Les nouveautés de

Ciel Compta

Ciel Compta Evolution

Ciel Compta - Ciel Up To Experts

Sage activité Ciel
10, rue Fructidor - 75834 PARIS Cedex 17
Tél. 01.55.26.33.33 - Fax. 01.55.26.40.33
Site internet : http://www.ciel.com


http://www.ciel.com

Chere Cliente, Cher Client,

Ce guide vous permet de découvrir les nouveautés de votre logiciel et de récupérer les données de votre
ancienne version.

Nous vous remercions de votre confiance et vous souhaitons une bonne utilisation de votre logiciel.

Bien cordialement,

L'équipe Ciel.

Sage
Société par Actions Simplifiée au capital social de 6.750.000 euros
Siege social : 10 rue Fructidor 75834 Paris Cedex 17
313 966 129 R.C.S. Paris



sommaire

Les nouveautés de Ciel COMPta..........coooiiiiii e 7
Déclaration d'acompte de TVA ... e 7
SAUVEQATde €N lIGN@ oo 7
IMPOTT AES ECTITUTES ..o e e, 7

La migration d'une ancienne Version...........cc..ovvvveiiiiie e 9

Ouvrir un dossier dans la nouvelle Version ..........cccoccciiioiiiiice, 9
Connaitre le numeéro de votre ancienne version de Ciel Compta...........ccc.coooiiiiiiiiiiii e 9
Vous utilisiez une version supérieure ou égale a 12.0 ou a Evolution 5.0 ..., 9
Vous utilisiez une version inférieure ou égale a 11.10 ou a Evolution 4.10 .........cccocoiiiiiiin. 11

Récupérer un dossier dans la nouvelle version............ccccceoiiiiiiiieee, 12
PIESENEATION ..o e 12
LeS ElEMENtS MON TECUPEBTES . ..o e 12
Contréles avant réCUPEration .. ......ooooiii e 13
Informations complémentaires avant récuperation.............cooooiiiiiiiiii 13
Procédure de récupération d'UN dOSSIOI . ....c..iiiiiiiiiiiie e 14
Verifications apres réCUPEratioN ... ..cccoiiiiii e 21

Nouvelle interface du logiciel ... 22
LS O MBI . e 22
Affichage et reCherChes ... ..o 24
BOUTONS d@ COMMIANAE ..o 25
Modifications fonctionnelles MaJeUres. ........coooiiiiiiiii e 26

NOUVEBUX GRS ..ottt e e e e e e e e e e e eeeeeeees 27

QUESTIONS = REPONSES ... 28

L'historique des NOUVeaUT@s ..ot 30

Les nouveautés de la version Evolution 5.40 ..o 30
Réviser une immoObiliSation ... ..o e 30
L'approche par composant avec éclatement de l'immobilisation......................cooo . 33
Disparition de I'amortissement dégressif et passage a la méthode dérogatoire .................... 35

Les nouveautés des versions 13.0 et Evolution 6.0 ... 38
Synchronisation comptable vers Sage Ligne 30 & 100 et Sage Coala...........cccooovieviiiiiieinn. 38
NOUVEl INTUICIEI ..o e 40
Archivage des états et des lignes comptables avant la cléture (Norme DGI) ....oooovviiiieniennne 40
Calcul automatique des frais kilométriques en saisie d'écritures.............coccooeiiiiiiiiiiiie, 41
Impression d'une lettre CheQUE ... 41
Trésorerie PreviSioONNelle ..o e 41
Transfert des écritures a I'expert-comptable via Internet...................ooocii 42

Mise 3 JoUr @UTOMATIQUE ..o 42



Localisation automatique dans les comptes clients et fournisseurs ...........ccccccooeeiiiiiiiiinn. 42

Les nouveautés des versions 13.10 et Evolution 6.10................................. 43
Enrichissement de la Synchro Compta vers Sage Ligne 30, 100, Start et Sage Coala............... 43
Nouveau bordereau de déclaration de TVA ... ..o 43
PDF @0 COUIBUT ..ottt 43
Date de saisie desS ECTITUTES .....c..iiiiiii e 43
Nouveaux formats d'iMport/@XPOrt ... ..o 44

Les nouveautés des versions 14.0 et Evolution 7.0 ..., 45
BESOIN A'AIA@ ..o 45
TTOUVE OO Lo e 45
Nouveau Mode COMPLADIE ... ..o e 45
Nouveau format d'import /eXport. ..o 46
REIEVE DANCAITE ... 46
SAISIES @S A MOUVEBUX ..viiiiiiiiie ettt ettt ettt ettt et ettt 46
IMPOTT DAIANCE ... 46
SYNCATO COMIPEG .o 46
Etats analytiques : Bilan et Compte de résultat synthétiques................ooo 47
Affichage de la colonne "Intitulé du compte’ ... 47
Modification du solde POINtE ... 47
INformMations COMPIEMENTAITES ........oiiiii e 47
AffIChage des alertes. .. .o 48

