Vous devez définir les postes de résultat (perte, bénéfice), des soldes initiaux. Vous
pouvez également renseigner les postes de produits et/ou de charges exceptionnels.
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Les données de base

Cette partie vous explique la mise en place des éléments de base composant votre asso-
ciation (fiche cotisation, activité etc.), ces éléments étant nécessaires au bon fonctionne-
ment de votre logiciel.

Les cotisations et modeles de cotisation

Lorsqu'un membre intégre une association, il s'acquitte, en général, d'un droit d'entrée
(ou abonnement). Cette somme versée correspond a la cotisation.

La liste des cotisations
&~ Menu ASSOCIATION - commande COTISATIONS

O e @ B Accueil - |i-;|—l3l=dl‘-‘!mhnn= SS;J

+ /7 0 @ 9 Q

Créer Modifier Supprimer | Affecter 3des Renouveler | Fermer

- membres
.Cot\:a_thns .:;f‘q!ons _Fer]_étre_.:
F ==
EERegroupa’nent « | °F Filtres ' [“® Vues - EW _I§ m == - - - 3 - @

Glisser-déposer ici la colonne de regroupement a ajouter

| Code Intitulé \ Nbr de périodes| Type de période | MontantHT | TaxTva | MonmnmTrC | -
q cooo1 Tennis 1 1| Annéefs) | 250,00/ | 250,00
_ |coooz Foolball 1| Annéefs) | 190,00| 190,00
. .‘@9909_ [Danse Modere ! 1| Annéets) | 210,00 | 210,00
o004 Danse Classique I 1 fArmée(s} 1L ZQD,DI]__ ZQD,DD_'

La liste des cotisations regroupe toutes les cotisations que vous avez définies. Vous
pouvez a partir de celle-ci créer, modifier ou encore supprimer une cotisation.

Vous pouvez créer des fiches de cotisation directement ou bien en utilisant des modéles
que vous aurez prédéfini au préalable afin de faciliter votre travail.

Créer une cotisation / un modele de cotisation

&~ Menu ASSOCIATION - commande COTISATIONS - bouton [Créer]
Menu LISTES - commande MODELES - COTISATIONS - bouton [Créer]

La création d’une cotisation ou d’un modéle de cotisation est strictement identique.

1. Saisissez le Code de la cotisation. Si celui-ci est déja renseigné, vous pouvez le modifier.

d Les codes sont incrémentés automatiquement a chaque création d’une fiche cotisation
en fonction du premier code défini dans les paramétres de numeérotation.

2. Indiquez I'Intitulé de la cotisation. Cet intitulé doit étre exprimé clairement mais suc-
cintement.

21
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Onglet Tarification

(=X "} D ccued = &F Lists dea cobeabions

Code: | CO00S It

Diste de début: | Dmin do il »] Bx: 17072012 Durde 1|| Anndata) -
Tanil stardard

Montant TTC

Tyee de tanf Mentant HT Touwe TVA Mentant TTC

sListe vide>

3. Sélectionnez la Date de début de la cotisation a I’aide du menu déroulant. Vous avez le
choix entre la date de travail, du jour, le début de ’année civile etc.

4. Indiquez la Durée de la cotisation. Elle peut étre exprimée en jours, semaines etc.

S. Saisissez le montant. Il s'agit du tarif le plus représentatif de la cotisation (celui que
vous emploierez le plus souvent).

Dans la partie Grille des tarifs, vous pouvez renseigner des tarifs plus spécifiques (tarif
étudiant, enfant, etc.).

1. Pour ajouter un tarif, cliquez sur le bouton [Ajouter]. Une nouvelle ligne s'insére
dans la grille des tarifs.

2. Renseignez les zones nécessaires. Pour cela, double-cliquez dans la colonne cor-
respondante et saisissez les informations.

3. Pour supprimer un tarif, sélectionnez la ligne correspondante et cliquez sur le bou-
ton [Supprimer].

Onglet Complément

La zone Commentaire vous permet de saisir toutes informations supplémentaires sur la
cotisation.

Dans la zone Comptabilité, le Poste Recette et le Code analytique sont facultatifs. Cepen-
dant, si vous souhaitez obtenir un suivi comptable, il est utile de les renseigner.

4. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider votre création de cotisation.

Modifier une cotisation / un modeéle de cotisation

Dans la liste des cotisations ou des modéles de cotisation :

1. Sélectionnez la cotisation ou le modéle de cotisation a modifier et cliquez sur le bou-
5

V4

Modifier
ton

2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [OK].
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Supprimer une cotisation / un modele de cotisation

Dans la liste des cotisations ou des modéles de cotisation :

1. Sélectionnez la cotisation ou le modéle de cotisation a supprimer puis cliquez sur le

—

Supprimer
bouton

2. Un message vous demande de confirmer la suppression, cliquez sur le bouton [Oui].

Les activités/ modeles d’activité

Chaque fois que vous prévoyez un événement, une sortie, une soirée au sein de 1'associa-
tion, vous créez une activité. Les événements plus ponctuels seront plutét considérés
comme des Modéles d'activité. Ainsi, au lieu de saisir a chaque fois des informations simi-
laires pour un événement, vous pouvez définir un modeéle global que vous réutiliserez.

Liste des activités
&~ Menu ASSOCIATION - commande ACTIVITES

igaa PN, =
(@] ‘ @ [ Accueil - ﬂ'\Lmedgadmnsm| 5
4 % @
+* /7 9 2
Créer Modifier Supprimer | Affecterades  Ouwir | Fermer
o membres  animateur
Activitss Actions Fenstrs
e ——— —
B Regroupement . 7 Filres , @Vues 5 [y B @ [+ = 1 \ gy
Glisser-déposer ici la colonne de regroupement 3 ajouter
[ code | i | Typeactiitc | Datedébut | Datefin | Montant TTC |Nb places restantes| Nb places disponibles| Nb placss suméservation| *
 |A0001  Soirée Annuelle  Soirée Annuelle 01022010 | 0210212010 20,00 197 200]
|40002 | Gala de Bienfaisance Gala 30032010 | 301032010 50,00 100 100
|a0003 |Gala defin d'annge | Gala 300062010 | 0/0712010 50.00 300/ 300/
|A0004 | Stage ds Tennis | Sport 01082010 | 141082010 500,00 1 15|

Cette liste affiche toutes les activités de 1'association. Vous pouvez définir les activités de
votre association soit directement soit par 'intermédiaire de modeles d’activité.

d La liste des modéles d’activité se présente de la méme maniére.

Créer une activité / un modele d’activité

%~ Menu ASSOCIATION - commande ACTIVITES - bouton [Créer]
Menu LISTES - commande MODELES - ACTIVITES - bouton [Créer]

La création d’une activité ou d’'un modéle d’activité est quasiment identique.
La seule différence est que vous ne pouvez pas ajouter de membres a un modéle d’activité.

1. Saisissez le Code de l'activité. Si celui-ci est déja renseigné vous pouvez le modifier.

d Les codes sont incrémentés automatiquement a chaque création d’une fiche d’activité
en fonction du premier code défini dans les parameétres de numeérotation.

2. Indiquez l'Intitulé de l’activité

23



L'association

3. Sélectionnez a l'aide du calendrier ﬁ] la Date de début et la Date de fin de ’activité.

4. Précisez éventuellement I'Heure de début et de fin de l'activité.

Onglet Tarification

5. Saisissez le montant de l'activité.
6. Sélectionnez le taux de TVA appliqué.

La Grille des tarifs regroupe les différents tarifs de l'activité. Vous pouvez ainsi visualiser
l'ensemble des tarifs (Etudiant, Enfant, Demandeur d’emploi etc.) associés a une activité.

7. Pour ajouter un tarif, cliquez sur le bouton [Ajouter]. Une nouvelle ligne s'insére dans
la grille des tarifs.

8. Renseignez les zones nécessaires. Pour cela, double-cliquez dans la colonne corres-
pondante et saisissez les informations.

9. Pour supprimer un tarif, sélectionnez la ligne correspondante puis cliquez sur le bou-
ton [Supprimer].

Onglet Complément
10. Dans la zone Divers, sélectionnez le Type d'activité, ainsi que le nom de son Animateur
a 'aide du menu déroulant.

11. La zone Gestion des places vous permet de faire un suivi précis des places disponibles
pour l'activité en cours. Pour cela, cochez l'option Gestion des places puis saisissez le
nombre de places disponibles.

Le nombre de places vendues et le nombre de places restantes sont renseignées
automatiquement.

12. Si vous gérez des places en Surréservation, c'est a dire si vous prévoyez un nombre de
places plus important que celui des places offertes, cochez l'option correspondante.

L'édition de 1'état des activités (menu ETATS - commande ACTIVITES - Fiche participants par
activité) permettra d'isoler la liste des activités gérant la gestion des places.

Dans la zone Comptabilité, les Poste Recette et Code analytique sont facultatifs. Cependant,
si vous souhaitez obtenir un suivi comptable, il est utile de les renseigner.

13. Afin d’optimiser la gestion de votre planning, vous pouvez tout en créant une activité
inclure celle-ci automatiquement dans votre agenda. Pour cela, cochez l'option Ajouter
cet événement a I’agenda.

d Lactivité sera enregistrée dans votre agenda en tant qu’événement.

Onglet Membres

Attention |
Cet onglet n'est pas disponible dans les modeéles d'activité.

Cet onglet affiche la liste des membres qui participent a l'activité sélectionnée. Vous pou-
vez depuis cette liste ajouter, modifier, supprimer un membre ou valider sa participation.

Ajouter un membre a une activité
1. Cliquez sur le bouton [Ajouter]. Dans la fenétre qui s'affiche, vous pouvez sélectionner
un membre, ancien membre ou un prospect.
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2. Pour faciliter votre sélection, vous pouvez faire un tri et afficher :

¢ soit toutes les personnes enregistrées dans votre association. Pour cela, cochez
l'option Tous.

¢ soit les membres ou les anciens membres ou les prospects. Pour cela, sélectionnez
l'option de votre choix a ’aide du menu déroulant.

3. Une fois votre sélection effectuée, cliquez sur le bouton [OK].

La fenétre Activité membre s’affiche.

@® Pour plus de détails, reportez-vous au paragraphe “Ajouter une activité”, page 38.

Modifier I'activité d’'un membre

d Une activité validée ne peut étre modifiée. Toutefois, vous pouvez annuler la validation
si l'opération n’a pas été réglée.

1. Sélectionnez le membre dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier...].

2. Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications et cliquez sur le bouton [OK].
Vous pouvez également cliquez sur le bouton [OK et régler] si vous souhaitez valider et
régler immeédiatement.

Supprimer l'activité d’'un membre
1. Sélectionnez le membre dans la liste puis cliquez sur le bouton [Supprimer...].

2. Ce traitement est irréversible. Un message vous demande donc de confirmer la sup-
pression. Cliquez sur le bouton [Oui].
Onglet Partenaires
Cet onglet affiche la liste des partenaires de l'activité sélectionnée.

Ajouter un partenaire a une activité

1. Cliquez sur le bouton [Ajouter]. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le partenaire
que vous souhaitez associer a l'activité.
Si certains partenaires ne sont pas encore créés, vous pouvez le faire directement via
le bouton [Créer], situé en bas de la fenétre.

2. Une fois votre sélection effectuée, cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Modifier un partenaire d’'une activité
1. Sélectionnez le partenaire dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier].

2. Dans la fenétre qui s’affiche, effectuez vos modifications et cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer un partenaire d’'une activité
1. Sélectionnez le partenaire dans la liste puis cliquez sur le bouton [Supprimer].

2. La suppression étant irréversible, un message vous demande donc confirmation.
Cliquez sur le bouton [Oui].

Onglet Commentaire

Vous pouvez écrire vos notes, commentaires. Vous avez a votre disposition quelques
outils de mise en forme du texte au-dessus de la zone de saisie.
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Onglet Image

Cet onglet vous permet d'associer une image a l'activité. Vous pouvez coller une image
issue du presse-papiers ou importer une image enregistrée sur votre disque ou récupérer
I'image provenant d'un scanneur ou appareil photo.

Cliquez sur le bouton [OK] pour valider votre création d’activité.

Modifier une activité / un modele d’activité

Dans la liste des activités ou des modéles d’activité :

1. Sélectionnez l’activité ou le modeéle d’activité a modifier puis cliquez sur le bouton
¢

V4

Modifier
2. Dans la fenétre qui s’affiche, effectuez vos modifications et cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer une activité / un modeéle d’activité

Dans la liste des activités ou des modeéles d’activité :
1. Sélectionnez l'activité ou le modéle d’activité a supprimer puis cliquez sur le bouton

Supprimer
2. Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur le bouton [Oui].

Les options

Depuis la liste des activités, vous pouvez directement affecter une activité a un ou
plusieurs membres ou ajouter une activité dans ’agenda en utilisant le bouton [Options].
Vous pouvez également visualiser ’apercu des activité. Voir Afficher l'apercu, page 34

Les animateurs
%~ Menu LISTES - commande ANIMATEURS

Cette commande permet de gérer les fiches des animateurs.

Créer un animateur

Un Code animateur vous est proposé. Les codes sont calculés automatiquement, au fur
et 4 mesure de la création des fiches, selon le premier code défini dans les paramétres de
numérotation du dossier. En revanche, dés que vous validez la création de la fiche
Animateur, son code n'est plus modifiable.

1. Dans le fenétre Liste des animateurs, cliquez sur le bouton [Créer].
2. Indiquez le Code de l'animateur si celui proposé ne vous convient pas.
3. Saisissez le Nom de l'animateur.

Une rangée de deux boutons apparait au dessus de la zone Coordonnées :
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ﬁF’Ian

Ce bouton permet d'afficher la fenétre de localisation sur une carte via Internet.

& ltinéraire

Ce bouton permet d'afficher la fenétre du chemin correspondant (itinéraire de votre
adresse a celle de votre animateur).

4. Dans l'onglet Fiche, indiquez les coordonnées complétes de votre animateur (adresse,
téléphone, fax, adresse E-mail, etc.).

Dans l'onglet Complément, vous pouvez saisir un commentaire et ajouter la photo de
l'animateur.

5. Dans l'onglet Divers, saisissez les compétences et les diplomes de 1'animateur.
Dans l'onglet Activité, vous pouvez vérifier les activités liées a 'animateur.

6. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider la création.

d Le bouton [Créer] vous permet de valider la création d'un animateur et d’en recréer un
autre immédiatement. En effet, la fenétre de création reste active.

Modifier un animateur

1. Pour modifier un animateur, sélectionnez-le dans la liste.
2. Cliquez sur le bouton [Modifier].

3. Effectuez vos modifications dans la fiche.

4

. Cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer un animateur

1. Pour supprimer un animateur, sélectionnez-le dans la liste.

2. Cliquez sur le bouton [Supprimer].
Un message vous demande de confirmer la suppression.

3. Cliquez sur le bouton [Oui].

Afficher I’apercu

1. Sélectionnez un animateur dans la liste.

2. Choisissez l'option Afficher 'apergu a partir du bouton
L’apercu s’affiche dans la méme fenétre a droite de la liste.

Vous pouvez limprimer en faisant directement un clic droit dans l'apercu et en
choisissant la commande Imprimer 1'image.

3. Pour ne plus afficher 'apercu, sélectionnez de nouveau l'option.
La coche placée devant disparait.
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Les partenaires
&~ Menu LISTES - commande PARTENAIRES

Le terme de partenaire doit étre pris au sens générique ; il désigne un sponsor, un
fournisseur, un support médiatique, une collectivité locale, un entraineur, etc.
participant a l'activité.

Les partenaires sont liés aux activités de l’association. En effet, lors de la saisie d’une
activité, vous pouvez renseigner les partenaires participant ou soutenant vos activités.

La commande PARTENAIRES ouvre la liste des partenaires et vous permet de créer, modifier
ou bien supprimer un partenaire.

Créer un partenaire

I

1. Dans le fenétre Liste des partenaires, cliquez sur le bouton Crers

La fenétre Nouveau partenaire s’affiche.

2. Indiquez le Code du partenaire, si celui-ci n’est pas déja renseigné automatiquement.
3. Saisissez sa Raison sociale.

Dans l'onglet Coordonnées :

4. Saisissez l'adresse postale compléte ainsi que les adresses e-mail et du site Internet
du partenaire.

Sélectionnez la Forme juridique ainsi que le Type du partenaire.

@ v

Le Type correspond a la catégorie dans laquelle est classé le partenaire (fournisseur,
sponsor, collectivité locale, etc.).

6. Indiquez ensuite le Titre, le Nom et le Prénom de la personne a contacter au sein de la
société partenaire.

7. Saisissez le Nom et les coordonnées postales complétes de 1'agence bancaire du parte-
naire, selon le relevé bancaire (R.I.B.) qu’il vous aura fourni.

Ces informations sont nécessaires si vous souhaitez effectuer des remises magnétiques.

8. Indiquez le numéro de R.l.B. ainsi que les codes IBAN (identification internationale
dun compte bancaire) et BIC SWIFT.

9. Précisez le Titulaire du compte.

Les informations concernant la Domiciliation bancaire sont disponibles sur un de vos
Relevés d'Identité Bancaire (R.I.B.).

10. Déterminez également si la gestion de banque se fait Hors rayon ou Sur Rayon :

e SurRayon : le lieu de compensation ne dépasse pas une zone délimitée.

* Hors Rayon : le lieu de compensation se situe dans un périmeétre qui dépasse la zone
limitée.

Dans l'onglet Commentaire :

11. Saisissez si besoin des informations complémentaires sur la société partenaire.
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12. Dans l'onglet Logo, ajoutez, si vous le souhaitez, le logo de la société partenaire.

Modifier un partenaire
1. Pour modifier un partenaire, sélectionnez-le dans la liste des partenaires puis cliquez

=

¢

Modifi
sur le bouton saer .

2. Dans la fenétre qui s’affiche, effectuez vos modifications et cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer un partenaire

1. Pour supprimer un partenaire, sélectionnez-le dans la liste des partenaires puis cli-

Supprimer
quez sur le bouton .

2. Cette opération est irréversible. Un message vous demande donc de confirmer la sup-
pression du partenaire. Cliquez sur le bouton [Oui].

Associer un partenaire a une activité
Depuis la liste des partenaires, vous pouvez directement associer un partenaire a une
activité.
1. Sélectionnez le partenaire lié a l'une de vos activités puis cliquez sur le bouton
Associer a des
activités
2. Choisissez l’activité correspondante dans la liste qui s’affiche puis cliquez sur le bou-
ton [OK].

d Vous retrouverez les partenaires dans la fiche d’activité correspondante (onglet
Partenaires).

Afficher I’apercu

Voir Afficher Uapercu, page 29

Les centres d’intérét
&~ Menu LISTES - commande CENTRES D’INTERET

Les centres d'intérét sont les «hobbies» de chaque membre. En affectant des centres
d'intérét aux membres, vous établirez des statistiques. A titre d'exemple, le regroupement
des adhérents partageant un méme centre d'intérét sera 1'occasion de les orienter vers
une activité ciblée, dans le cadre d'un publipostage.

Lors de la saisie des informations d'une fiche membre (onglet Centres d’Intérét), vous
pourrez alors affecter un centre d'intérét a un membre.
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Créer un centre d’intérét
1. Dans la fenétre Liste des centres d’intérét, cliquez sur le bouton [Créer].
La fenétre Nouveau Centre d’intérét s’ouvre :

2. Indiquez le Code du partenaire, si celui-ci n’est pas déja renseigné automatiquement.

. Saisissez l'Intitulé du centre d'intérét.

3
4. Dans 'onglet Commentaire, saisissez si nécessaire des notes sur le centre d'intérét.
5. Dans l'onglet Image, ajoutez si besoin une image montrant le centre d'intérét.

6

. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider la création.