Les nouveautés des versions 14.10 et Evolution 7.10..........cccoooviiiin. 49
Nouvel assistant d'import et d'export des écritures............ooocooviiiiiiiiiii e, 49

Les nouveautés des versions 15.0 et Evolution 8.0 ..............ccoooiiii, 50
NOUVelle INTOM A .. o e 50
LS @POICUS .ttt ettt ettt 52
Acquisition d'informations [€Gales...........ooooiiiiiiii e 53
MiSE SOUS SUMVEIIIANCE ..oiiiiiii e 53
Nouveau mode comptable cahier : dépenses/recettes ..., 53
Nouveaux modes de 1a SYyNchro COMPLa........oooiiiiiiiii e 53
Nouveaux formats d'import des éCritures...........oooiiiiiiiii e 53
Annuler le lettrage ManUel.... ..o 54
Gestion des inventaires des immobilisations. ..o 54
Etats analytiques et budgétaire : affichage des éléments non imputés..............cc...cooo. 54
Parameétrage des @tats fiISCAUX .....oooiiiiiiiiiii e 54
Réouverture d'exercice : NOUVelles EtaPes ......cc.oooiiiiiiiiec e 54
Format RIMport : pOiNtage rECUPEIe........ooiii e 54

Les nouveautés des versions 16.0 et Evolution 9.0 ... 55
Personnalisation des POIICES ..o 55
Les regroupements dans les listes (INtUIliste) ..o, 55
LS QIS e 55
SAISIE Z A8 CAISSE .ot 56
Regles d'affectation releveé ... ... 56
Compte de TVA Par défaut ..o 56

Pointage automatique par import : nouveaux formats. ... 56



Consultation des écritures d'un compte en SAiSie.......ccccooiiiiiiiiii e 56

INfos perso. dans 1€5 COMPLES ..o 57
Les nouveautés des versions 17.0 et Evolution 10.0 ..........ccoooiiiiie, 58
LeS DAITeS A ACHIONS ..o 58
Affichage des fenétres en armiere-plan ..o 59
Enregistrement automatique des VUES ..o 59
LeS ACHIONS FlAaSH ... e 59
GeSTION dU Credit-Dail ... 59
Affichage des CUMUIS PAI MIOIS ...o.ooiiiii e, 60
Gestion multi-analytique de NIVeaU T ... 60
Les nouveautés des versions 17.20 et Evolution 10.20...........cccooeiiiienn 61
Télédéclaration : gestion de I'envoi a une O.G.A. ... 61
Les nouveautés des versions 18.0 et Evolution 11.0 ... 62
INtuiciel PersONN@liSADIE .........ooiiii e 62
INSErtion AULOMAtIQUE . .....i i 62
Correcteur orthographiqUE ..........oooiii e 63
Aide a la saisie des Codes Postaux et VIlles.........cooiiiiiiiiii 63
Plan comptable géneéral 2010 ... 63
Saisie simplifiée des factures et @Voirs ..o 64
Simplification des échanges de données avec votre expert-comptable.....................oo.o 64
Intégration de 1a NOMME SEPA .. ..o o e 64
Gestion multi-analytique de NIVeaU T ... 64
Ecritures de redevances de crédit-Dail..............occooiiiiiiii i 64
ComMPLes @XONETES A TVA ..o e 65
Création de dossier a partir d'une société existante.................coooii 65
Gl BUSINESS MODIIC ..o 65
Les nouveautés des versions19.0 et Evolution 12.0............ccoooiiiiie, 66
ACCUEBIT I o 66
MON COMPEE CIOI 1.t 66
Ameélioration de 'INTUICIEL..........ooiii e 66
Choix du code de [eTtrage .......oooiiiii e 67
Modification de I'historique des archives ... 67
Modification de I'ouverture d'Un OSSO ... ..oooiiiiiii e 67
DEClaration de TVA ..o 68
CoNSUIter PIUSIEUIS COMIPEES .. .ot 68
B D TUNES Lo e 68
Multi sélection de codes analyliqQUes. ..o 69
Calcul de la trésorerie Prévisionnelle ... .......ooooi i 69
Afficher le détail de I'état Soldes intermédiaires de gestion ................coocoiiiiiiii 69
AMENIOration de 18 PUIGE .....ooiiiii s 69
Référence d'obligation fiSCale ... ..o 69
ASSOCIAtION e COMIPIES ..o e 70
FIashCode et QR-COA@ ... ..o 70