Modifier un centre d’intérét

1. Pour modifier un centre d'intérét, sélectionnez-le dans la liste des centres d'intérét
puis cliquez sur le bouton [Modifier].

2. Dans la fenétre qui s’affiche, effectuez vos modifications et cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer un centre d'intérét

1. Pour supprimer un centre d'intérét, sélectionnez-le dans la liste des centres d'intérét
puis cliquez sur le bouton [Supprimer].

2. Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur le bouton [Oui].

Les matériels / modeéles de matériel

Cette commande ne concerne que les associations qui font de la location de matériel.

&~ Menu ASSOCIATION - commande MATERIELS
Menu LISTES - commande MODELES - MATERIELS

Vous avez la liste des matériels ou modéles de matériel que vous avez enregistrés.

A partir de ces listes vous pouvez créer, modifier, supprimer un matériel ou modele de
matériel. De plus, dans la liste des matériels vous pouvez saisir le prét ou la réservation
d’un matériel.

Vous pouvez créer des fiches de matériel directement ou bien en utilisant des modéles
que vous aurez prédéfini au préalable afin de faciliter votre travail.

¢ Le matériel ne peut étre prété qu'aux membres de l'association.

Créer une fiche matériel/un modele de matériel
&~ Menu ASSOCIATION - commande MATERIELS
& Menu LISTES - commande MODELES - MATERIELS

La création d’un matériel ou d'un modéle de matériel est identique.

+

Créer

-

1. Dans la fenétre Liste du matériel, cliquez sur le bouton
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La fenétre Nouveau matériel s’ouvre.

2. Saisissez le Code du matériel puis son nom dans la zone Libellé.

L'association

d Les codes sont incrémentés automatiquement a chaque création d'une fiche matériel
en fonction du premier code défini dans les paramétres de numérotation. Vous pouvez

toujours le modifier si vous le souhaitez.

Onglet Description

I, Ciel Associations (17.0) : SPORT ET DETENTE

Dossier  Ediion  Listes  Assocision  Comptabilté  Traitements Etste  Divers Fendtres  Aide

S G B Diccwen - [B Lsicdesmatericls | 5 Nowveat materiol ® 03|

+ ¥ A2 85 8 0O

Créer Apergu Imprimer | Préter Réserver Retourner OK  Fermer
Matériel Edition Actions Fenétre
Code: | MATOD05 | Libelle | test

Description | Tarification prét || Ca ment || Photo

En stock: | Prétée : Totale:
Achat
Fournisseur
Prix unitaire : Dale d'achat ;| g -
Divers
Etat du matériel - | Non défini - Fin de garantie m .-
Estimation de la valeur actuelle du matériel (unitaire) :
Caution demandée pour le prét du matériel (unitaire) :
Responsable
Exercice du 01/01/2012 au 31/12/2012 NUM W 17072012 @ 17/0712012 10:06

Quantité

Dans la partie Quantité :

1.

Indiquez la quantité du matériel disponible en stock. Les zones Prétée et Totale sont

renseignées automatiquement.

Dans la partie Achat :

2.

Indiquez le Fournisseur puis le Prix unitaire du matériel.

3. Sélectionnez la Date d’achat & I’aide de l'icobne du calendrier E . Vous pouvez la saisir

directement.

Dans la partie Divers :

4.
5.

7.

Sélectionnez ’Etat du matériel a I’aide du menu déroulant (neuf, abimé, bon etc.).

Indiquez la date de Fin de garantie. Vous pouvez la saisir directement dans la zone.

Dans la zone Estimation de la valeur actuelle du matériel, saisissez le montant de 1'esti-
mation du matériel puis le montant de la Caution requise en cas de prét du matériel.

Sélectionnez la personne Responsable du matériel a I'aide de l'icéne

Onglet Tarification prét

8.

Saisissez le Montant unitaire pour un prét.
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Dans la partie Grille de tarifs :

9. Cliquez sur le bouton (Ajouter] pour enregistrer un nouveau tarif. En effet, vous pou-
vez saisir des tarifs préférentiels pour les membres, membres du bureau, partenaires,
etc. Une nouvelle ligne s’insére dans la grille des tarifs.

10. Renseignez les zones nécessaires. Pour cela, double-cliquez dans la colonne corres-
pondante et saisissez les informations.

11. Pour supprimer un tarif, sélectionnez la ligne correspondante puis cliquez sur le bou-
ton [Supprimer].
Un message vous demande de confirmer la suppression, cliquez sur le bouton [OK].

Onglet Complément
La zone Commentaire vous permet de saisir toutes informations complémentaires. Des
outils de mise en forme du texte sont a votre disposition.

Dans la zone Comptabilité, le Poste Recette et le Code analytique sont facultatifs. Cepen-
dant, si vous souhaitez obtenir un suivi comptable, il est utile de les renseigner.

Dans la zone Organisation, vous pouvez sélectionner une Famille de matériel ainsi que son
Emplacement.

Onglet Photo

Cet onglet vous permet d’ajouter la photo d’'un matériel. La photo peut étre utile pour
agrémenter par exemple un répertoire du matériel emprunté.

Vous pouvez :

¢ coller une image issue du presse-papiers
¢ importer une image enregistrée sur votre disque.
e récupérer une image d'un scanneur ou d'un appareil photo.

12. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider votre création de matériel.

Modifier un matériel / modele de matériel

Dans la liste des matériels ou des modéles de matériel :

1. Sélectionnez le matériel ou le modéle de matériel & modifier puis cliquez sur le bouton
5

4

Modifier
2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer un matériel / modéle de matériel

Dans la liste des matériels ou des modéles de matériel :

Sélectionnez le matériel ou le modéle de matériel a supprimer puis cliquez sur le bouton

Supprimer
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Préter un matériel
1. Dans la liste des matériels, sélectionnez celui que vous souhaitez préter.
2. Cliquez sur le bouton &t

3. Sélectionnez le membre qui souhaite emprunter le matériel puis cliquez sur le bouton
[OK] pour valider. La fenétre Nouveau prét s'affiche. Voir Saisir une fiche de prét,
page 44

Réserver un matériel

1. Dans la liste des matériels, sélectionnez celui a réserver.

5

2. Cliquez sur le bouton fieos .

3. Sélectionnez le membre qui souhaite réserver le matériel puis cliquez sur le bouton
[OK] pour valider. La fenétre Nouvelle réservation s'affiche.
Voir Saisir une fiche de réservation, page 43
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Ouverture d’une fiche

Une fois vos fiches créées, vous pourrez les consulter.

Dans la liste correspondantes (adhérents, cotisations etc.) sélectionnez la fiche a ouvrir
puis double-cliquez sur celle-ci. Vous pouvez également utiliser le bouton [Modifier].

Afficher I’apercu

Vous pouvez visualiser l'apercu de I’élément a droite de la liste correspondante
(adhérents, partenaires, activités...).

1. Pour cela, sélectionnez un élément de la liste.

2. Choisissez l'option Afficher I'apergu a partir du bouton

L’apercu de I’élément s’affiche alors dans la fenétre a droite.
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Gestion des adhérents

Les listes des adhérents/modeles de membre

%~ Menu ASSOCIATION - commande ADHERENT
Menu LISTES - commande MODELES - MEMBRES/ANCIENS MEMBRES/PROSPECTS

PERRE (oY e ]
S € B picn - | aLB‘ﬂdEsadherenbEK| -
# iﬁ @Plan - -‘C ﬁ @ &F Affecter une cotisation 6
= @tinrsie 8, Transtérer
Créer Modifier Supprimer Régler Participe3  Matériel Fermer
- I'activité z @ Créer une tiche
Adhérents Adresse Actions Fenétre
e B e | —
B Regroupement , 7 Filttes o ®Vues 5 L 52 @ [ . = g 2
S — Glisser déposer icila colonne de regroupement  sjouter
— | | code| Tire | Nom | Prénom [ Soldeds| Adresse 1 [Codepostal]  Vile | Portable [ Age Date de prospection
Anciens membres s -
Prospects T
 [00001 | Mademoiselle |MESSY  |FleurAnne| 20,0010 rue des Temes 75017 |PARIS 0621320891 28
|0o002 | Monsieur MARTIN |Raymond 18 rue Mellier 44000 | NANTES  |06.23.158478 37
|00003 | Madame BOLINDE _Véronique | 250|227 rue des Prés 75020 PARIS  |06.32514897 30
|00004 | Monsieur TROTIN _Yannick | |Place du Chateau 73020 |(CHAMBERY|06.7581.4692 49  06/07/2007
|00005 | Monsieur SALMON _ Nicolas 50,0036 rue des Tilleuls 75020  PARIS 0632982791 12
|00008 | Monsieur MUTER  Yves 250.00|35 rue des follies chaillowx 44000 | NANTES (0632195426 38|  07/07:2007
|00007 |Mademoiselle [DRITT  dulie | |10 rue bosio 75016 PARIS  |06.37.185194 32 OZ072006
|oo002 | Madame MARTIN _ Marie | |51ruedespommiers 75013 |PARIS  |06.19517892 33| 0700712006
118 « '

La liste des adhérents vous permet de gérer tous les membres, anciens membres ou
prospects de l'association. Vous pouvez a partir de cette commande créer, modifier ou
supprimer un adhérent et effectuer un suivi précis de votre association.

Dans la partie gauche de la fenétre, vous avez les différentes catégories d'adhérents :
membres, anciens membres, prospects. Cliquez sur une catégorie pour visualiser la liste
des adhérents correspondants.

La liste de modéles de membres est commune aux membres, anciens membres ou
prospects. Vous pouvez également créer, modifier ou supprimer un modeéle.

Créer une fiche d’adhérent / un modele

Vous pouvez créer des fiches d’adhérents directement ou bien en utilisant des modéles
que vous aurez prédéfini au préalable afin de faciliter votre travail.

La création d’'un adhérent ou d'un modéle de membre est semblable. La seule différence
est que vous ne pouvez pas ajouter d’opérations dans un modéle.

%~ Menu ASSOCIATION - commande ADHERENTS - bouton [Créer]

Menu LISTES - commande MODELES - MEMBRES/ANCIENS MEMBRES/PROSPECTS - bouton
[Créer].
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1.

T &= @Pan F i)
e ¥§ & =8 %
a‘ ltinéraire
Créer T Apergu  Imprimer OK Fermer
[Membre |[Edition_ flAdresse |[Fenstre
Code: | 0D0D0DS ‘ Monsieur Solde dii:
Coordonnées .I:_c_nwp\e:l_ﬂe\jt___ Opeérstions || Famille || Centres d'\n_te'_ré_t__: Banque || Photo |
Mom i Mensieur '! iDulEmd Prénom |
- Coordonnées
Adresse : ‘ | Tél bureau: | ‘
‘ | Tél personnel | ‘
! | Portable | ‘
cPile:| 75020 || Paris | Autre portable: | |
Departement ‘ Paris- 75 '| Fax | ‘
Région : | lle-de-France Pays | France 'i
E-Mail : | |
Site Internet 1 2
[ Adresse exacte

Indiquez le Code de la fiche du membre ou bien modifiez-le s’il est déja renseigné et
ne vous convient pas.

d Les codes sont incrémentés automatiquement a chaque création d’'une fiche membre

en fonction du premier code défini dans les parameétres de numérotation.

Le solde di global du membre s'affiche en haut a droite de la fenétre.

Onglet Coordonnées

2.
3.

Sélectionnez la civilité (Mr, Mme...) du membre.
Saisissez les Nom et Prénom du membre

Renseignez ’adresse postale, les coordonnées téléphoniques, 'adresse électronique
ainsi que l'adresse du site Internet du membre.

aF’Ian

Ce bouton permet d'afficher la fenétre de localisation sur une carte via Internet.

@ ltinéraire
Ce bouton permet d'afficher la fenétre du chemin correspondant (itinéraire de votre

adresse a celle de votre membre).

Cochez l'option Adresse exacte si vous souhaitez faire un tri avant publipostage. Vous
assurer ainsi la conformité des coordonnées du membre.

Onglet Complément

Dans la zone Divers,

6.

Sélectionnez la Situation familiale du membre, sa date de Naissance ainsi que son Sexe.
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d Ces informations vous permettront d'effectuer des tris (par exemple, sur la date de
naissance, pour marquer l'anniversaire des adhérents etc.).

7. Indiquez la date de Prospection et la date d'Adhésion du membre.

La zone Compte indique le compte comptable attribué au membre. Ce compte regroupe
toutes les opérations d'un membre.

8. Sélectionnez une catégorie de membre, dans la zone Membre.

9. Sil'adhérent occupe un poste au sein du conseil d'administration ou du bureau, pré-
cisez-le dans la zone Bureau.

10.Si le membre est rattaché & une Famille prédéfinie, sélectionnez celle-ci.

11.Indiquez la Source qui a permis au membre de connaitre ’association puis sélection-
nez le mode de Paiement.

12.Saisissez si nécessaire le code barre de l'adhérent. Disponible uniquement dans Ciel
Associations Evolution.

Dans la zone Tarifs,
13. Sélectionnez le tarif de la Cotisation et le tarif de I’Activité du membre.
14. Si vous gérez le prét de matériel, vous pouvez indiquer le tarif du Prét.

Dans la zone Commentaire, vous pouvez ajouter une éventuelle remarque.

Onglet Opérations
d Cet onglet n'est pas disponible dans la fiche d'un modéle de membre.

Vous pouvez afficher :

* Toutes les opérations, ou

¢ les activités, ou

¢ les cotisations, ou

¢ les autres opérations, ou

e les préts.

15. Pour cela, cochez l'option de votre choix.

De méme, le menu déroulant Affichage vous permet de trier les opérations. Vous pouvez

visualiser toutes les opérations ou les opérations réglées, non réglées, réglées partiellement,
gratuites.

Vous pouvez ajouter, modifier, supprimer, régler ou valider une opération.
16. Pour ajouter une opération a un membre, cliquez sur le bouton [Ajouter].

17. Si vous avez affiché Toutes les opérations, il vous est demandé de sélectionner le type
de l'opération que vous souhaitez ajouter (Cotisation, Activité, Prét, Autres). Une fois
votre choix fait, cliquez sur le bouton [OK].

18. Sélectionnez dans la liste qui s'affiche I'élément a prendre en compte puis cliquez sur
le bouton [OK].

Vous pouvez obtenir le DETAIL DU REGLEMENT d'une opération ou DEVALIDER une opération
en activant le menu contextuel (clic droit).
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Ajouter une cotisation

Si vous avez choisi le type d’opération Cotisation, la fenétre Cotisation membre s’affiche.

¥l Cotisation membre

- Complément

(00001 | Mademoisslls MESSY Flsur-Anne.
Code cotisation : | C00D4 | Danse Classique
Période de cotisation Meontants

Date de début 01/01/200¢ :m Tarif: | Standard

Durée: |

Date defin: | 31/12/2006 |

[ Caleul du prix 3u prorata du nombre de jours Meontant TTC : 200,00 |

Libellé opération : | Mademoiselle MESSY Fleur-Anne / Danse Classique |

Compte recette : | 756000 |
Code analytique : | D1 | Danse

[ oketréger J[ ok ][ annuer ]

Le Code membre et le Code cotisation sont automatiquement renseignés et ne peuvent étre
modifiés.

1.

No oA e

Dans la zone Période de cotisation, renseignez la Date de début de la cotisation ainsi que
sa Durée.
La date de fin se calcule automatiquement en fonction de la durée de la cotisation.

Cochez ’'option Calcul du prix au prorata du nombre de jours si vous proposez une réduc-
tion au prorata du nombre de jours effectifs.

Dans la zone Montants, indiquez le Tarif & appliquer ainsi que le montant.

Dans la zone Complément, saisissez le Libellé de 1'opération.

Sélectionnez le Poste recette.

Si votre comptabilité est analytique, choisissez le Code analytique de 1'opération.

Cliquez sur le bouton [OK] pour valider ou sur [OK et régler| pour valider et effectuer
le réglement. Dans ce dernier cas, l'écriture est vérifiée, l'opération du membre réglée.

Ajouter une activité

Si vous avez choisi le type d’opération Activité, la fenétre Activité membre s’affiche.

T Activité membre FX

Code mambes : | 00001 Mademaisslle MESSY Fleur-hnne

Code acthité || ADGOH Stage de Termis
Artraté
Dnte de débue: [IFTERIEO ) = | Mews: 0000

DOt de fin 14082010 "] X Hewe: 1800

Tard: | Standaed o né
Arthes TTC
50000 Montsnt TTC 500,00

Comgtément

Libellé : Mademaiselie MESEY Fleur-Anne | Stage de Tennis
Animabeur -
Comple recetie - 708000
Anabtque | T1 | Teneus
Gasbon des places

Chumponilios 15 Venduss B Fmstanies @

[ oKetrsgler | [ ok ][ Anner |
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Le Code membre et le Code activité sont automatiquement renseignés et ne peuvent étre
modifiés.
Dans la zone Activité :
1. Indiquez la Date et I'Heure de début et 1a Date et 1'Heure de fin de 1'activité.
2. Sélectionnez le Tarif de 1'activité.
3. Saisissez la somme des Arrhes versés et le montant.
Dans la zone Complément :
4. Saisissez le Libellé de 1'opération.

S. Sélectionnez 1I'Animateur chargé de l'activité. S’il n’est pas défini, faites un clic droit sur
cette zone et cliquez sur la commande CREER du menu contextuel.

6. Sélectionnez le Poste recette de l’activité.
7. Sivotre comptabilité est analytique, choisissez le code Analytique de l'opération.
Dans la zone Gestion des places :

Les informations sont automatiquement renseignées. Elles permettent de visualiser
rapidement et précisément les places disponibles (places vendues, places restantes) pour
l'activité en cours.

8. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider ou sur le bouton [OK et régler] pour valider et
effectuer le réglement.
Ajouter un prét
Si vous avez choisi le type d’opération Prét, la fenétre Nouveau prét s’affiche.
Voir Saisir une fiche de prét, page 44
Ajouter une opération de type Autres
La fenétre ’Autre opération’ s’affiche.
La zone Code membre est automatiquement renseignée et ne peut étre modifiée.
1. Indiquez la Date de l'opération.
2. Saisissez le Montant de 1'opération puis sélectionnez le taux de TVA associé.

3. Le Libellé de 1'opération est intitulé « Opération diverse » par défaut. Vous pouvez le
modifier.

Sélectionnez le Poste recette.

Indiquez le code Analytique de 1'opération si votre comptabilité est analytique.

o o bk

Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

d L'opération est enregistrée, vous la retrouvez dans la liste des opérations.

Modifier I'opération d’'un membre

d Une opération ne peut étre modifiée si elle est validée.
Vous pouvez toujours annuler la validation d'une opération si celle-ci n’est pas réglée.
Pour cela, cliquez sur l'opération a modifier puis faites un clic droit. Sélectionnez la
commande DEVALIDER du menu contextuel.

1. Sélectionnez l'opération a modifier dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier].
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Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton
[OK] ou bien sur le bouton [OK et régler| si vous souhaitez valider et enregistrer immeé-
diatement le réglement.

Supprimer 'opération d’un membre

1.

2.

Pour supprimer une opération, sélectionnez-la dans la liste des opérations puis cli-
quez sur le bouton [Supprimer].

Ce traitement est irréversible. Un message vous demande donc de confirmer la sup-
pression de l'opération. Cliquez sur le bouton [Oui].

Valider I'opération d’un membre

1.

Pour valider une opération, sélectionnez-la dans la liste des opérations puis cliquez
sur le bouton [Valider].

. Ce traitement étant irréversible, un message vous demande donc de confirmer la vali-

dation. Cliquez sur le bouton [OK].

Régler I'opération d’'un membre

d Pour régler une opération, celle-ci doit étre auparavant validée.

1.

Réaler

Sélectionnez l'opération dans la liste puis cliquez sur le bouton . La fenétre

Nouveau réglement s’affiche.

@® Pour plus de détail , reportez-vous au paragraphe “Régler une opération”, page 52

Une fois que vous avez terminé le réglement, vous revenez alors a la fiche du membre.

Onglet reglement

Vous retrouvez la liste des réglements de votre membre.

Onglet Famille

Cet onglet affiche la liste des membres de la méme famille ou pour lesquels un lien de
parenté existe.

Vous pouvez ajouter a la famille du membre soit un autre membre, soit un ancien
membre soit un prospect ou encore définir directement la personne a ajouter si elle ne
figure pas dans vos listes.

1.

w

Cliquez sur le bouton [Ajouter] puis sélectionnez le type de membre (Membre, Ancien
membre, Prospect ou Autre) dans le menu déroulant.

Dans la liste qui s'affiche, sélectionnez le membre a ajouter.

La fenétre Type parenté s’affiche. Sélectionnez le type de lien que la personne a avec le
membre puis cliquez sur le bouton [OK].

Si vous avez ajouté un membre de type Autre, vous devez renseignez dans la fenétre
Nouveau membre de famille les nom et prénom, le type de parenté enfin la date de
naissance de la personne.
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Modifier un membre d’une famille

1. Pour modifier un membre d’'une famille, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur
le bouton [Modifier].

2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer un membre d’une famille

1. Pour supprimer un membre d'une famille, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez
sur le bouton [Supprimer].

2. Ce traitement étant irréversible, un message vous demande de confirmer la suppres-
sion. Cliquez sur le bouton [Oui].

Onglet Centres d’intérét

Il n’est pas obligatoire d’affecter un centre d'intérét & un membre. Cependant, cette
information supplémentaire vous permettra de trier les membres par leurs centres
d'intérét en vue d'un envoi de publipostage.

Vous pouvez créer, modifier et supprimer le ou les centres d’intérét du membre.

Onglet Banque

Cet onglet permet de renseigner les informations bancaires de votre membre.

3. Saisissez le nom et les coordonnées de ’agence bancaire du membre, qui figurent sur
le relevé bancaire (R.I.B.) qu'’il vous aura fourni.

Ces informations sont nécessaires si vous souhaitez effectuer des remises magnétiques.
4. Indiquez les codes IBAN et BIC ainsi que le RIB.
S. Précisez le Titulaire du compte.

Les informations concernant la Domiciliation bancaire sont disponibles sur un de vos
Relevés d'Identité Bancaire (R.I.B.).

6. Déterminez également si la gestion de banque se fait Hors rayon ou Sur Rayon :

e Sur Rayon : le lieu de compensation ne dépasse pas une zone délimitée.
¢ Hors Rayon : le lieu de compensation dépasse la zone limitée.

d Ces options correspondent au lieu de compensation et interviennent dans la cadre
d'une gestion des bordereaux de remise en banque.

Onglet Photo

Cet onglet vous permet d'ajouter la photo d’'un membre. La photo peut-étre utile pour
agrémenter par exemple un répertoire de fiches membres.

Vous pouvez :

¢ coller une image issue du presse-papiers ou,
e importer une image enregistrée sur votre disque ou,
* récupérer une image d’'un scanneur ou appareil photo.
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Assistant de création des adhérents

Vous pouvez créer des adhérents de facon rapide via un assistant de création qui vous
guide a travers plusieurs étapes.

Dans la liste des adhérents, cliquez sur type d’adhérents a créer puis sur le bouton
[Assistant].

@ Pour des informations détaillées sur l'assistant de création de membres, reportez-vous
au manuel de référence disponible depuis le menu AIDE.

Modifier un adhérent

1. Pour modifier un membre, sélectionnez sa fiche dans la liste des membres et cliquez
5

4

Modifi
sur le bouton SamEr .

2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer un adhérent

1. Pour supprimer un membre, sélectionnez-le dans la liste des membres puis cliquez

Supprimer
sur le bouton

2. Cette opération étant irréversible, un message vous demande de confirmer la suppres-
sion du membre. Cliquez sur le bouton [Oui].

42



L'association

Gestion du matériel

d Cette partie ne concerne que les associations faisant de la location de matériel.
La gestion du matériel comprend :

e la réservation,
e le prét,
¢ le retour de matériel.

Les réservations
% Menu ASSOCIATION - commande RESERVATIONS
Cette commande présente la liste des réservations que vous avez enregistrées.

A partir de cette liste, vous pouvez créer, modifier ou supprimer une réservation. Vous
avez également la possibilité de passer la réservation en prét ou de la régler.

Saisir une fiche de réservation

La création d’une fiche de réservation est identique a celle d’un prét. Voir Saisir une fiche
de prét, page 44

Modifier une fiche de réservation
1. Pour modifier une fiche de réservation, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le

)

¢

Modifier
bouton .

2. Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications et cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer une fiche de réservation

1. Pour supprimer une fiche de réservation, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur

Supprimer
le bouton

2. Cette opération est irréversible. Un message vous demande donc de confirmer la sup-
pression de la réservation. Cliquez sur le bouton [Oui].

Passer une réservation en prét

1. Sélectionnez la réservation du matériel qui va étre prété dans la liste des réservations.

Préter )

2. Cliquez sur le bouton

Un message vous demande confirmation.
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3. La fenétre de prét s’affiche.
4. Vérifiez et modifiez les informations si nécessaire.

S. Cliquez sur le bouton [OK] pour enregistrer.

Régler une réservation
-_

1. Sélectionnez la réservation a régler dans la liste et cliquez sur le bouton Hegles

Vous pouvez sélectionner plusieurs réservations d’'un méme membre afin de toutes les
régler en une seule fois.

2. La fenétre Nouveau réglement s’ouvre. Vérifiez et modifiez si nécessaire les informa-
tions du réglement qui sont affichées.
Voir Régler une opération, page 52

3. Cliquez sur le bouton [OK].

Les préts/modeles de prét

&~ Menu ASSOCIATION - commande PRETS
Menu LISTES - commande MODELES - PRETS
Vous accédez aux listes des préts ou modéles de prét que vous avez enregistrés.

A partir de ces listes, vous pouvez créer, modifier, supprimer un prét. Vous pouvez créer
des fiches de prét directement ou bien en utilisant des modéles que vous aurez prédéfini
afin de faciliter votre travail.

d Le matériel ne peut étre prété qu'aux membres de l'association.

Saisir une fiche de prét

d La création d’un modéle de prét est identique a celle d'un prét.

W

Créer

-

1. Cliquez sur le bouton
2. Dans la fenétre Nouveau prét, sélectionnez le mode de saisie :

¢ mode simple : gestion simplifiée du prét. Un matériel prété, un matériel retourné.

¢ mode détaillé : gestion détaillée du prét. Plusieurs matériels empruntés et retours
partiels des matériels. Dans ce cas, l'onglet Matériel prété s'affiche en bas de la
fenétre.

3. Saisissez le Code et le Libellé du prét. Vous pouvez associer un Commentaire au libellé
en cliquant sur l'icéne .

d Les codes sont incrémentés automatiquement a chaque création d’une fiche de prét
en fonction du premier code défini dans les parameétres de numérotation. Vous pouvez
toujours le modifier si vous le souhaitez.
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4. Sélectionnez la date (et I'heure) du début du prét ainsi que la date de retour prévu.

5. Sélectionnez a l'aide de l'icone | = | 'Emprunteur puis le Matériel emprunté.
6. Une fois votre choix de matériel effectué, cliquez sur le bouton [OK].

7. Précisez la quantité empruntée. La quantité Disponible est automatiquement rensei-
gnée.

8. Sélectionnez dans la liste déroulante 1'état du matériel avant le prét (état neuf, abimé...).
Afin d’estimer la valeur du matériel prété :

9. Saisissez la Caution versée ainsi que la somme totale a régler.
10. Sélectionnez le taux de TVA affecté.
11.Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Onglet Matériel prété

Les commandes de cet onglet vous permettent d'ajouter, de modifier ou de supprimer
plusieurs matériels prétés.

d Cet onglet est uniquement disponible en mode de saisie détaillé d'un prét.

Ajouter un matériel
1. Cliquez sur le bouton [Ajouter].

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le matériel a ajouter.

¢ Vous pouvez a partir de la fenétre sélectionner un matériel, lancer une recherche
simple ou avancée du ou des matériel(s).

3. Saisissez la quantité prétée et précisez l'état du matériel avant le prét.

4. Cochez l'option Tarifs pour accéder aux zones Caution et Montant a régler.

5. Saisissez la Caution exigée en cas de prét du matériel ainsi que la somme a régler.
La zone Estimation de la valeur du matériel prété sera automatiquement renseignée.

6. Cliquez sur le bouton [OK].

7. Sélectionnez le taux de TVA affecté.

8. Cliquez sur le bouton [OK] ou sur le bouton [OK et régler| pour enregistrer et régler le
prét immeédiatement.

Modifier un matériel

1. Pour modifier un matériel prété, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bou-
ton [Modifier].

2. Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications et cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer un matériel

1. Pour supprimer un matériel prété, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bou-
ton [Supprimer].

2. Cette opération est irréversible. Un message vous demande de confirmer la suppres-
sion du matériel. Cliquez sur le bouton [Oui].

Modifier une fiche de prét

1. Pour modifier une fiche de prét, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton
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<

V4

Modifier
2. Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications et cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer une fiche de prét

1. Pour supprimer une fiche de prét, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bou-

Supprimer
ton .

2. Cette opération est irréversible. Un message vous demande de confirmer la suppres-
sion du prét. Cliquez sur le bouton [Oui].

Régler un prét

1. Sélectionnez le prét a régler dans la liste puis cliquez sur le bouton Bogier . Vous pou-
vez sélectionner plusieurs préts d’'un méme membre afin de tous les régler en une
seule fois.

2. La fenétre Nouveau réglement s’ouvre. Vérifiez et modifiez si nécessaire les informa-
tions du réglement qui sont affichées. Voir Régler une opération, page 52

3. Cliquez sur le bouton [OK].

Enregistrer un retour de matériel

&~ Menu ASSOCIATION - commande RETOUR DE MATERIEL

Cette commande permet d’enregistrer les retours de matériel.

A l’activation de la commande RETOUR DE MATERIEL, une fenétre s’affiche dans laquelle sont
listés les préts enregistrés.

1. Sélectionnez le prét correspondant au matériel retourné et cliquez sur le bouton [OK].

La fenétre Retour du matériel s’ouvre.
2. Indiquez la date (et I'heure) du retour effectif.
La zone de la date de Retour prévu, renseignée automatiquement, est grisée.

3. Indiquez dans la zone Retour la quantité retournée. En cas de Perte, saisissez la quan-
tité perdue dans la zone correspondante.

4. Sélectionnez ensuite 1'état du matériel a son retour.

S. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider. Si le prét a été réglé, un message en rouge
situé en bas de la fenétre vous le signale. Dans le cas contraire vous disposez du bou-
ton [OK et régler| qui permet d’enregistrer le retour du matériel ainsi que le réglement
du prét.
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d Dans la liste des préts, l'option Retourné est cochée si le matériel a été retourné ou si
celui-ci a été déclaré perdu. Si toutefois la date de retour est dépassée, 1'option Echu
est cochée dans la liste des préts. Cette option signale le retard du retour du matériel
et vous permet de relancer le membre ou le partenaire ayant prété le matériel.
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Les opérations

Les traitements

& Menu ASSOCIATION - commande OPERATIONS

La liste des opérations vous permet de visualiser toutes les opérations relatives & un

membre, ancien membre, prospect.

é ﬁ @ [ Accueil ~

[ Liste des apérations 5% |

m

] ‘“v—J — = P @
oy L @ [ ) -
/S 8 @@ @
Modifier Supprimer = Régler Détaildu Rembourser | Fermer
réglement
Opérations ..'-‘-mmns "Fané.trr: |
@ Toutes (0 Cotisations () Activités (0 Préts (0 Autres Validation : ITOLI[ES v}
Du: | @ au: | £ Reglement - [ Toutes x)
5 Regroupement  » | P Filtes | ®Vues » [y & @ B+ E L@
Glisser-déposer ici la colonne de regroupement & ajouter
‘ Date début ‘ Date fin ‘Typeopératci Nom complet membre | Libellé opération |Ouantité| F'ér\crde‘ Mc-mam'l_I'C|Va\idée|SOIdée_ ‘
01/01/2012 | 31/12/2012 | Cotisation | Madame MARTIN Marie :Tenms 1:Annéa[_s_)_ 250,00 [# ® |
010112012 | 31/1212012 Cotsation _|Mademoiselle DRITT dulie Tennia 1amnes(s) 25000 @ | @ |
01/01/2012 | 31/12/2012 | Cotisation Mansieur MUTER Yves Tennis 1 Annéa[sjr 250,000 [ | il 7'
01/01/2012 | 31/12/2012 | Cotisation  |Monsieur SALMON Nicolas | Tennis 1|Année(s) 100,00 [ Ed|
01/01/2013 | 31/12/2013 | Cotisation _Madame MARTIN Marne :MadameMAF{TIN Marie | Tennis | 'I_Année[_s_]_ ZSU._E_DD_ & | & H|
! D‘IJD‘IJ_2FI‘I3_ 31!‘_‘\2{2_[}73 ‘Qo_tisation _;_Madgrﬂo\s_glle DF_{IT__F Julie _Made_moi;e\_\e I_JR\'I'I'JuIieA’T;_nnis__ _‘I::Année_[sj ZSU.D_EI__ IZ | @
| 01/01/2013 | 31/12/2013 | Cotisation :_Mansieur MUTER Yves | Monsieur MUTER Yves | Tennis | 1| Année(s] 250,00 [# S|
01/01/2013 | 31/12/2013 Cotisation | Monsieur SALMON Nicolas |Monsieur SALMON Micolas / Tennis | 1|Année(s) WDE}DD @] # | !,
01/01/2012 | 3111212012 | Cotisation  |Madame MARTIN Marie  |Annulation Tennis 1|Année(s) -20000| @ ¥ | |—
\ [ [ | [ | [ | 4ssoo0] 28 [ 20 [ -
1/29 ER }

Vous pouvez affiner 'affichage des opérations en activant la commande Affiner la sélection

a partir du bouton

Vous pouvez faire des recherches précises en utilisant la zone dédiée a ce titre situé en

haut de la fenétre.

@® Pour plus de détail sur les recherches et les filtres, reportez-vous a ’Annexe disponible

depuis le menu AIDE de votre logiciel.

Modifier une opération

1.

2. Cliquez sur le bouton droit de votre
menu contextuel.

3.

Supprimer une opération

Pour modifier un opération, sélectionnez-la dans la liste des opérations.

souris puis choisissez la commande MODIFIER du

Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications et cliquez sur le bouton [OK].

d Une opération validée ne peut-étre supprimée.

1. Pour supprimer une opération, sélectionnez-la dans la liste des opérations.
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2. Cliquez sur le bouton droit de votre souris et choisissez la commande SUPPRIMER du
menu contextuel.

3. Cette opération est irréversible. Un message vous demande donc de confirmer la sup-
pression de l'opération. Cliquez sur le bouton [Oui].

Valider des opérations
%~ Menu TRAITEMENTS - commande VALIDATION D’OPERATIONS

La validation des opérations est un traitement obligatoire qui permettra par la suite de
régler vos opérations.

Attention |

Les opérations validées ne peuvent &tre modifiées. Il est donc préférable de vérifier
avant validation que vos opérations ne comportent pas d'erreurs.

Cette commande permet de valider les opérations de vos membres, anciens membres ou
prospects. Un assistant composé de 2 étapes vous permet de valider plusieurs opérations.

1. Sélectionnez les opérations a valider. 3 choix sont possibles :

¢ Toutes les opérations : toutes les opérations enregistrées sont prises en compte.

¢ Les opérations jusqu'a une date définie : saisissez alors la date de votre choix ou utili-
ser les icones du calendrier ou des dates prédéfinies .

¢ Une sélection d'opérations : vous devez sélectionner les opérations (activité, cotisa-
tion ou autre) a prendre en compte dans l'étape suivante.

2. Cliquez sur le bouton [Suivant].
Un message vous rappelle que ce traitement est irréversible.
3. Confirmez la validation des opérations en cliquant sur le bouton [OK].

A la fin du traitement, un message vous informe que l'opération s'est bien déroulée et
vous indique le nombre d'opération(s) validée(s).

Dévalider des opérations
&~ Menu ASSOCIATION - commande OPERATIONS

Vous pouvez toujours dévalider une opération si par exemple vous avez une erreur a
corriger.

Attention !
Afin de pouvoir dévalider une opération, celle-ci ne doit pas étre réglée.

1. Dans la liste des opérations, sélectionnez 'opération a dévalider.

2. Cliquez sur le bouton droit de la souris puis sélectionnez la commande DEVALIDER du
menu CONTEXTUEL.
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Décomptabiliser des opérations

& Menu ASSOCIATION - commande OPERATIONS

Attention |

Cette commande n'est disponible que si vous travaillez en comptabilité externe,
mode choisi a la création de votre dossier.

1. Sélectionnez la ou les opérations a décomptabiliser.

2. Cliquez sur le bouton droit de votre souris puis choisissez la commande DECOMPTABILI-
SER du menu CONTEXTUEL.

3. Un message vous demande de confirmer, cliquez sur le bouton [Oui].

4. Un autre message vous informe que les opérations ont bien été décomptabilisées. Cli-
quez sur le bouton [OK].
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Les reglements

&~ Menu ASSOCIATION - commande REGLEMENTS

La liste des reglements vous permet de visualiser et d'identifier rapidement les

T

eéglements des membres.

56 B O -
+/7 8 < O

Créer Modifier Supprimer | Consulter | Fermer
I'écriture

L]

Reglements membres |[Action || Fenétre
e — —
B Regroupement o °r Filres o #Vues . o 9 @) [ . - L @
Glisser-déposer ici Ia colonne de regroupement 4 ajouter
|

| Code ragl |G is¢| Date | Refs | Libells Nom complet Montant | Mods de paisment| Date d'échéance|

+ (01201200001 | osm1/2012 |Réglement 'MESSY Fleur-Anne' | Mademoiselle MESSY Fleur-Anne|  190.00 CB_R | osmizo12
017201210002 100172012 Reglement MARTIN Raymond’ | Monsieur MARTIN Raymond 190.00|Chg_R 100112012 |
01/2012/0003 310172012 Réglement 'BOLINDE Véronique’ | Madame BOLINDE Véronique 190,00 Esp o2 | |5
02/2012/0001 05/0212012 Réglement TROTIN Yannick' | Mansieur TROTIN Yannick 19000 CB_R 0510212012
02/2012/0002 | 15272012 Réglement 'SALMON Nicolas' | Monsieur SALMON Nicolas 100,00/CB_R 15022012
02/2012/0003 | 200272012 |Reglement MUTER Yves' Monsisur MUTER Yves | 25000 cB R | 200212012
021201210004 | 250212012 |Reglement 'DRITT Julie’ Mademoiselle DRITT Julie | 25000 cha R | 2si0212012
02/2012/0005 | 20272012 |Réglement 'BOLINDE Véronique' Madame BOLINDE Véronique | 17.00 Esp | zomer012
02/2013/0001 15/02/2013 Reglement MARTIN Maric’ Madame MARTIN Marie 250.00/Chq_R. 15022013
02/2013/0002 28/02/2013 Réglement 'MARTIN Raymond’ | Mansisur MARTIN Raymond 15.00 Cha_R 2810212013
03/2012/0001 | 15m3r2012 Réglement MARTIN Marie’ Madame MARTIN Marie 250,00/Chq_R. 15i03/2012
03/2012/0002 | 31032012 |Remboursement MARTIN Marie' Madame MARTIN Marie | -20000/cha | 3noaz012
031201210003 [ 1610372012 |Reglement TROTIN Yannick | Monsieur TROTIN Yannick | 2000/ceR | 1si03i2012

| 24 ] | | [ | 411640] | |

1/24 L

A la différence de la validation d’une opération, le réglement consiste a solder les

()

Régl

pérations des membres, anciens membres ou prospects.

er une opération

Attention !
Les opérations doivent €tre auparavant validées sans quoi elles ne pourront étre réglées.

a par

tir de la liste des reglements membres...

b

Créer

Cliquez sur le bouton . La fenétre Nouveau réglement s’ouvre.

Saisissez le Code du réglement. Si celui-ci est déja affiché, vous pouvez le modifier.

Les codes sont incrémentés automatiquement a chaque création d’'un réglement en
fonction du premier code défini dans les parameétres de numérotation.

Sélectionnez dans la liste déroulante le destinataire du réglement (membre, ancien
membre ou prospect).

Sélectionnez, a l'aide de l'icone | **|, le membre, ancien membre ou prospect pour
lequel une opération n’a pas été réglée.

Saisissez le Montant du réglement. Le Solde da et le Reste a payer sont automatique-
ment renseignés.
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6. Indiquez la Date du réglement. Vous pouvez la saisir manuellement.

7. Sélectionnez le mode de Paiement. Le libellé du mode de paiement ainsi que la date
d'échéance s'affichent automatiquement. Modifiez si besoin cette date.

8. Saisissez le Libellé du réglement ainsi que sa Référence.
9. Sélectionnez le compte de Trésorerie associé.

L’option Voir la ventilation vous permet de visualiser la ventilation du réglement sur les
opérations non réglées.

Le Total des montants saisis et le Reste a ventiler sont rappelés.
Vous pouvez en effet ventiler le montant total ou effacer les montants saisis.
10. Pour effacer tous les montants saisis, cliquez sur le bouton [Remettre a zéro|.

Vous pouvez régler une opération pour un autre membre ou pour un membre de la méme
famille. Dans ce cas, 'opération de ce membre doit étre validée.

11. Pour ventiler le montant total, cliquez sur le bouton [Régler pour d’autres| puis sélec-
tionnez 'une des options suivantes : Membres ou Membres de la famille.

12. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le ou les membres concernés puis cliquez
sur le bouton [OK].

13. Vous pouvez régler vos opérations une par une depuis les lignes de la ventilation.
Pour cela, sélectionnez la ligne a régler. Cliquez sur le bouton droit de votre souris
puis sélectionnez la commande REGLER CETTE OPERATION du menu contextuel. Cliquez
sur le bouton [OK].

[0

partir d’une fiche membre...
Dans les fiches des membres, anciens membres ou encore prospects, vous pouvez valider
les opérations qui s’y rattachent.

@® Pour plus de détail, reportez-vous au paragraphe “Régler 'opération d’un membre”,
page 40.

[

partir de la liste des opérations...
1. Dans la fenétre Liste des opérations (menu ASSOCIATION - commande OPERATIONS), sélec-
tionnez 'opération a régler.

2. Faites un clic droit puis choisissez la commande REGLER du menu contextuel.

Enregistrer un écart de reglement

Si un écart de reéglement est généré lors de la validation d'un réglement, la fenétre Reégle-
ment d’opération s'affiche.

Les informations suivantes sont rappelées :
e Type d'opération,
¢ Montant duq,

¢ Montant réglé,
o Ecart observé.
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Si le montant du réglement est supérieur au montant dd...

Le logiciel vous signale l'écart et vous propose de solder l'opération. L'opération sera
totalement réglée et I'écart sera ventilé en profit.

Si le montant du réglement est inférieur au montant dd...

Dans ce cas, le logiciel vous signale 1'écart et vous propose de solder l'opération ou de
garder un solde da.

1. En cliquant sur le bouton [Solder l'opération], l'opération sera totalement réglée et
l'écart sera ventilé en perte.

2. En cliquant sur le bouton [Garder un solde du], 'opération est réglée partiellement et
comporte un solde du différent de 0.

Consulter un reglement

Dans la fenétre Liste des réglements membres, sélectionnez le réglement a consulter puis

—

L

cliquez sur le bouton “onsulter

Vous pouvez également double-cliquer sur le réglement sélectionné.

Supprimer un reglement

1. Pour supprimer un réglement, sélectionnez-le dans la liste des réglements membres
puis cliquez sur le bouton [Supprimer].

2. Cette opération est irréversible. Un message vous demande donc de confirmer la sup-
pression du réglement. Cliquez sur le bouton [Oui].
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Renouveler une cotisation

%~ Menu TRAITEMENTS - commande RENOUVELLEMENT DE COTISATIONS

1. A l'activation de cette commande, une fenétre affiche vos cotisations, sélectionnez la
cotisation a renouveler.

2. Dans la liste des membres, sélectionnez les membres pour lesquels vous souhaitez
renouveler la cotisation qui est arrivée a expiration.

3. Cliquez sur le bouton [OK]. La fenétre Renouvellement de cotisation s’affiche.
Vous pouvez renouveler la cotisation a partir de :

¢ la Date de début de cotisation légale, ou
¢ la Date de fin de la précédente cotisation + 1 jour.
Vous pouvez choisir le tarif de la cotisation et baser la cotisation sur :
¢ le tarif de la fiche cotisation, ou
e le tarif appliqué au membre sur sa précédente cotisation.
4. Cochez les options de votre choix puis cliquez sur le bouton [OK].
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Les postes

%~ Menu COMPTABILITE - commande POSTES

Attention |

Cette commande n'est disponible que si vous travaillez en comptabilité interne, mode
choisi a la création de votre dossier.

Les postes représentent les différents comptes de votre dossier. A partir de cette liste,
vous pouvez créer, modifier, supprimer ou consulter un poste.

Cette liste affiche quatre catégories de postes :

Dépenses
Vous retrouvez les différents postes de dépenses : assurances, frais de déplacement,
loyer, imp6ts, salaires, achats divers, etc.

Recettes
Vous retrouvez les différents postes de recettes : cotisations, produits financiers, produits
des cessions d'immobilisations, etc.

Trésorerie

Tous les postes qui concernent le « stockage de l’argent » c’est-a-dire les comptes
bancaires et la caisse sont affichés. Lors de la création d'un poste de banque, vous
pouvez préciser les coordonnées de votre compte et les modes de paiement utilisés.

TVA
Tous les postes de TVA sont affichés.

Créer un poste

Cliquez sur la catégorie du poste a créer (Dépenses, Recettes, Trésorerie ou TVA) puis sur
le bouton [Créer]. La fenétre de création du type de poste choisi s'affiche.

Nouveau poste de dépense ou recette

La création d'un poste de dépense est identique a celle d'un poste de recette.

TR oY . = —
o ‘ @ Accueil ~ Liste des postes | Nouveau poste de dépense * i1 | E
i =) b= a8
# | S e - - SR
Créer Apergu Imprimer | Consulter OK  Fermer
| Poste Edition | Action Fenétre

Code Libella - | &
Renseignements

Code analytique par défaut : | F1 « | Football

Solde :

Dans la fenétre Nouveau poste de dépense (ou de recette) :

1. Définissez le Code (alphanumeérique) puis saisissez le Libellé complet du poste. Le code
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et le libellé sont obligatoires.

Choisissez le Code TVA par défaut du poste. Le taux de TVA défini par défaut facilite la
saisie des écritures. En effet, le montant de la TVA se calculera automatiquement.
Si vous n'étes pas assujetti & la TVA, aucun code ne sera renseigné dans cette zone.

. Sélectionnez le Code analytique par défaut, a 1'aide de l'icone d'appel de liste.

La zone Solde sera renseignée automatiquement au fur et a mesure des opérations
enregistrées sur ce poste.

4

. Validez la création du poste en cliquant sur le bouton [OK].

Nouveau poste de trésorerie

TR oY - - — =
o ‘ @ Accueil ~ Liste des postes | Nouveau poste de trésorerie * % | =
e el - ol
. 1 )] i ' [ g |
+ ¥ 4 8 = OO
Créer Apergu Imprimer | Consulter Saisir un relevé  Editer le RIB OK  Fermer
bancaire
| Poste de trésorerie || Edition | Actions |[Fenatre
Code: |1 Libellé : |

Fiche | Coo

i)
m

Soldes

Initial - | Réel: | Pointé:

Divers
Montant du découvert autorisé : |

|¥| Conserver les écritures non pointées

Import relevé bancaire

Format : |

Chemin d'accés : =

Dans la fenétre Nouveau poste de trésorerie :

1.
2.

Le poste de trésorerie doit étre défini par un Code (alphanumérique) et un Libellé.

Dans l'onglet Fiche, vous pouvez indiquer le montant du découvert autorisé dont vous
bénéficiez.

Cochez l'option Conserver les écritures non pointées si vous souhaitez conserver les écri-
tures que vous n'aurez pas pointées lors de la cléture d'exercice.

Les Soldes sont les indicateurs de la situation exacte de votre compte. Ces zones vont se
renseigner automatiquement au fur et mesure des écritures enregistrées et pointées sur
le poste.

4.

Si vous procédez a la saisie des relevés bancaires par import :

Dans la zone Format, choisissez le format d’import de votre banque. Si celui-ci ne
figure pas dans la liste, vous pouvez le créer directement en cliquant sur le bouton
[Créer].

Dans la zone Chemin d’acceés, sélectionnez le fichier du relevé bancaire fourni par votre
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banque (qui contient les écritures qu’elle a enregistrées).

d Ainsi, lors de la saisie par relevé bancaire (menu COMPTABILITE - commande RELEVE
BANCAIRE), ces informations seront automatiquement reprises et il ne vous sera pas
demandé de choisir le format et le fichier d’import.

5. Dans l'onglet Coordonnées, saisissez le nom ainsi que les coordonnées de votre agence
bancaire.

6. Dans l'onglet RIB, renseignez le RIB de votre compte. Cela peut étre utile si vous avez
besoin d'éditer des relevés d'identité bancaire.

7. Saisissez le N°Emetteur L.C.R et le N°Emetteur National pour vos remises en banque
magnétiques.

8. Validez la création du poste de trésorerie en cliquant sur le bouton [OK].

Nouveau poste de TVA

7y Nouveau poste TVA

Poste : ||
Libellé: | |
Type : [ Non défini -]

ok [ annuer ]

Dans la fenétre Nouveau poste TVA :
1. Saisissez le numéro du Poste de TVA.
2. Indiquez son Libellé.

3. Cliquez sur la liste déroulante de la zone Type pour choisir le type de TVA (collectée,
déductible, etc.).

4. Validez la création du poste de TVA en cliquant sur le bouton [OK].
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Les saisies

d Les saisies ne peuvent étre réalisées que si vous tenez une comptabilité interne.
La saisie des écritures est une étape obligatoire dans la tenue de votre comptabilité.

d Nous vous conseillons vivement de procéder préalablement au classement des
différentes piéces comptables qui doivent étre enregistrées en comptabilité : les
factures, les notes de frais, les réglements, les déclarations aux organismes sociaux,
les déclarations de TVA, etc. Ceci facilitera vos opérations.

Ciel Associations vous propose différents moyens pour réaliser ces saisies de maniére
simple et rapide.

* saisie d'une écriture de dépense ou recette en mode standard (sur plusieurs postes),
* saisie d'une écriture de dépense ou recette en mode simplifié,

¢ les virements,

¢ les opérations diverses (ou réimputations).

Saisir une dépense simple
%~ Menu COMPTABILITE - commande DEPENSE - SIMPLIFIEE

Les postes de dépenses, les postes de trésorerie, les moyens de paiement doivent étre
créés auparavant afin de pouvoir saisir une dépense.

A T’activation de la commande, la fenétre de saisie s’affiche :

R = =
o ‘ @ B Accueil - | < Nouvelle dépense * i3 ‘ =
S s, > e = &) Enregistrer en modéle
| ® L Q& K T .
= ¥ - & Enregistrer en périodique
Nowvelle  Nouvelle recette Touteffacer  Apergu Imprimer | Consulterle
dépense v hd posie i
| Ecriture Edition || Actions | Fenétre

Date:| 170072012 [~

Libellé écriture : | test | ’E
Poste de trésorerie : : i

Mode de paiement : . | N® de piéce

Poste fournisseur :

Poste de dépense :

Montant TTC : Frais km..

Code analytique : |

1. La Date du jour est proposée par défaut et vous pouvez la modifier. Pour cela :

e soit, vous pouvez saisir directement la date.
Si la date de l'opération a saisir est dans le méme mois que la date de travail, sai-
sissez juste le jour. Sinon, vous devez au moins saisir le jour et le mois. Enfin, si
l'année est différente, saisissez entiérement votre date.
Afin d'optimiser la saisie, les séparateurs sont devenus facultatifs. Exemple : 0209
pour le 2 septembre.

e soit, vous pouvez utiliser le calendrier.
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2. Saisissez le Libellé écriture qui est obligatoire et permet de nommer votre dépense.

Vous pouvez ajouter un commentaire en cliquant sur l'icone .

3. Dans la zone Poste de trésorerie, indiquez le poste servant au paiement. Il s'agit par
exemple d'une banque ou de la caisse. Vous pouvez saisir directement son code ou le

sélectionner a l’aide de I'icone d’appel de liste

4. Indiquez le Mode de Paiement utilisé pour régler la dépense. Ciel Associations autorise
de multiples moyens de paiement (cartes, chéquiers, virements, prélévements, etc.).

d Sivous avez choisi le mode de réglement par chéque et que les informations chéquiers
de votre association ont été saisies lors de la création de ce mode de paiement, la zone
N° de piéce est automatiquement renseignée par le numéro du chéque émis.

d Le fait de renseigner le numéro du chéque facilite les opérations de pointage des
postes. En effet, vos relevés bancaires indiquent toujours ce numéro. Il est donc
important dans la recherche d'une écriture a pointer.

5. Si la zone N° de piéce est vide, indiquez le numéro de la facture recue. Vous pouvez
toujours saisir votre propre référence.

6. Dans la zone Poste fournisseur, indiquez le fournisseur bénéficiaire, chez qui vous avez
effectué votre dépense.

7. Indiquez le Poste de dépense concerné. Par exemple, pour des fournitures de bureau,
on utilisera : 606400 - FOURNITURES DE BUREAU.

8. Saisissez le Montant HT de la dépense, si vous tenez une comptabilité en HT. Le Mon-
tant TTC sera calculé par le logiciel.

9. Saisissez le code correspondant au Taux de TVA. Le Montant TVA est alors calculé auto-
matiquement.

10. Saisissez le Montant TTC si vous tenez une comptabilité en TTC. Alors le logiciel cal-
cule le montant HT.

11. Une option uniquement disponible en dépense simplifiée permet de calculer les frais
kilométriques. Cliquez sur le bouton [Frais Km]| puis renseignez le nombre de chevaux
fiscaux et la distance parcourue. Le logiciel calcule alors les frais kilométriques.

Vous pouvez indiquer un Code analytique. Les codes analytiques permettent d'obtenir des
analyses plus évoluées de vos dépenses lors des éditions de vos écritures.

Exemple :

Vous possédez deux véhicules professionnels. Afin d'enregistrer les dépenses de
carburant de ces véhicules, vous créez un seul poste de dépense Carburant. En créant les
codes analytiques Véhicule 1 et Véhicule 2 , vous pourrez affecter I'un de ces codes a
chaque dépense de carburant enregistrée. Ainsi, en éditant le détail des écritures
rattachées a ces codes, vous obtiendrez les dépenses de carburant de chaque véhicule.

Les boutons | = Enregistreren modéle et « Enregistrer en péricdique vous

permettent d'enregistrer 1'écriture que vous venez de saisir soit comme modeéle, soit
comme écriture périodique.

12. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider l'enregistrement de votre dépense.
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Saisir une dépense ventilée
&~ Menu COMPTABILITE - commande DEPENSE - STANDARD

Il s'agit d'enregistrer une dépense qui sera ventilée sur plusieurs postes mais payée en
une seule fois avec un seul mode de paiement. Vous pouvez effectivement recevoir une
facture qui contient des achats de nature différente : par exemple du petit outillage et des
fournitures de bureau.

La fenétre de saisie d'une opération ventilée se distingue de la saisie simple par la
présence d'un tableau en bas de la fenétre. Ce tableau va permettre d'indiquer plusieurs
postes de dépense et de répartir le montant total de l'achat sur ces postes.

Saisie détailice [y B [+

Poste | Libell& ligne | Montant TTC | Code analytique

4

‘option Détaillé (plusieurs postes) est cochée par défaut.

. Complétez les premiéres informations comme pour une dépense simple.

N = O (Ewma

. Une fois le poste fournisseur renseigné, saisissez le Montant total HT de la dépense (par
exemple 500).

3. Double-cliquez sur la premiére cellule du tableau (colonne Poste). Une liste déroulante
affiche alors la liste des postes de dépense. Sélectionnez-le, par exemple Fournitures de
bureau. Le nom du poste s’affiche dans la zone Libellé ligne.

4. Double-cliquez sur la colonne Montant HT. Par défaut, le montant total de la dépense
est indiqué. Saisissez le montant HT de votre premiére dépense, par exemple 200.

Un poste possédant un taux de TVA par défaut, les colonnes suivantes sont automatique-
ment remplies : Taux de TVA, Montant TVA, Montant TTC.

Si le poste sélectionné contient un code analytique, celui-ci s’affiche dans la zone Code
analytique.

d Vous pouvez apporter des modifications manuellement aux valeurs calculées par le
logiciel.

5. Une fois la premiére ligne complétée, passez a la ligne suivante a ’aide de la touche
<Entrée>. Vous pouvez alors renseigner un second poste de dépense. Sélectionnez par
exemple le poste Petit outillage.

Le logiciel compléte la ligne en calculant le solde de la dépense (montant total moins
montant déja saisi).

La zone Montant non affecté vous indique le montant qui reste a ventiler au fur et a mesure
de la saisie.

6. Cliquez sur le bouton [OK] pour enregistrer votre dépense.

Saisir une recette
&~ Menu COMPTABILITE - commande RECETTE - STANDARD ou SIMPLIFIEE

La saisie des recettes est en tout point de vue similaire a celle des dépenses. Deux modes
vous sont également proposés : Simple et Détaillé (pour les recettes ventilées). La seule
différence réside au niveau du poste fournisseur qui devient un Poste client et du poste de
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dépense qui devient un Poste de recette.

Saisir un virement

&~ Menu COMPTABILITE - commande VIREMENT

La saisie d'un virement permet de transférer les montants d'un poste de trésorerie a un
autre poste de trésorerie.

O ﬁ @ B Accueil ~ I-’i’d Nouveau virement * z@l

m

i s S <} Enregistrer en modéle .
K & = %)

= &3 Enregistrer en périodique

MNouveau  Touteffacer | Consulter le OK  Fermer
virement * poste
Ecriture Actions Fenétre

Date:| 17072012 )|~

Virer la somme de : MN* de pigce :

Du poste : | 512100 -« | Banque CIC

Vers le poste -

Libellé écriture : E'

Exemple
Chaque fois que vous effectuez un retrait d'espéces pour régler des petits achats (papete-
rie, parking, etc.) vous enregistrez un virement du compte bancaire vers le compte caisse.

Vous devez saisir les informations suivantes :

1.

La date du jour est proposée par défaut. Modifiez-la, si besoin est. Vous pouvez utili-
ser l'icone du calendrier ou l'icone des dates prédéfinies, situés a la fin de la zone Date.

Dans la zone Virez la somme de, saisissez le montant du virement.

Dans la zone N° de piéce, précisez une référence qui pourra vous servir a retrouver
l'opération.

Dans la zone Du poste, indiquez le poste de trésorerie sur lequel est retiré 1'argent.

Dans la zone Vers le poste, indiquez le poste de trésorerie sur lequel est transférée
largent.

Vous pouvez choisir les postes de trésorerie dans la liste déroulante qui vous est présen-

tée ou en cliquant sur l'icone d'appel de liste | == .

6. Dans la zone Libellé écriture, indiquez le nom de l'opération si le libellé affiché par le

logiciel ne vous convient pas.

Vous pouvez enregistrer votre virement comme modeéle ou écriture périodique :

Modeéle : si vous faites régulierement le méme type de virement, vous pouvez l’enregis-
trer comme modéle.
Vous l'utiliserez sans avoir a ressaisir toutes les informations demandées. Il vous suf-

fira de sélectionner le modéle a I'aide du bouton | 3ans madsle =

Les informations que vous aviez saisies s’afficheront. Il ne vous restera plus qu’a véri-
fier et modifier certaines valeurs comme la date par exemple.

Ecriture périodique : si un virement est effectué plusieurs fois sur une période don-
née, il est préférable de ’enregistrer comme écriture périodique. Ainsi, le logiciel vous
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proposera automatiquement d’enregistrer votre écriture a chaque début de période
(mois, semaine, année etc).

7. Validez l'écriture de virement en cliquant sur le bouton [OK]. Vous pouvez valider le
virement et en créer un autre immeédiatement, en cliquant sur le bouton [OK et créer].

Une fois vos virements de trésorerie enregistrés, vous pouvez controéler les résultats dans
la liste des écritures.

Pour chaque virement enregistré, deux lignes d'écritures sont générées :

¢ la premiére ligne correspond au poste de trésorerie sur lequel le montant est déduit,

¢ la deuxiéme ligne correspond au poste de trésorerie sur lequel le méme montant est
transféré.

Saisir une réimputation
&~ Menu TRAITEMENTS - commande REIMPUTATION

La réimputation est comparable & un virement. La différence concerne les postes qui ne
peuvent étre que de dépense ou de recette. On ne peut aussi réimputer qu'entre postes de
méme nature : recette vers recette et dépense vers dépense.

Si vous souhaitez réimputer une somme vers un poste de type différent de celui d'origine
(recette vers dépense par exemple), vous devez utiliser la saisie d'opération diverse.

@® Pour plus de détail sur la saisie d’opération diverse, reportez-vous au paragraphe
“Saisir une opération diverse”, page 65

Voici la fenétre de saisie d'une réimputation :

O e @ m:‘-‘«ccueil 7

L & OO
oK

Créer Touteffacer | Consulterle
poste

<y Nouvelle réimputation * % = |

Fermer

Ecriture ..-5.:_1icn .Fx_anétre

Type: () Dépense @ Recette
Date:| 170072012 @] - |

Montant : 25.DD_ N° de pigce : |

Du poste : |

Analytique : |

Vers le poste : |

Analytique : |
Libellé &criture : | &

1. Indiquez le Type de la réimputation. Pour cela, cochez 'option Dépense ou Recette puis
précisez la Date de l'opération.

Saisissez le Montant a réimputer ainsi qu'une référence dans la zone N° de piéce.

3. Sélectionnez le poste d'origine (Du poste) puis celui de destination (Vers le poste). Le
code Analytique s’affiche automatiquement si le poste sélectionné en posséde un.
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4. Sila zone Analytique est vide, vous pouvez sélectionner un code analytique a l’aide de

I'icone d’appel de liste | == |. Les codes analytiques sont facultatifs. Ils permettent sur-
tout d’obtenir des analyses plus évoluées de votre suivi comptable lors de vos éditions.

S. Le logiciel affiche le nom de l'opération (Libellé écriture), vous pouvez modifier celui-ci.

6. Enregistrez votre réimputation en cliquant sur le bouton [OK]. Le bouton [OK et créer]
vous permet d’enregistrer votre réimputation et d’en créer une autre dans I'immédiat.

Saisir une opération diverse
& Menu COMPTABILITE - commande EXPERT - OPERATION DIVERSE

La saisie d'opérations diverses est utilisée pour saisir des écritures sur tous les postes
comptables.

Dans la fenétre Saisie opération diverse :
1. Saisissez la date puis une référence (n° de piece).
2. Précisez le libellé de l'écriture (OD de fin d'année par exemple).

Vous saisissez vos écritures dans le tableau. Vous pouvez saisir autant de lignes que
vous le souhaitez.

3. Double-cliquez sur la premiére cellule de la colonne Poste.
La liste des postes comptables s'affiche. Deux types de présentation sont disponibles :

¢ le mode recettes/dépenses (mode par défaut) qui affiche les catégories Dépenses,
Recettes, Trésorerie, TVA.

¢ le mode comptable (case a cocher située au bas de la fenétre) qui présente tous les
postes comptables. Toutes les classes et sous-classes sont affichées.

4. Choisissez un poste dans la liste. Pour cela, cliquez sur le signe « + » en téte de chaque
ligne pour déployer les postes de chaque classe et sous-classe.

Indiquez un montant dans la zone Montant débit ou Montant crédit.

Pour enregistrer l'écriture, cliquez sur le bouton [OK].

© o o

Vous retrouvez 'opération diverse que vous venez de saisir dans la liste des écritures.
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Les relevés bancaires

&~ Menu COMPTABILITE - commande RELEVE BANCAIRE

Cette commande vous permet de saisir les écritures des relevés bancaires ou de les
importer au format Texte, QIF ou OFX directement dans Ciel Associations.

A T’activation de cette commande, un assistant s’affiche et vous guide a travers différentes
étapes.

@ Pour plus de détails sur la saisie des relevés bancaires, consultez le manuel de
référence disponible depuis le menu AIDE.
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Les consultations

Consulter les écritures
1. Activez la commande ECRITURES du menu COMPTABILITE. La liste des écritures s’affiche,
et contient I'ensemble des écritures de votre comptabilité.

Par défaut, le logiciel affiche toutes les écritures confondues : Dépenses, Recettes,
Virements, Réimputations, Opérations diverses et Soldes initiaux, etc.

Vous pouvez n’afficher qu'un type d’écriture. Pour cela, sélectionnez-en un, par exemple
les écritures de recettes, a I’aide du menu déroulant AFFICHAGE.

d Si vous effectuez au moins une fois la sélection d'un type d'écriture, celle-ci sera
automatiquement reprise lors de la prochaine consultation.

Vous pouvez modifier l'intervalle de dates a prendre en compte dans les zones Du et au.

Exemple
Vous souhaitez consulter vos écritures de recettes sur le mois d’avril 2006.

1. Saisissez vos dates ou utilisez les icones du calendrier ‘ij ou des dates prédéfinies

. Vous obtenez alors la liste des écritures de recettes enregistrées sur le mois
d’avril 2006.

d Si vous effectuez au moins une fois une sélection de période, celle-ci sera reprise par
défaut lors de la prochaine consultation.

La case a cocher Voir le détail permet d'afficher le détail des écritures dans la seconde
partie de la fenétre. Vous pouvez obtenir un détail par Lignes dépensesirecettes ou par
Lignes comptables.

e Sivous cochez l'option Lignes dépenses/recettes, vous obtenez le détail de 1'écriture que
vous avez sélectionnée sous forme de dépenses/recettes (date, poste, libellé du poste,
Montant HT, Montant TVA, Montant TTC).

e Si vous choisissez l'option Lignes comptables, vous obtenez le détail de votre écriture
en mode débit/crédit.

Consulter les postes

Il s'agit d'obtenir, pour un poste donné, toutes les opérations qui s'y rattachent. Par
exemple, pour le poste de dépenses Loyer, vous pouvez immédiatement en connaitre le
détail depuis le début d'exercice ou le total pour un mois donné ou sur une période de
votre choix.

Vous avez deux possibilités pour consulter les postes :

1. Dans le menu COMPTABILITE, activez la commande CONSULTATION, puis sélectionnez
dans la liste des postes qui s’affiche celui a consulter.

2. Vous pouvez également activer la commande POSTES du menu COMPTABILITE. Cliquez
sur le type de poste a consulter : Dépenses, Recettes, Trésorerie, TVA puis sélectionnez
le poste de votre choix. Enfin, cliquez sur le bouton [Consulter].
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La fenétre de consultation du poste s’affiche.

S G B i - | Consuliation du poste - %671000 - Charges exce

+ /7 @ = @

Créer Modifier Supprimer  Dupliquer | Fermer

|Ecritures lAction __||Fenétre |

Paoste | 671000 | Charges exceptionnelles

Du:| 0w2012 |8 x| au: [ 3ui22012 [H|

'Pﬁlh'es v "B Noes g i} = @ E = - =r 4 9
[N‘mt|  Date | Libelle | Montantsigné | Soldeévolutif | Montantdébit | Montanterédit =
¢ | 224 17072012 |Frais [ 250,00 250,00/ 250,00

Dans la zone Poste, le logiciel affiche le numéro du poste sélectionné ainsi que son nom.
3. Sivous souhaitez consulter un autre poste, cliquez sur l'icone d'appel de liste | 4! afin
de revenir a la liste des postes sans avoir a quitter la fenétre de consultation.

4. Par défaut, le programme affiche les opérations de l'année courante. Vous pouvez
changer de période.
Pour cela, utilisez les icones du calendrier et des dates prédéfinies (aujourd'hui, cette
semaine, dates d'exercice, etc.).

d Si vous effectuez au moins une fois une sélection de période, celle-ci sera automati-
quement reprise lors de la prochaine consultation.
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La trésorerie prévisionnelle

¥~ Menu TRAITEMENTS - commande TRESORERIE PREVISIONNELLE

Cette commande vous permet de faire les prévisions de votre plan de trésorerie. Le logiciel
calcule automatiquement vos soldes.

Lors de la premiére activation de cette commande, il vous sera proposé de créer une
trésorerie prévisionnelle, ensuite vous pourrez passer au calcul de vos prévisions.

@ Pour plus de détail, reportez-vous au manuel de référence accessible depuis le menu
AIDE.
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Valider des écritures

¥~ Menu TRAITEMENTS - commande VALIDATION D'ECRITURES

Cette commande vous permet de valider plusieurs écritures en une seule fois.

“& Validation d'écritures

Validation d'&critures

Valider les critures jusau'au - [ RECZEAIRIN @) ~ |

! E La validation d'écritures est une opération irréversible

’ Yalider ” Annuler ]

1. Indiquez la date de votre choix en la saisissant directement ou bien en utilisant les

icones du calendrier '—.‘__'j ou des dates prédéfinies
2. Cliquez sur le bouton [Valider].

3. Ce traitement étant irréversible, un message vous demande de confirmer la validation
des écritures. Cliquez sur le bouton [Oui].

A ce stade, vous pouvez effectuer une sauvegarde de vos données avant de poursuivre.
Voir Sauvegarder votre dossier, page 90

4. Un dernier message vous indique le nombre d'écriture(s) validée(s). Cliquez sur le bou-
ton [OK].
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Remises en banque

%~ Menu TRAITEMENTS - commande REMISES EN BANQUE

Cette commande permet de marquer les réglements que vous allez remettre a la banque.
Ciel Associations gére des remises magnétiques :

* LCR/BOR (Disponible uniquement dans Ciel Associations Evolution)

¢ Prélévements

Vous pouvez également éditer un bordereau de remise en banque avec la liste des
chéques (sur rayon et hors rayon) que vous remettez a l'encaissement.

Vous devez au préalable :

¢ indiquer la banque principale (menu DOSSIER - commande PARAMETRES - REGLAGES)

¢ indiquer, dans les fiches clients (onglet Banque), 1'établissement payeur ainsi que le
lieu de compensation (cochez les options hors rayon ou sur rayon).

¢ définir le mode de réglement des factures réglées.

@® Pour plus de détails, consultez le manuel de référence disponible depuis le menu AIDE.
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Pointer un compte de banque

Le pointage est un travail essentiel afin de connaitre votre situation financiére exacte.
L'objectif de cette opération est donc d'obtenir un solde des opérations pointées identique
a celui de votre dernier relevé de compte, puis un solde réel qui vous indique 1'état exact
de vos finances puisqu'il intégre les opérations non pointées, c'est-a-dire celles qui ne
sont pas encore passées en banque (chéque émis non débité par exemple).

Pointage manuel

Le pointage manuel consiste a faire correspondre les écritures comptabilisées par votre
banque a celles enregistrées dans votre comptabilité. Munissez-vous de vos relevés
bancaires pour commencer votre pointage.

1. Choisissez la commande POINTAGE - MANUEL du menu COMPTABILITE.

2. Sélectionnez le poste de trésorerie que vous allez pointer, a l'aide de votre relevé de
banque.

Une nouvelle fenétre s'affiche dans laquelle vous retrouvez la liste des opérations enregis-
trées sur le compte sélectionné.

Le menu déroulant MODE affiche 1'option Pointage manuel. Vous pourrez a partir de celui-ci
choisir un autre mode : Pointage automatique, Consultation.

@ Ces différents modes sont détaillés dans le chapitre Comptabilité du Manuel de référence
accessible par le menu AIDE.

Pour l'instant il est important de savoir que cette fenétre peut avoir plusieurs fonctions.

Par défaut, le programme affiche les opérations de l'année courante. Pour modifier la

période, utilisez les icones du calendrier = ou des dates prédéfinies
cette semaine, dates d'exercice, etc.).

(aujourd'hui,

d Si vous effectuez au moins une fois une sélection de période, celle-ci sera automati-
quement utilisée lors de la prochaine consultation.

Vous pouvez également n’afficher que les opérations Pointées, ou Non pointées ou bien Les
deux. Pour cela, cochez l'option de votre choix.

3. Pour pointer, consultez votre relevé de banque et cherchez l'opération correspondante
dans la liste. Dans la colonne Pointée, double-cliquez dans la case a cocher.
Faites de méme pour dépointer votre opération.Vous pouvez aussi double-cliquer sur
la ligne a pointer ou a dépointer. Les opérations pointées apparaissent alors en rouge.

Vous pouvez aussi sélectionner toutes les lignes qui correspondent aux opérations a
pointer. 11 suffit de cliquer sur le bouton [Dépointer], ou bien sur le bouton [Pointer| pour
effectuer 1'opération inverse.

Le bouton [Rafraichir]| vous permet de mettre a jour l'affichage de votre liste.

Exemple

Vous venez de pointer plusieurs lignes, celles-ci s'affichent en rouge dans la liste.
Cliquez sur le bouton [Rafraichir (F5)] afin de n'obtenir que les écritures qui ne sont pas
encore pointées.
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d Nous vous conseillons aussi de marquer l'opération au stylo sur votre relevé de
banque. Si vous ne trouvez pas une opération dans la liste, alors qu'elle se trouve sur
votre relevé, cela signifie qu'elle n'a pas été saisie ou qu'il y a une différence de
montant ou de date.

4. Pointez ainsi toutes les opérations jusqu'a ce que toutes les lignes de votre relevé
soient cochées.

Vous pouvez connaitre votre situation précise en consultant les différents soldes affichés
au-dessus de la liste des opérations : Solde pointé et Solde réel.

* Le Solde pointé doit étre rigoureusement identique a celui indiqué en bas de votre der-
nier relevé pointé.

e Le Solde réel tient compte de toutes les opérations enregistrées quelle que soit la date
indiquée. Il est donc l'indicateur exact de 1'état de votre compte.

S. Il vous suffit ainsi de répéter 'opération pour tous vos postes de trésorerie.

Le filtre de recherche situé juste au-dessus de la liste des écritures vous permet
d'effectuer des recherches plus précises sur de multiples critéres.

@® Pour plus d'informations sur le principe des filtres, consultez I'annexe Les filtres du
Manuel de référence accessible par le menu AIDE.

Pointage automatique

Le pointage par import dit automatique vous permet d’importer vos relevés de compte via
Internet. Aprés avoir paramétré votre fichier d’import, le programme se chargera de
comparer les écritures communes a votre dossier et a votre relevé et de les pointer
automatiquement.

1. Choisissez la commande POINTAGE - AUTOMATIQUE du menu COMPTABILITE.

2. Sélectionnez le poste que vous allez pointer, puis cliquez sur le bouton [Pointer auto-
matiquement]. Il vous est demandé de choisir le Format d’import a utiliser.

d Nous vous conseillons de consulter les formats d’import proposés afin de vérifier quel
est celui qui fonctionne avec votre banque. Pour cela, utilisez la commande FORMATS
D’IMPORT RELEVE du menu LISTES.

3. Sélectionnez le format d'import et cliquez sur le bouton [OK].

4. La fenétre d'ouverture de fichiers vous demande de rechercher le fichier téléchargé via
Internet et de le sélectionner.

5. Indiquez ensuite le format de fichier (.TXT ou .CSV ou QIF ) a utiliser pour l'ouvrir.

Ciel Associations présente alors la liste des opérations non pointées et affiche en bas de
la fenétre la Liste des opérations du relevé importé. Les lignes d'opérations dont le montant
est identique sont affichées d'une couleur différente (couleur fixée dans les préférences
couleurs du logiciel). Celles-ci sont «pré-pointées» par le logiciel qui attend votre
validation.
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La liste des opérations a pointer vous est présentée ci-dessous. Dans notre exemple
quatre opérations ont été trouvées en vue d'étre pointées.

T ) —
o ‘ a Accueil ~ J Oy IE‘
+ /7 0 < % 8 = € VO
Créer Modifier Supp v | Consultation Pointage | Pointage | Dupliguer Pointer Rafraichir | Fermer
| I manuel ._auhomahqueJ” I automatiquement I |
||Ecritures ||Mc|d& ||Actiﬂn ”F'ﬂintage ||F&nétr& |
Poste : | 512000 = | Bangue Crédit Agricole
Du:| 01012012 (@] = |au:| 31122012 (@ ) Pointées @ Non pointées () Les deux
Solde pointé : 689771 Solde réel : 859327
[Trites v @Voes v A F@ O - N ;
| |  Date |[Pointse| Libellé Solde évolutif -
= < < < <
| ow7z012 | B |KangoollD i i 299.00 299,00/
01/07/2012 [[1  |Facture d'Eau 4784 -346.84 =
01/07/2012 [ |Portable direction 38,00 -384.84
01/07/2012 [C1  |Loyer Salle I'Ocean 179.40 -564,24
01/08/2012 [ |Portable direction 38,00 -602.24
01/08/2012 [ |KangooLLD 299.00 -901,24
01/08/2012 [ |Loyer Salle I'Ocean 179.40 -1080.64
31/08/2012 [[1 |Raglement MUTER Yves' 500.00 -580,64
01/09/2012 [ |Facture d'Eau 47,84 -628.48
01/09/2012 [ |KangooLLD 299.00 -927.48
01/09/2012 [ |Portable direction 38,00 -965.48
01/09/2012 [C1  |Loyer Salle I'Ocean 179.40 -1144.28
05/09/2012 [ |Raglement 'SALMON Nicolas' 500.00 -644.88
| 0 8338.80 344192 4 896,88 -
[1/28 ’

6. Vérifiez chacune des lignes.

Décocher éventuellement la case pointée si vous repérez une erreur (par exemple une
opération dont le montant est identique a une autre et qui a été pré-pointée a sa
place).
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Principes généraux

Les éditions

Les différents types d’états

Les états peuvent étre regroupés de la facon suivante :

Les états associations

Ciel Associations vous permet d’obtenir des états spécifiques :

e au bureau et a 'administration de votre association ;

e relatifs aux dons ;

* aux membres : relance, réglements ;

* aux activités : catalogue ; aux recettes etc.

Les états comptables

Ces états vous permettant d’éditer tous les documents comptables essentiels et obliga-
toires : grand-livre, journal, balance etc. Vous pouvez également faire votre déclaration de

TVA ou encore effectuer une analyse et un suivi précis de votre comptabilité :

dépenses et recette.

Configurer une imprimante

Le paramétrage des imprimantes utilisées pour imprimer les documents, listes et états

se fait a partir de la commande MISE EN PAGE du menu DOSSIER.

relevé de

Si plusieurs imprimantes sont reliées a votre ordinateur, vous pouvez choisir dans Ciel
Associations celle que vous voulez utiliser.

£7 Mise en page

Standard | Options avancées

Imprimante : | Fapier

Crientation
@ Portrait

O Paysage

Copies
Nombre: | 1

Copies groupées

Papier
Taille: [ aq a
Taille (cm): | 210| x | 297

Bac:

[ Sélection automatique o
Marges (cm)
Gauche: | D.S.; Droite : | D.S.;
Haute : | 0.5.; Basse: | 0.5.;

Cliquez sur le triangle de sélection |¥| présenté a la fin de la zone Imprimante puis

sélectionnez dans la liste qui s’affiche 'imprimante qui convient.
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Les états associations

Administratif

%~ Menu ETATS - commande ADMINISTRATIF

Cet état permet d'éditer des documents administratifs servant a l'assemblée générale de
l’association, a faire des demandes par courrier.

Bureau et Assemblée générale

%~ Menu ETATS - commande ADMINISTRATIF - BUREAU

%~ Menu ETATS - commande ADMINISTRATIF - ASSEMBLEE GENERALE

Les états propres au Bureau permettent d'éditer la liste des membres du bureau ou bien
une feuille d'émargement pour les réunions du bureau.

Les états relatifs a 'assemblée générale permettent de sortir un document d'émargement
ou un procés verbal de I'Assemblée Générale.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez 1'état a imprimer puis cliquez sur le
bouton [Apercu] ou [Imprimante]
2. Saisissez les informations qui vont sont demandées. Ces informations varient selon
I’état que vous avez choisi.
3. Cliquez sur le bouton [OK].
Courrier

&~ Menu ETATS - commande ADMINISTRATIF - COURRIER

1.

Dans la liste des états disponibles, sélectionnez l'état a imprimer puis cliquez sur le
bouton [Apercu] ou [Imprimante].

Quel que soit le courrier que vous voulez éditer,

2.

3.

4.

Saisissez les informations qui vont sont demandées. Ces informations varient selon le
type de lettre que vous avez choisi.

Cochez l'option Edition sur papier a en-téte si vous imprimez votre courrier sur un
papier a en-téte. Dans ce cas, les coordonnées de votre association ne figure plus en
bas de la lettre.

Cliquez sur le bouton [OK].

Etiquettes/badges

¥~ Menu ETATS - commande ETIQUETTES/BADGES

Cet état permet d'imprimer des badges pour les membres, des étiquettes pour les
membres, anciens membres, prospects ou encore pour les activités.

Membres

&~ Menu ETATS - commande MEMBRES

Cette commande vous permet d'éditer plusieurs états concernant vos membres. Ainsi,
vous pouvez obtenir un suivi complet sur les activités, cotisations, réglements de vos
membres.
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Membres
%~ Menu ETATS - commande MEMBRES - COTISATIONS/ACTIVITES

Cette commande permet d'imprimer des fiches détaillés de vos membres contenant soit le
détail des cotisations soit le détail des activités.

Réglements membres
& Menu ETATS - commande MEMBRES - REGLEMENTS MEMBRES

Cette commande permet d'obtenir la liste des réglements de vos membres.

Relance
%~ Menu ETATS - commande MEMBRES - RELANCE

Cette commande permet d'éditer des lettres de relance de retard de paiement de vos
membres.

Mailing
% Menu ETATS - commande MEMBRES - MAILING
Cette commande permet de paramétrer votre fichier de mailing (événement, sortie, mise
en place d'une nouvelle activité etc.).

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez 1'état a imprimer puis cliquez sur le
bouton [Apercu] ou [Imprimante].

2. Selon l'état que vous avez choisi, précisez si vous éditez votre mailing pour les
membres, anciens membres, prospects appartenant a un centre d'intérét et/ou a une
famille. Dans ce cas, sélectionnez le centre d'intérét et/ou la famille.

3. Cochez l'option Edition sur papier a en-téte si vous éditez votre courrier sur un papier
avec un en-téte pré-imprimé.
Dans ce cas, les coordonnées de votre association ne figure plus en bas du mailing.

4. Cliquez sur le bouton [OK].

Activités
%~ Menu ETATS - commande ACTIVITES

Cette commande permet d'éditer plusieurs états concernant vos activités. Ainsi, vous
pouvez faire une affiche pour une activité, obtenir un catalogue de vos activités, une liste
des participants a une activité.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez 1'état a imprimer puis cliquez sur le
bouton [Apercu] ou [Imprimante].

2. Indiquez la période a prendre en compte.
3. Choisissez les activités a inclure.

4. Vous pouvez ajouter dans votre édition les activités gérant des places. Pour cela,
cochez l'option correspondante.

5. Cliquez sur le bouton [OK].
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Les états comptables

Attention |

Ces états ne sont disponibles que si vous tenez une comptabilité interne (mode choisi a la
création de votre dossier).

Recettes association

%~ Menu ETATS - commande RECETTES ASSOCIATION

Cette Commal’lde ermet d'éditer leS recettes de VOS aCtiVitéS aSSOCiatiVeS. All’lsi vous
>
pOuVeZ faire un SuiVi du Chiffre deS recettes.

1.
2.

Cliquez sur le bouton [Apercu] ou [Imprimante].
Cochez 'une des options suivantes :
toutes les opérations : les cotisations, activités, préts, autres opérations seront pris en

compte.

l'opération de type : dans ce cas sélectionnez le type d'opération a l'aide de la liste
déroulante. Seule les recettes du type d'opération choisi seront éditées.

la cotisation : dans ce cas, sélectionnez la cotisation de votre choix.
l'activité : dans ce cas, sélectionnez l'activité de votre choix.

Indiquez la période a prendre en compte.
Vous pouvez inclure les opérations de :
tous les membres : les opérations des membres, prospects, anciens membres seront

pris en compte.

d'un membre : dans ce cas, sélectionnez le membre de votre choix a 1'aide de 1'icone .
Seules les opérations de ce membre seront éditées.

des membres du type : dans ce cas sélectionnez le type de membre (membre, pros-
pect, ancien membre) a 'aide de la liste déroulante. Seules les opérations du type de
membre choisi seront inclus.

S. Cliquez sur le bouton [Continuer].

6. Vous pouvez prendre en compte :

les opérations Validées, Non validées ou Les deux.
les opérations Soldées, Non soldées ou Les deux.
Cochez les options de votre choix.

Sélectionnez un critére de tri d'affichage. Vous pouvez trier les recettes a éditer par
membre, type d'opération, poste de recette etc.

. Cochez l'option Avec un saut de page par critére de tri si nécessaire. Un saut de page est

inséré en fonction du tri choisi.

Cliquez sur le bouton [OK].
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Relevé des dépenses/recettes

@ Menu ETATS - commande RELEVE DEPENSES/RECETTES

Cet état regroupe toutes les écritures de recettes et de dépenses telles que vous les avez
saisies. Elles sont présentées dans l'ordre chronologique.

1.

&

Dans la liste des états disponibles, sélectionnez l'état a imprimer puis cliquez sur le
bouton [Apercu] ou [Imprimante].

Choisissez le type d'écritures a prendre en compte : Dépenses, Recettes, ou Dépenses et
recettes.

Précisez la période pour laquelle vous souhaitez imprimer 1'état en indiquant un inter-
valle de dates. Par défaut le logiciel affiche les dates de l'exercice courant.

Seules les écritures comprises entre les deux dates seront prises en compte.

Indiquez si vous voulez obtenir un état pour tous les postes ou pour certains en parti-
culier, en sélectionnant l'une des options au choix :

Tous : tous les postes existants seront sélectionnés.

Du poste au poste : dans ce cas, vous devez indiquer les deux postes nécessaires pour
éditer votre relevé. Utilisez les icones d'appel de liste pour les sélectionner. Tous les
postes compris entre le premier et dernier poste sélectionné seront pris en compte.

5. Choisissez le type de tri des écritures : Mois, Poste, Poste de trésorerie :

¢ Mois : les écritures seront triées par mois.

¢ Poste : les écritures seront triées par poste.

¢ Poste de trésorerie : les écritures seront triées par poste de trésorerie

6. Validez le paramétrage de l'état en cliquant sur le bouton [OK].
Journal

@ Menu ETATS - commande JOURNAL

La commande journal permet d'éditer la liste des écritures des journaux A nouveau,
Banque et Opération diverse, etc.

1.
2.

Cliquez sur le bouton [Apercu] ou [Imprimante].

Indiquez si vous voulez obtenir un état pour tous les journaux ou pour un journal en
particulier, en cochant 'option correspondante.

Sélectionnez le journal de votre choix en cliquant sur l'icéne d’appel de liste.

4. Précisez la période pour laquelle vous souhaitez imprimer 1'état en indiquant un inter-

valle de dates.

L'option Saut de page par journal a pour effet d'afficher les différents journaux séparé-
ment, en les passant sur une autre page.
Cochez cette option si nécessaire.

Validez le paramétrage de 1'état en cliquant sur le bouton [OK].

80



Les éditions
Résultat
@ Menu ETATS - commande RESULTAT

L'état Résultat édite la liste des postes de recettes, suivie de celle des postes de dépenses
avec le solde total des écritures pour chaque poste.

Ce tableau récapitulatif permet d'obtenir rapidement une estimation des bénéfices ou des
pertes de votre association.

1. Activez la commande RESULTAT du menu ETATS.

2. Choisissez l'état que vous souhaitez imprimer dans la liste proposée et cliquez sur
[Apercu] ou [Imprimante].

3. Dans la fenétre qui s'affiche, indiquez la période a prendre en compte.

4. Lancez l'état en cliquant sur le bouton [OK].

Balance
@ Menu ETATS - commande BALANCE

Cette commande vous permet d'éditer la balance des postes comptables. Vous pouvez
éditer le débit, le crédit, le solde débit et le solde crédit de chacun des postes comptables
mouvementés sur la période indiquée.

1. Activez la commande BALANCE du menu ETATS puis cliquez sur le bouton [Apercu] ou
[Imprimante].

2. Indiquez la période a prendre en compte pour l'édition de la balance.

3. Cochez l'option Saut de page par classe si vous souhaitez éditer une classe de poste par
page.

4. Cliquez sur le bouton [OK].

Grand livre

& Menu ETATS - commande GRAND-LIVRE

Le grand-livre édite tout votre dossier comptable en détail. Il imprime donc tous les
postes avec toutes leurs écritures. Le grand-livre est imprimé pour un contréle détaillé de
la comptabilité.

1. Activez la commande GRAND-LIVRE du menu ETATS puis cliquez sur le bouton [Apercu]
ou [Imprimante].
2. Indiquez les postes ou la classe des postes a imprimer :

* Tous les postes : tous les postes existants seront pris en compte.

* Du poste au poste : tous les postes compris entre le premier et le second poste sélec-
tionné seront pris en compte. Dans ce cas, vous devez indiquer les deux postes néces-
saires en utilisant les icones d'appel de liste.

* Les postes de la classe : dans ce cas, sélectionnez la classe de postes a 1'aide de la liste
déroulante.

3. Précisez la période pour laquelle vous souhaitez imprimer le grand-livre en indiquant
un intervalle de dates.
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4. L'option Saut de page par classe permet d'éditer une classe de postes par page.
L'option Sous-totaux par mois permet d'obtenir les totaux des crédits et débits par
mois.

Cochez ces options si nécessaire.

S. Lancez l'état en cliquant sur le bouton [OK].

TVA

@ Menu ETATS - commande TVA

Attention |

Les commandes DECLARATION DE TVA et DETAIL PAR TAUX DE TVA ne sont visibles dans le
menu ETATS que si votre dossier est assujetti a la TVA.

Déclaration de TVA
@ Menu ETATS - commande TVA - DECLARATION DE TVA

Cette commande permet d'imprimer une déclaration de TVA pré-remplie ou bien un état
préparatoire de votre déclaration.

Cette fonction calcule les montants de la TVA nécessaires a votre déclaration Mensuelle
ou Trimestrielle.

d Votre régime de TVA, Réel ou Simplifié, a été fixé dans les PARAMETRES ASSOCIATION du
menu DOSSIER.

1. Choisissez l'état que vous souhaitez imprimer dans la liste proposée.

2. Cliquez sur le bouton [Apercu] ou [Imprimante].

Détail par taux de TVA
@ Menu ETATS - commande TVA - DETAIL PAR TAUX DE TVA

Cette commande permet d'éditer le détail des dépenses et/ou recettes pour chaque taux
de TVA pratiqué dans votre association.

1. Choisissez le type de sortie de votre édition.
2. Indiquez si vous voulez obtenir un état pour les dépenses, les recettes ou les deux.

3. Précisez la période pour laquelle vous souhaitez imprimer 1'état en indiquant un inter-
valle de dates.

4. Choisissez les postes concernés puis le taux de TVA & prendre en compte.

5. Cliquez sur le bouton [OK].
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Les traitements de fin d'année

Cloturer votre exercice (horme DGFiP)

Ce traitement consiste a purger les écritures de l'ancien exercice et d'en changer les
dates.

Opérations avant cléture

Avant de procéder a la cloture de votre exercice certaines opérations sont a effectuer :

1.

2.

Editez en priorité le Grand-livre et la Balance qui sont des documents comptables
légaux et obligatoires.

Lancez une impression des autres éditions afin de les archiver (si nécessaire).

Archivage normes DGFiP

1.

Activez la commande CLOTURE D'EXERCICE du menu TRAITEMENTS.
La fenétre de cloture d’exercice s’affiche.

La premiére étape vous permet d’archiver directement tous les documents comptables

légaux et obligatoires ainsi que d’exporter les lignes d’écritures. Il vous est indiqué le

chemin du répertoire dans lequel seront archivés ces documents.

Attention |

L'archivage des données est obligatoire. En effet, pour une tragabilité complete des
données, la Direction Générale des Finances Publiques (DGFiP) impose un archivage
des données.

3.

Cliquez sur le bouton [Exécuter] de chaque document comptable (Grand livre,
Balance, Journaux, Export des lignes comptables ).
Une fois le traitement terminé, ’option Archivé est cochée.

Les archives du Grand livre, de la Balance et du Journal sont au format .Pdf. Les lignes
d’écritures sont archivés dans un document au format .Txt.

Cliquez sur le bouton [Suivant>].

Cloture d’exercice

Vous devez vérifier la Date de cloture de votre exercice. Par défaut, la date de fin de
l'exercice courant, définie dans les parametres du dossier est proposée.

Une liste des Actions qui seront effectuées est indiquée. Le logiciel vous proposera de :

archiver votre dossier,
reporter les soldes comptables,
purger les écritures pointées,

purger ou conserver les écritures non pointées en fonction du paramétre défini dans
chaque poste de trésorerie,

changer les dates d'exercice.

. Vous pouvez effectuer la purge des opérations et réglements membres tout de suite

apres la cléture de votre exercice. Pour cela, cochez 'option Aprés cléture, proposer la
purge des opérations et réeglements membres.
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S. Vous pouvez également conserver les budgets analytiques saisis en prévision sur
l'exercice suivant. Pour cela, cochez l'option Conserver les budgets analytiques de I'exer-
cice N+1.

6. Validez la procédure en cliquant sur le bouton [Terminer].
Un message vous informe que cette opération est irréversible et vous demande de
confirmer en cliquant sur le bouton [Oui].

Un nouveau message d'avertissement s'affiche.

7. 1l est préférable de sauvegarder votre dossier avant de cloturer votre exercice. Cliquez
sur le bouton [Faire une copie et continuer].
Une fois le travail demandé effectué, le logiciel revient a la fenétre principale de 1'appli-
cation. Vous étes prét a passer votre comptabilité sur le nouvel exercice.

d Vous pouvez commencer a saisir votre comptabilité sur votre nouvel exercice sans que
le précédent soit cloturé. En effet, Ciel Associations autorise un chevauchement de 12
mois.
Historique des archives : clotures
&~ Menu DIVERS - commande HISTORIQUE DES ARCHIVES - CLOTURES

Cette commande récapitule toutes les piéces comptables que vous avez générées durant
la cléture d’exercice et permet de les consulter directement depuis votre application.

@® Pour plus de détails, reportez-vous au manuel de référence accessible depuis le menu
AIDE.
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Transférer vos écritures

Transfert en comptabilité externe

%" Dans Ciel Associations Millésime : Menu TRAITEMENTS - commande LIAISON COMPTABLE
Dans Ciel Associations Evolution : Menu COMPTABILITE - commande LIAISON COMPTABLE

Cette commande permet de générer vos opérations en écritures vers Ciel Compta.

Au lancement de cette commande, la fenétre de liaison comptable s’affiche.

d Avant de transférer vos écritures, il est préférable de vérifier les paramétres de
transfert. Ces parameétres sont accessible depuis le menu DOSSIER - commande
OPTIONS - PREFERENCES.

1. Vous devez si nécessaire définir les dates des écritures a transférer dans la zone
Période du et au.

2. Options disponibles uniquement dans Ciel Associations Evolution. Vous pouvez
prendre en compte les factures et reglements des pieéces commerciales.
Cochez I'une des options : Opérations membres, Factures et réglements des piéces com-
merciales, Les deux (inclut les opérations des membres plus les factures et réglements
des piéces commerciales).

3. Cliquez ensuite sur le bouton [Suivant>].

4. Par défaut, toutes les opérations sur les membres sont prises en compte. Vous pouvez
décocher les opérations que vous ne souhaitez pas transférer.

S. Sélectionnez les types de comptes a centraliser. La centralisation permettant d’affecter
aux écritures un numéro de mouvement par type de piéces et non plus par piéce,
excepté pour les réglements.

d La sélection des membres et comptes a centraliser n'est pas accessible si vous avez
choisi de ne prendre en compte que les factures et réglements des piéces commer-
ciales dans Ciel Associations Evolution.

6. Si vous souhaitez que la date de comptabilisation ne soit pas mise a jour, cochez
l'option Ne pas mettre a jour la date de comptabilisation. Cela permet de réaliser une
simulation des écritures comptabilisées.

7. Si vous souhaitez inclure les opérations déja comptabilisées, cochez 1’'option correspon-
dante.

8. Cliquez sur le bouton [Suivant]|.
9. Cliquez sur le bouton [Terminer].

La fenétre Ecritures a transférer s’affiche. Vos écritures comptables sont générées et il ne
vous reste plus qu’a les transférer.

Vous pouvez avant l’envoi de vos écritures :

* vérifier si vos écritures ne comportent pas d’erreurs,

¢ modifier les écritures. Pour cela, cliquez sur le bouton [Modifier] puis double-cli-
quez sur la cellule a rectifier.

10.Cliquez sur le bouton [Continuer].
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Si vous avez apporté des modifications, un message vous demande de les enregistrer,
cliquez alors sur le bouton [Oui].

11 vous suffit ensuite d’ouvrir votre dossier de récupération dans Ciel Compta ou dans un
tableur selon le format d’export que vous avez choisi.

Transfert en comptabilité interne
%~ Menu TRAITEMENTS - commande LIAISON COMPTABLE

Cette commande est valable pour une comptabilité interne et permet d’exporter vos
écritures vers le logiciel Ciel Compta par exemple.

1. Définissez les dates des écritures a transférer.

Vous pouvez modifier les parameétres de transfert en utilisant la commande Modifier les
préférences du menu CONTEXTUEL (clic droit).

2. Sivous voulez visualiser les écritures avant transfert, cochez 'option correspondante.
3. Cliquez sur le bouton [OK] pour lancer le traitement.

Un fichier d'export est alors généré.

Envoyer vos écritures a votre expert-comptable

Fichier
& Menu COMPTABILITE - commandes EXPERT-COMPTABLE - EXPORT EXPERT-COMPTABLE

Cette fonction permet d'exporter vos écritures pour les transmettre a votre expert-
comptable.

Le format de ce fichier correspond au format utilisé pour étre importé directement dans
Ciel Comptabilité (fichier XIMPORT, RIMPORT).

1. Dans la premiére étape, choisissez les écritures a générer :

* toutes les écritures, dans ce cas cochez 'option Générer toutes les écritures.

¢ seulement les écritures pour une période choisie, indiquez alors un intervalle de dates.
2. Dans la seconde étape, vous pouvez :

e enregistrer le fichier d'export sur un support de votre choix (disque, disquette, Zip,
etc.), dans ce cas indiquez l'emplacement ou sera créé le fichier d'export, ou

* envoyer directement ce fichier en piéce jointe par e-mail, précisez 1'adresse de messa-
gerie du destinataire.

Une option vous permet aussi de visualiser vos écritures avant transfert.

3. Cliquez sur le bouton [Terminer| pour lancer 1'opération.
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Purger des opérations

&~ Menu TRAITEMENTS - commande PURGE DES OPERATIONS

Ce traitement consiste a supprimer les opérations qui ne vous sont plus utiles
(cotisations, activités, préts, autres).

A T’activation de cette commande, la fenétre ci-dessous s’affiche :

Purge

Purger les opérations jusgu'au : 3122000 5'] T

Que voulez-vous purger ?
Type d'opérations

Cotisations Activités Préts Diverses

Sélection des opérations
Ovalidées etréglées O Nonvalidées & Les deux

@ Actions effectuées :
| - Propose une sauvegarde

- Purge les opérations

- Purge les réglements associés

[ Purger ]l Annuler |

1. Indiquez la date de votre choix. Vous pouvez la saisir directement.

2. Par défaut, Ciel Associations sélectionne tous les types d’opérations.
Décochez la case correspondante aux opérations que vous souhaitez conserver.

3. Vous pouvez choisir de purger Toutes les opérations ou uniquement celles qui sont
Validées et réglées, ou encore les opérations Non validées. Cochez l'option de votre
choix.

Cliquez sur le bouton [Purger].

Un message vous informe que cette opération est irréversible et vous demande de
confirmer votre demande en cliquant sur le bouton [Oui].

6. Un nouveau message d'avertissement s’affiche et vous demande si vous souhaitez
effectuer une sauvegarde ou non avant de lancer la purge.

e Si vous cliquez sur le bouton [Faire une copie et continuer|. L’application vous
demande de choisir I'emplacement de la sauvegarde. Une fois que vous avez sélec-
tionné l'emplacement, cliquez sur le bouton [OK]. Le logiciel effectue alors la sauve-
garde, purge les piéces et revient a la fenétre principale.

e Sivous cliquez sur le bouton [Continuer sans copie], Ciel Associations purge directe-
ment les opérations et revient a la fenétre principale.

d Les opérations sont purgées jusqu'a la date définie incluse ainsi que les réglements
p purgees jusq q g
qui y sont liés. Si certaines opérations étaient réglées partiellement, elles ne pourront
étre purgées.
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Sauvegarder votre dossier

%~ Menu DOSSIER - commande SAUVEGARDE/RESTAURATION - SAUVEGARDE

Cette procédure a pour but d'effectuer la sauvegarde des données d'un dossier vers une
autre unité de stockage.

Il est IMPERATIF de procéder périodiquement a une sauvegarde de vos données. Cette
opération est essentielle. En effet, une défaillance de votre disque dur, un arrét
intempestif (cas de micro-coupure) du programme en cours d'exécution ou une
suppression malencontreuse des données peuvent arriver & tout moment et vous faire
perdre des jours, voire des semaines de travail. Seule une sauvegarde vous permet, dans
ce cas, de récupérer vos données.

Sauvegarde sur clé USB

1. Insérez une clé USB dans votre lecteur.

2. Activez la commande SAUVEGARDE du menu DOSSIER.

@ Sauvegarde

Fermat:
Destination : :’A:*. j -3@
Nom : Prendra le nom du fichier si vide
[[] sjouter I'heure et la date au nom Confirmer le remplacement

Dionnées a sauvegarder -
Votre dossier

Vos données annexes (préférences, modéles d'état, etc )

Valeurs par défaut COne plus demander [ OK l l Annuler

3. Choisissez l'emplacement ou seront sauvegardées vos données.

4. Cliquez sur le bouton [OK] pour lancer la sauvegarde. Une fois celle-ci terminée le pro-
gramme vous informe que la sauvegarde est réussie.
Vous pouvez fixer des PREFERENCES de sauvegarde.

@® Pour plus de détails, consultez l'annexe Les préférences, paragraphe Les sauvegardes
du Manuel de référence accessible par le menu AIDE.

Sauvegarde sur un autre support

Le principe est le méme si vous souhaitez sauvegarder votre dossier sur un disque dur
externe, une clé USB ou autre. Sélectionnez votre support et cliquez sur le bouton [OK].
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Sauvegarde en ligne

%~ Menu DOSSIER - commande SAUVEGARDE/RESTAURATION - SAUVEGARDE

Vous pouvez sauvegarder vos données en ligne avec Ciel e-Sauvegarde.

Pour cela, dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le format e-Sauvegarde.

Ce systéme de sauvegarde permet de conserver les données de votre logiciel hors des
locaux de l'entreprise. La mise en oeuvre et l'utilisation de Ciel e-Sauvegarde nécessitent
une connexion Internet qui est utilisée lors de :

l'abonnement au service Ciel e-Sauvegarde,

la création/modification du site a 'aide d'un assistant,
l'accés au site pour télécharger une sauvegarde archivée,
la réalisation d'une sauvegarde en ligne.

® Consultez le manuel de référence, Menu Dossier, La sauvegarde en ligne avec e-

Sauvegarde.
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Restaurer votre dossier

%~ Menu DOSSIER - commande SAUVEGARDE/RESTAURATION - RESTAURATION

Lorsqu'un probléme survient sur votre dossier, il vous suffit de récupérer les données
précédemment sauvegardées.

¢

Avant de restaurer votre dossier, nous vous conseillons d'effectuer une sauvegarde
sur un répertoire ou sur un support différent de celui utilisé habituellement.

Activez la commande RESTAURATION du menu DOSSIER. Ciel Associations ferme votre
fichier et ouvre la fenétre présentée ci-dessous.

Restaurer un fichier de sauvegarde ( |

Choix du mode de restauration =]

Cet assistantvous permet de restaurer des données préalablement sauvegardées 3 I'aide de la commande «
=sauvegarde =

Pour commencer, choisissez le mode de restauration désiré et cliquez sur [Suivant].

Mode de restauration

® Remplacer les données actuelles par les données sauvegardées : restauration du fichier des données
et des préférences (Btats, barre d'outils, etc.).

o Restaurer une copie du dossier sauvegardé : restauration uniquement du fichier des données. Four
~ restaurer les préférences (&tats, barre d'outils, etc) utilisez le Mode avance.

) Mode avancs

| Suivant> | Annuler

Vous devez choisir votre Mode de restauration, trois options sont disponibles :

Remplacer les données actuelles par les données sauvegardées : si vous choisissez cette
option, le programme remplacera les données et les préférences de votre fichier par
celles qui se trouvent dans votre sauvegarde.

Restaurer une copie du dossier sauvegardé : cette option vous permet de restaurer une
sauvegarde sans remplacer votre dossier de travail. Dans ce cas, ’application restaure
une copie du fichier sauvegardé vers l'emplacement que vous choisirez.

Mode avancé : Cette option vous permet de choisir les données que vous souhaitez res-
taurer. Vous pouvez restaurer vos données ou vos préférences ou bien les deux.

Par défaut, Ciel Associations sélectionne 1'option Remplacer les données actuelles par les
données sauvegardées.

2.

Une fois que vous avez choisi votre Mode de restauration, cliquez sur le bouton
[Suivant>].
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La fenétre suivante s'affiche.

Restaurer un fichier de sauvegarde [' I

Format et emplacement du fichier & restaurer =}

Vous devez spécifier ici le type et 'emplacement de |a sauvegarde que vous désirez restaurer.

1- Format du fichier de sauvegarde :

2- Emplacement du fichier de sauvegarde :

Parcourir..

Vous pouvez cliquer sur [Parcourir] pour choisir 'emplacement de |la sauvegarde

Suivant Annuier

Gestion des dossiers

3. Dans cette nouvelle fenétre, spécifiez le format et l'emplacement de la sauvegarde que

vous souhaitez restaurer.

4. Par défaut, le logiciel sélectionne le format Zip et affiche 1'emplacement de votre sauve-

garde. Modifiez-les, si besoin.

5. Sile dossier de sauvegarde retrouvé correspond a celui que vous souhaitez restaurer,

cliquez sur le bouton [Suivant>], sinon

cliquez sur le bouton [Parcourir] pour rechercher votre dossier sauvegardé. Une fois
celui-ci sélectionné, cliquez sur le bouton [Ouvrir]. Le programme revient a la fenétre
précédente et affiche I'emplacement du fichier sauvegardé.Cliquez sur le bouton [Sui-

vant>].

6. Il vous est ensuite demandé d’indiquer ’emplacement de votre fichier restauré. Si
vous souhaitez modifier 'emplacement que le logiciel propose, cliquez sur le bouton

[Parcourir].

N

Cliquez sur le bouton [Suivant>].

8. Une derniére étape vous propose de lancer la restauration en cliquant sur le bouton

[Restaurer].
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Démarrer Ciel Compta

Uniquement dans Ciel Associations Evolution

%~ Menu COMPTABILITE - commande PASSAGE EN CIEL COMPTA

Attention |
Cette commande est uniquement disponible si votre comptabilité est externe.

Cette commande permet d'ouvrir votre logiciel Ciel Compta depuis Ciel Associations.

Une fois que vous avez transféré vos écritures vers Ciel Compta a l'aide de la commande
LIAISON COMPTABLE, vous pouvez directement ouvrir Ciel Compta et le dossier dans lequel
vos écritures ont été envoyées.

1. A l'activation de la commande DEMARRER CIEL COMPTA, l'application Ciel Compta
s'ouvre. Choisissez le dossier dans lequel vos écritures provenant de Ciel Associations
seront récupérées.

2. Cliquez sur le bouton [OK].

3. Un message vous informe que des écritures sont en attente. Cliquez sur le bouton
[Oui] pour les importer dans Ciel Compta.

Une fenétre vous indique si l'importation a réussi ou non.

4. Sivous avez des messages d'erreurs, vérifiez vos données dans Ciel Associations en
fonction de ces erreurs. Recommencez la liaison comptable. Il vous est alors demandé
si vous voulez ajouter ou remplacer les écritures. Cliquez sur le bouton [Remplacer].
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La facturation

Uniquement dans Ciel Associations Evolution

Les parametres facturation
&~ Menu DOSSIER - commande PARAMETRES - FACTURATION

La fenétre Paramétres de facturation vous permet de déterminer les codes a prendre en
compte pour les piéces commerciales et les éléments de base pour lesquels une
incrémentation automatique du numéro de code a la création d'une fiche est possible.

Tous les éléments de bases des piéces commerciales clients (devis, factures, avoirs et
réglements), tiers (clients, fournisseurs), articles ainsi que les factures d’acompte sont
identifiés par un Code, proposé par défaut chaque fois que vous créez un nouvel élément.
Exemple

Le code défini pour le premier devis est DCO0O01. Ce code sera proposé lorsque vous
créerez votre premier devis.

Par la suite, au fur et a mesure que vous créerez de nouveaux éléments, le code
s'incrémentera selon le code du dernier élément saisi.

Lorsque vous allez créer votre deuxiéme devis, le code proposé par défaut sera DC0002,
le troisieme DCO0003, etc.

a 8B Q0

Apergu  Imprimer 0K Fermer
Edition Fenétre
- Codes -

Prochain code devis client : ‘I]DD‘I:

Prochain code facture d'acompte i FADDO1 |

Prochain code facture client : i FCO001 |

Prochain code avoir client : iACDDD‘I |

Prochain code réglement client : ! RCO001 |

Prochain code article : ;AF{DDD‘I |

Prochain code client : i411DD1

Prachain code intervenant : | INTOO1

Prochain code fournisseur : !dD'IDEH !
|

Prochain code affaire !AFDDEH

Divers

Client divers

Article divers : | ARDDDO = | Article divers

Options
Facturer en TTC par défaut

Cette option permet de faire les calculs sur le TTC et non sur le HT dans les articles, devis.
factures et avoirs.
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1. Pour chaque type d'éléments, saisissez directement le numéro du premier code a
prendre en compte.

Vous conservez la possibilité de modifier, a tout moment, le code de départ d'un élément.
Cependant, la codification des piéces commerciales doit suivre un ordre chronologique
tout au long de l'année.

La taille des codes est limitée & 20 caractéres. Ce code peut étre alphanumérique.

2. Sivous souhaitez gérer des clients occasionnels, cochez la case Client Divers.
3.

Si vous utilisez des articles pour lesquels vous n'effectuez pas une gestion compléte,
cochez la case Article divers. Lorsque vous saisirez une piéce commerciale pour un
article de type Divers certains éléments seront automatiquement repris dans les lignes
de la piéce commerciale : le code article, les codes de TVA par exemple.

4. Si vous souhaitez que les calculs soient basés sur le TTC, cochez la case Facturer en
TTC par défaut. Dans ce cas, les montants HT seront recalculés depuis le TTC.

Onglet Liaison comptable (comptabilité externe)

Attention !
Cet onglet n'est disponible que si vous gérez une comptabilité externe

Cet onglet permet de définir la codification des piéces clients qui seront transférées a
votre expert-comptable.

1. Saisissez le poste de recette qui sera pris par défaut.
Vous pouvez transférer vos écritures en utilisant :

¢ soit le numéro de chaque poste client. Vous pouvez alors ajouter le numéro 411
devant le code.

¢ soit le poste de votre choix que vous saisissez.
2. Cochez l'option de votre choix.

3. Une fois tous vos parameétres définis, cliquez sur le bouton [OK].

Les éléments de base de la facturation

Créer les articles/prestations
@ Menu FACTURATION - commande ARTICLES/PRESTATIONS

Pour établir les devis, factures et avoirs clients ou membres dans Ciel Associations
Evolution, vous devez créer des articles ou prestations correspondant aux produits que
vous vendez.

A T’activation de la commande ARTICLES/PRESTATIONS, la fenétre Liste des article s’affiche et
regroupe tous les articles que vous créez.

1. Cliquez sur le bouton [Créer].
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La fenétre Nouvel article s’affiche.

C) € B oo - [7J Liste desarticles |

-i-ﬁqﬁu@

Créer Sup i=r || Apergu Imprimer Fermer
[[Article |[Edition |[Fenére
Code : |AF{DD‘I'I Famille : | Produits dérivés |
Libellé: | |
- Description
Microsoft Sans Serif - 9 - A A
6/ ss m|E===
- Tarification

Marge HT -

Prix de vente HT :

Taux de TVA:| Exonéré

Prix de vente TTC : |

- Divers

Unite :
Eco-participation :
Poste de recette :
Code analytique

0 Me plus utilizer

Prix de revient : |
|
|

| 707000

2. Définissez le Code (alphanumérique) de l’article.

Vous pouvez créer des Familles qui permettent de regrouper les articles ayant des
caractéristiques communes. Elles pourront étre utilisées comme critére de recherche

dans les listes et les éditions.
3.
4.

Saisissez le Libellé complet de l'article.

Si le libellé n'est pas suffisant ou si vous souhaitez préciser d'autres caractéristiques
de l'article, utilisez la zone Description. Vous pouvez mettre en forme le texte saisi, en
utilisant les outils situés en haut de la zone.

Lorsque vous indiquez un libellé et une description, c'est la description qui est

récupérée dans les pieces commerciales que vous créez. En revanche, en l'absence de
description, c'est le libellé de l'article qui est repris.

Saisissez le Prix de revient de l'article soit le prix auquel vous l'avez acheté.

Saisissez le Prix de vente HT soit le prix hors taxes auquel l'article sera facturé.
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Vous constatez que la valeur de la zone Marge HT est automatiquement renseignée. En
effet, vous n'accédez pas a cette zone, calculée selon la formule :

Prix vente HT - Prix de revient = Marge HT
7. Choisissez le Taux de TVA que vous utilisez pour l'article a 1'aide du menu déroulant.

Le Prix de vente TTC est alors calculé automatiquement.

8. Choisissez l'unité de l'article en cliquant sur l'icone | ==|. Si aucune unité n'est créée
dans votre dossier vous pouvez directement le faire en cliquant sur le bouton [Créer].

9. Si votre article est concerné par la nouvelle norme DEEE (Déchets Equipements Elec-

triques et Electroniques), affectez-lui a 1'aide de l'icone d'appel de liste =" 1'éco-parti-
cipation correspondante.

@® Vous disposez de la liste des éco-participations dans le menu LISTES - commande ECO-
PARTICIPATIONS. Pour plus de détails sur les éco-participations, consultez le manuel de
référence disponible depuis le menu AIDE.

10.Choisissez votre Poste de recettes accessible a l'aide de l'icone d'appel de liste
11. Choisissez un Code analytique si nécessaire a 1'aide de l'icone d'appel de liste.

12.La case Ne pas prendre en compte dans I'attestation fiscale est utile si vous souhaitez ne
pas faire apparaitre cet article dans l’attestation fiscale dans le cadre de service a la
personne.

13. Validez la création de l'article en cliquant sur le bouton [OK].

Créer des clients/tiers
%~ Menu FACTURATION - commande CLIENTS/TIERS
Cette commande permet de gérer les fiches des clients et fournisseurs.
La fenétre Liste des clients présente deux catégories : Clients et Fournisseurs.

Pour obtenir la liste des éléments correspondants, cliquez sur la catégorie de votre choix.
Une fléeche vous indique la catégorie sélectionnée.

De la méme maniére, vous imprimez uniquement les éléments présentés de la catégorie
et non l'ensemble des fiches Clients/Tiers.

d Vous pouvez aussi créer une fiche client en passant par le menu COMPTABILITE -
commande EXPERT - POSTES COMPTABLES - catégorie Tiers. Cet accés est également
disponible dans Ciel Associations (Millésime).

1. Cliquez sur le bouton [Créer].

Un Code client vous est proposé. Les codes sont calculés automatiquement, au fur et a
mesure de la création des fiches clients, selon le premier code défini dans les parameétres
de facturation du dossier.

2. Indiquez le Code du client si celui proposé ne vous convient pas.
3. Saisissez le Nom du client.

4. Le menu Type indique que vous étes dans une fiche client. Si vous souhaitez créer une
fiche fournisseur directement depuis la méme fenétre, cliquez sur ce menu puis choi-
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sissez Fournisseur.

S. Dans l'onglet Fiche, indiquez les coordonnées complétes de votre client (adresse, télé-
phone, fax, adresse E-mail, etc.).

Une rangée de quatre boutons apparait au dessus de la zone Coordonnées :

aplan

Ce bouton permet d'afficher la fenétre de localisation sur une carte via Internet.

& ltinéraire

Ce bouton permet d'afficher la fenétre du chemin correspondant (itinéraire de votre
adresse a celle de votre animateur).

(=) Veérifier

Ce bouton permet de faire une recherche de l'adresse du client afin de vérifier 'exacti-
tude de l'adresse.

iﬁlnfcs légales

Ce bouton permet d'accéder aux informations légales de la société de votre client via le
site InfoGreffe. Le N° de Siret du client doit obligatoirement étre renseigné pour que la
page internet s'ouvre.

6. Indiquez le numéro de SIRET de l'établissement de votre client, son code APE et son
numeéro d'identification intracommunautaire : N.LI

Dans l'onglet Complément, vous pouvez affecter une Famille. Les familles permettent de
regrouper les clients selon des caractéristiques communes.

7. Choisissez une famille a I'aide de 1'icone d’appel de liste /. Vous pouvez en créer une
directement a l'aide du bouton [Créer].

8. Sélectionnez le Mode de paiement utilisé le plus réguliérement par votre client lors de
ses réglements. Vous pourrez le modifier.

9. Définissez, dans la zone Autorisé, le montant maximum des factures dues que vous
autorisez a votre client.

La zone Actuel affiche automatiquement 1'encours du client.

10.Sélectionnez a l'aide de l'icone d'appel de liste le Poste de recette sur lequel seront
enregistrés les paiements de votre client. Par défaut, le Poste de dépense est inactif.

11. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider la création du client.
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Les pieces commerciales : mode de saisie
%~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES FACTURATION - groupe Saisie
Ciel Associations Evolution permet deux types de saisies :

* Saisie Standard : vous saisirez la piéce commerciale dans la fenétre habituelle.

e Saisie Document : vous saisirez les informations directement dans la piéce commer-
ciale concernée.
Ce mode de saisie permet de préparer un devis, facturer un client ou membre, d’éta-
blir un avoir, etc. rapidement.

Cochez l'option Standard, Saisie Document ou Demander.

Choisir le mode de saisie
Si dans les préférences de saisie vous avez coché 'option Demander, lorsque vous créez
une piéce commerciale (facture, avoir, devis...), le message suivant s'affiche :

® Création d'une piece commerciale @

Creation d'une piece commerciale

=)

Quel mode de saisie voulez-vous utiliser ?

) Saisie 'Document’

[ne plus demander

L'option 'Me plus dermander’ vous permet de ne plus avoir ce message &
@ la création d'une pidce commerciale.
Vaous pourrez cependant madifier ce choix en allant danz le menu
'Doszzier-Options-Préférences-Facturation-Saizie’.

QK ] [ Annuler

1. Choisissez une saisie :

¢ Standard
¢ ou une Saisie Document.

2. Sivous souhaitez ne plus afficher cette fenétre, cochez la case Ne plus demander.

3. Cliquez sur [OK] pour confirmer votre choix.
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Créer un devis (mode standard)

d Si vous avez a créer un devis proche d'un devis déja existant, vous pouvez dupliquer
ce dernier en le sélectionnant dans la liste des devis et en activant la commande
DUPLIQUER du menu CONTEXTUEL (clic droit).

Vous pouvez créer un devis a partir des commandes :

* FACTURATION CLIENT puis PREPARER UN DEVIS (du menu FACTURATION),
* FACTURATION MEMBRE puis PREPARER UN DEVIS (du menu FACTURATION),

e

« a partir de la LISTE DES DEVIS, bouton ~ ~"=='

Lorsque vous activez I'une de ces commandes, la liste des clients ou des membres
s'affiche. Sélectionnez celui pour lequel vous établissez le devis puis cliquez sur le bouton
[OK]. La fenétre Nouveau devis s'ouvre.

@ Pour plus de détails sur la création d’un devis, reportez-vous au manuel de référence
disponible depuis le menu AIDE.

Créer une facture (mode standard)

d Vous pouvez générer de nouvelles factures a partir des devis existants par la
commande LISTE DES DEVIS du menu FACTURATION, bouton [Transférer en facture].

Vous pouvez créer une facture a partir de :

¢ la commande FACTURATION CLIENT - FACTURER UN CLIENT du menu FACTURATION,
¢ la commande FACTURATION MEMBRE - FACTURER UN MEMBRE du menu FACTURATION,

o

« la commande LISTE DES FACTURES du menu FACTURATION, bouton =%

A Tactivation d’'une de ces commandes, la fenétre Choix d'un tiers ou Sélectionner un
membre s'affiche.

1. Sélectionnez le client ou membre auquel est adressée la facture.

2. Cliquez sur le bouton [OK].
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La fenétre Nouvelle facture s'ouvre.

o g ﬁ mAccue\I X

E] Nouveau devis * &2 |

L]

| Liste des devis

BiConsulter leclient /07 @
e

: 7 E}Accap{er
Créer Apergu  Imprimer  eMail Transférer en OK  Fermer
facture
Devis Edition |[Actions Fengtre

Informations piece - Informations client

Miirnéeo e pidcs - | DCOD0T | Code: | CLDODD
Date:| 1oo72012 (W)= | Mom : | Clients divers gl
- Adresse: | @ @I
Mode de paiement : | hd = R

Date de validité - | 17/08/2012 =
Affaire :

Lignes de détail - {* Ajouter ]l“ﬂ7 Insérer “’Q Supprimer J Statut - | Non défini -

Liste des articles | @ Vuss oy 3 [ 4

| Codearlicle | Descriplion article | Quantits_|Prix HT de 'article| Taux de TVA |Prix TTC de l'article Remise ligne en %| Mtremise ligne | Total HT | Towl TG
1] 1,00 ¥
| 1,00] 0,00/ 0,00 | -

Eco-participation

1110 K C

[C] Factureren TTC Remise globale Total pigce

HT: TVA TTC

TIC: En Mt: Acompte : | | Reste & payer -

Renseigner 'en-téte de la facture

1.

Le Numéro de piéce est automatiquement attribué par le logiciel selon le numeéro de la
derniére facture créée. Modifiez-le si nécessaire.

Indiquez la Date de la facture si elle est différente de la date de travail proposée par
défaut.

Sélectionnez le Mode de paiement a 'aide de l'icone du menu déroulant.

La Date d'échéance correspond a la date a laquelle la facture devra étre payée par le
client ou membre. Elle est fixée en fonction du mode de paiement que vous avez
choisi. Modifiez-la si nécessaire.

Le Code du client ou du membre s'affiche automatiquement ainsi que son Nom et son
Adresse compléte. Vous pouvez changer ces informations.

5. Si vous n'avez pas sélectionné le bon Code, cliquez sur l'icone d'appel de liste

situé en fin de zone puis choisissez un client ou membre.

Saisir les articles dans le corps de /a facture

Le curseur de votre souris se place automatiquement dans la colonne Code article du
tableau de saisie, une fois la date d'échéance renseignée.

Vous disposez également des commandes suivantes pour saisir les lignes de détail.

[Ajouter] : Ajouter une ligne de saisie
[Insérer] : Insérer une ligne de saisie avant la ligne sélectionnée
[Supprimer] : Supprimer une ligne de saisie
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1. Cliquez dans la zone Code article et sélectionnez le code article a 1'aide de l'icone
d'appel de liste qui s'affiche automatiquement.
Vous pouvez aussi saisir les premiers caractéres de votre article puis le sélectionnez
dans la liste déroulante de Recherche rapide.

2. Pour saisir un article non référencé : ne renseignez pas la zone Code article. Dans la
zone Description article, saisissez votre description.

3. Appuyez sur la touche <Tabulation> ou <Entrée> pour passer a la zone suivante.

4. Les zones Description article, Prix HT de l'article, Taux de TVA, Prix TTC de l'article sont
renseignées par les informations définies dans la fiche article. Vous pouvez modifier
ces valeurs.

5. Saisissez la quantité d'articles dans la zone Quantité (par défaut a 1) puis appuyez sur
la touche <Tabulation> ou <Entrée>.

Les montants Total HT et Total TTC sont automatiquement recalculés.
Chaque fois que vous validez une ligne de la facture, le récapitulatif des montants

présentés dans le pied de la facture est calculé.

Compléter et vérifier les données du pied de la facture
1. Cochez la case Facturer en TTC si vous souhaitez que le logiciel fasse les calculs sur le
TTC et non sur le HT.

Si une éco-participation est attribuée a un article saisi dans votre facture, le Montant TTC
de l'éco-participation s'affiche a titre informatif.

¢ Vous pouvez imprimer la liste des piéces commerciales avec Eco-participation a partir du
menu ETATS - commande ETATS FACTURATION - icone ETATS DEVIS/FACTURES.

Vous pouvez déterminer un taux de remise globale, réalisé sur le montant HT.

2. Saisissez le pourcentage ou le montant de la remise. En fonction des articles saisis,
les montants sont remis a jour automatiquement.

3. Si vous avez recu un réglement partiel concernant votre facture, saisissez son mon-
tant dans la zone Acompte.
A la validation de votre facture, le logiciel générera une facture d’acompte. Vous pour-
rez la visualiser a partir de la liste des factures d’acomptes (menu FACTURATION - com-
mande LISTE DES FACTURES D’ACOMPTE).

Dans la partie Total piéce, les totaux des montants HT, TVA, TTC sont automatiquement
calculés en fonction des articles saisis dans la facture.

4. Une fois toutes les informations définies, cliquez sur le bouton [OK] pour valider la
facture.

Une nouvelle fenétre confirme l'enregistrement de la facture et vous propose d'effectuer
différents traitements.
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i

Créer

Créer un avoir (mode standard)

%~ Menu FACTURATION - commande LISTE DES AVOIRS - bouton

Vous pouvez aussi passer par les commandes FACTURATION MEMBRE ou FACTURATION CLIENT
puis ETABLIR UN AVOIR du menu FACTURATION.

@® Pour plus de détails sur la création d’un devis, reportez-vous au manuel de référence
disponible depuis le menu AIDE.

Créer une piece commerciale (saisie document)

La saisie document vous permet d’enregistrer une piéce commerciale (devis, factures,
avoirs) rapidement en saisissant les informations directement dans la piéce commerciale
concernée.

=
Vous pouvez saisir des données dans les zones matérialisées par l'icone .

Vous visualisez immédiatement le résultat final de la piéce. En effet, la piéce commerciale
que vous étes entrain de réaliser possédera les mémes propriétés que celle que vous
imprimerez (police, taille, couleur, etc.).

d Vous pouvez a tout moment changer le mode de saisie dans les préférences de saisie.

Exemple : Extrait d’un devis

DEVIS
N° devis Date Code client
DC0002 30/06/2010 CLO00D
Saisissez les informations
[ —— directemeﬁt dans la piece
commerciale.
#
7
#
7 7
Mode de paiement 7
Date de validité ; 3040772010 7
Code Description Quantité Prix HT Total HT Tx TVA

1,00

Vous pouvez a partir du menu CONTEXTUEL (clic droit) effectuer certaines opérations :
Insérer une ligne, une ligne blanche dans la piéce commerciale, Modifier le texte libre.

@® Consultez l'aide intégrée - Rubrique Saisie document d’une piéce commerciale pour
obtenir des informations détaillées sur ce mode de saisie.
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Créer ou transférer une piece commerciale via le «cliquer-glisser»
Vous pouvez créer une piéce commerciale en utilisant la technique du cliquer-glisser.

Cliquer-glisser un ou plusieurs article(s) dans une piéce commerciale

Sélectionnez les articles pour lesquels vous souhaitez créer la piece commerciale. Gardez
la souris enfoncée. Le curseur change de forme. Tout en maintenant la souris enfoncée,
glissez-les dans la fenétre de saisie (devis, facture, avoir.)

Cliquer-glisser un ou plusieurs article(s) dans la liste des piéces (devis, factures, avoirs)

Le principe est le méme mais dans ce cas, un message vous demande de choisir le client
ou le prospect pour lequel vous souhaitez établir la piéce.

Vous pouvez transférer une piéce commerciale (devis, facture) en une autre en utilisant le
cliquer-glisser.

Exemple : Transférer un devis en facture (ou une facture en avoir)

Sélectionnez le devis a transférer. Gardez la souris enfoncée. Le curseur change de forme.

Tout en maintenant la souris enfoncée, glissez-le devis dans la fenétre Liste des factures
ou la facture dans la fenétre Liste des avoirs.

Traitements des piéces commerciales

Vous pouvez dans Ciel Associations Evolution effectuer tous les traitements nécessaires
sur les piéces commerciales :

Factures

* imprimer, valider,

* régler partiellement ou totalement,

* enregistrer un acompte,

e générer une facture en avoir.

Avoirs

* imprimer, valider,

e établir un avoir d’annulation de facture,
e établir un avoir total,

e rembourser un avoir.

Devis

* imprimer, accepter un devis,

e transférer un devis en facture.

@ Pour plus de détails sur ces divers traitements, consultez le manuel de référence
disponible depuis le menu AIDE.

Gérer les clients

A partir du menu FACTURATION, vous pouvez relancer un client, lui envoyer un mailing,
consulter son compte et ses réglements ou encaisser les réglements d’un client.

@® Pour plus de détails, consultez le manuel de référence disponible depuis le menu AIDE.
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Gestion de I’association

Adhérents : codes barres

Uniquement dans Ciel Associations Evolution

&~ Menu ASSOCIATION - commande ADHERENT - onglet Complément

Ciel Associations Evolution vous permet de gérer les adhérents par code barre. Dans la
fiche de 'adhérent, vous pouvez saisir le code barre dans la zone respective.

Par la suite, vous pourrez éditer les badges, étiquettes des membres ou encore des appels
de cotisations avec les codes barres.

Mise a jour des tarifs

Uniquement dans Ciel Associations Evolution

a

Mise a jour
® Menu ASSOCIATIONS - commande COTISATIONS ou ACTIVITES - bouton s

Une fois que vous avez cliqué sur le bouton [Mis a jour tarifs], la fenétre Mise a jour des
tarifs s’affiche.

® Misea jour des tarifs

Mise a jour des tarifs cotisations

Ce traitement vous permet de mettre 3 jour les tarifs.
Il peut se faire 3 partir d'une valeur exprimée sous forme
d'un taux ou d'un mentant.
Par exemple, si vous souhaitez augmenter vos tarifs de
10%, vous devez choisir le mode 'Taux' et saisir 10
dans |z zone de saisie.

@ Taux:

O Montant:

Option

[l Arrendir 2 I'Eura le plus proche

Mettre a jour Ia grille de tarifs

(e

1. Vous pouvez modifier les prix des cotisations selon un taux ou un montant fixe.
Cochez l'option de votre choix puis saisissez le taux ou le montant & appliquer dans la
zone correspondante.

Si vous voulez arrondir les tarifs, cochez l’'option Arrondir a I'Euro le plus proche.

Cochez l'option Appliquer I'augmentation a la grille de tarifs si vous avez plusieurs tarifs
de cotisations et que vous souhaitez qu'ils soient mis a jour en méme temps.
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4. Pour les tarifs des activités, vous pouvez en plus Appliquer I'augmentation au montant
des arrhes. Pour cela, cochez l'option correspondante.

5. Cliquez sur le bouton [OK].

Plannings animateurs

Uniquement dans Ciel Associations Evolution

&~ Menu ASSOCIATION - commande PLANNINGS - ANIMATEURS

Cette commande vous permet de tenir ainsi que de visualiser le planning des animateurs.

O e % B Accueil - | £, Planning animateurs ﬁ‘

g2 A O
= ) Mois
Semaine Ajouterune | Fermer

[ Afficher I liste activité

..-“-.f'fichag_e Action Fenétre

@ Tous les animateurs ) L'animateur :

@ Toutes les activitds () L'activité :

4 Mardi 17 Juillet 2012

Heure Planning Téches du jour
(a]=]
08:20

-

02:00 —
09:30 |
10:00 —|
10:30

00
11:30 - Description
12:00
12:30
13:00
13:30
14:00
14:30
15:00

1 Semaine 29, du 16 au 22 Juillet 12

15:30 Lundi 16 Jul 2012 Mercredi 18

18:00 —|
16:30 —

Jeudi 19 Vendredi 20
17:00

17:30

Samedi 21 Dimanche 22
18:00

18:30 b

1. Vous pouvez afficher Tous les animateurs ou un seul. Dans ce dernier cas, sélectionnez,
a l'aide du menu déroulant, I'Animateur pour lequel vous souhaitez voir le planning.

2. Vous pouvez afficher toutes les activités ou une seule. Dans ce dernier cas, sélectionnez

l'activité a 'aide de l'icone d'appel de liste
Cochez l'option d'affichage du planning : par Jour, Semaine ou Mois.

Pour afficher le planning sous la forme d'une liste , cochez l'option Afficher la liste.
Vous pouvez alors imprimer la liste du planning des animateurs en cliquant sur les

o - . I N - - o ~
icones —* ou = situés a droite de la fenétre.
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Ajouter une activité au planning de I'animateur
1. Cliquez sur le bouton [Créer].

Si vous avez auparavant affiché Toutes les activités, la fenétre Sélectionner une activité
s'affiche.

2. Choisissez celle a ajouter et cliquez sur le bouton [OK].
3. Sélectionnez le ou les membres concernés puis cliquez sur le bouton [OK].

4. La fenétre Activité membre s'ouvre. Vérifiez la date, I'heure et le montant de l'activité
ainsi que le nom de l'animateur.

5. Cliquez sur le bouton [OK].

6. Si un seul membre a été pris en compte, vous pouvez directement régler l'opération
par le bouton [OK et régler].

L'activité apparait dans le planning de l'animateur et précise le nombre de personnes qui
ont été inscrites.

d Lactivité ajoutée au planning des animateurs est automatiquement reportée dans la
liste des opérations (menu ASSOCIATION - commande OPERATIONS).

Plannings matériels
%~ Menu ASSOCIATION - commande PLANNINGS - MATERIELS

Cette commande permet de tenir le planning des réservations et préts du matériel. Vous
pouvez ajouter un réservation ou un prét de matériel pour un membre.

Le principe est le méme que pour l’'ajout d'une activité dans le planning des animateurs.

@® Pour plus de détails, reportez-vous au manuel de référence disponible depuis le menu
AIDE.
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Editions

Appel de cotisations

Uniquement dans Ciel Associations Evolution

% Menu ETATS - commande MEMBRES - APPEL COTISATION
Cette commande permet d'obtenir la liste des cotisations non réglées par vos adhérents.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez 1'état a imprimer puis cliquez sur le
bouton [Apercu] ou [Imprimante].

2. Renseignez les valeurs a prendre en compte.

3. Cliquez sur le bouton [OK].

Matériels non retournés

Uniquement dans Ciel Associations Evolution

@ Menu ETATS - commande MATERIELS NON RETOURNES

Cette commande permet d'éditer la liste des matériels qui n'ont pas été retournés a la
date prévue.

1. Indiquez la date de retour a prendre en compte.

2. Cochez l'option correspondant au tri des éléments que vous voulez dans votre édition.
Vous pouvez trier la liste des matériels non retournés par type de matériels ou bien par
membres.

3. Vous pouvez inclure les préts validés ou les préts non validés ou bien Les deux (préts
validés et non validés). Cochez l'option correspondante.

4. Cliquez sur le bouton [OK].

Etats facturation

Uniquement dans Ciel Associations Evolution

& Menu ETATS - commande ETATS FACTURATION et STATS FACTURATION

Ces commandes regroupent un certain nombre d'états qui vont vous permettre d'obtenir
différentes statistiques a partir de vos devis et factures.

Exemple
Vous allez pouvoir obtenir un état de la liste des devis, un rapport des ventes, la liste des
factures et avoirs non réglés, etc.

1. Activez la commande ETATS FACTURATION ou STATS FACTURATION du menu ETATS.
Dans la fenétre qui s'affiche, vous retrouvez plusieurs icones.

2. Cliquez sur l'icone de votre choix, une fenétre s'affiche avec la liste des différents états
ou graphiques disponibles.
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3. Selon l'état que vous avez choisi, vous pouvez avoir une liste des états disponibles.
Sélectionnez celui que vous souhaitez éditer.

4. Cliquez sur le bouton [Apercu] pour visualiser celui-ci & I'écran ou sur le bouton
[Imprimer| pour lancer son édition.

De la méme facon, une fenétre peut s'afficher et vous demander de sélectionner des
valeurs, par exemple choisir une période, un article, etc.

Un assistant vous guide dans ce paramétrage.
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