Détail du calcul des formules des états fiSCAUX...ooom e 70



Les nouveautés des versions 20.0 et Evolution 13.0 ... 71
L SO SSPPPTR 71
SAUVEQATAE DGFIP ..o 71
WINAOWS™ 8 L. e 72
Compte d'atlente ... 72
Enregistrement des €Critures @N COUTS . ...oiiiiiiiiiii e 72
Equilibrage automatique des écritures @n COUTS ..ottt 73
Longueur du libellé des journaux et comptes ... 73
LONQUEUT d@S COAES JOUMMBUX ...ttt ettt ettt ettt ettt 73

Les nouveautés des versions Millésime 20.10, Evolution 13.10, Ciel Up To Ex-

POIES 20.T0 oo 74
Création d'un dossier a partir d'un modele Sage Production EXperts...........coccooviiiiiiinienn, 74
Nouveau paramétrage pour le mode d'échanges des écritures............c...ccoooeiiiiiiiiiccce 74
L'envoi et la réception des écritures via Sage Production EXperts .........ccccoviiiiiiiiiiiiii, 75
L'import et I'export des @CTiTUMES . .....oiiiii e 75

Les nouveautés des versions 21.0 et Evolution 14.0 ... 77
Assistant de création de dOSSIer . ...cc..ii i 77
BUTEAU @ TEGIAGES . oo 77
MOAE TACHIIE ..o 77

Export provisoire des écritures



Les nouveautés de Ciel Compta

Les nouveautés de Ciel Compta

Il s’agit des nouveautés des versions Millésime 21.10, Evolution 14.10, Ciel Up To Expert 21.10.

Déclaration d'acompte de TVA

Uniguement disponible en régime simplifi¢ de TVA

P Menu TRAITEMENTS - commande TVA - DECLARATION D’ACOMPTE
Lorsque vous étes en régime simplifié de TVA, chaque trimestre vous déclarez un acompte de TVA.
1. Dans l'assistant d’acompte de TVA, sélectionnez I'option Déclarer un acompte de TVA.
2. Cliquez sur le bouton [Suivant].

3. Dans la zone Acompte de, indiquez le mois suivant le trimestre concerné. Par exemple, sélectionnez le mois
d’'avril pour le paiement d’acompte du premier trimestre, le mois de juillet pour le paiement d’acompte du
second trimestre, etc.

4. Sivous souhaitez connaitre le montant de votre TVA réelle pour la période concernée, cliquez sur le bouton [Ma
TVA réelle]. Une fenétre s’affiche avec le montant de votre TVA réelle du trimestre.

5. Les zones Montant a déclarer et Déduction du crédit de TVA de la CA12 sont renseignées automatiquement.
Vous pouvez modifier ces valeurs.

Selon que vous déclarez votre acompte de TVA par la téléprocédure ou pas, les étapes qui suivent différent.

Pour plus de détails sur la déclaration d’acompte de TVA, reportez-vous au manuel de référence ou a l'aide
(<F1>).

Sauvegarde en ligne

Uniguement disponible en option Ciel Données Mobiles

P Menu DOSSIER - commande SAUVEGARDE EN LIGNE

Lorsque vous étes en option Ciel Données Mobiles, vos données sont directement sauvegardées sur le cloud. La
sauvegarde en ligne vous permet d’accéder a vos données ou que vous soyez et quand vous le souhaitez a

condition d’avoir une connexion Internet.

Selon le type de contrat auquel vous avez souscrit, le nombre de sauvegarde en ligne varie. Dans la liste
1 des sauvegardes, un message vous rappelle le nombre de sauvegarde dont vous disposez.

A partir de la liste des sauvegardes en ligne, vous pouvez restaurer et supprimer des sauvegardes réalisées.

Pour plus de détails sur la sauvegarde en ligne, reportez-vous au manuel de référence ou a l'aide (<F1>).

Import des écritures
» Menu ECHANGES - commande IMPORTER DES ECRITURES
A I'activation de la commande Importer des écritures, la fenétre de sélection du fichier a importer s’affiche.
1. Sélectionnez le fichier qui contient les écritures a importer puis cliquez sur le bouton [Ouvrir].

2. Deux cas se présentent :

« Siles écritures importées sont au format Ciel, votre logiciel le détecte et importe les écritures automatique-
ment.
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» Siles écritures importées sont au format Sage ou Autres, I'assistant import/export d'écritures s’affiche.
Dans cet assistant, choisissez alors le format d’importation en fonction du logiciel dans lequel vos écritures
ont été générées :

@ Pour plus de détails sur I'import des écritures, reportez-vous au manuel de référence ou a 'aide (<F1>).
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La migration d'une ancienne version

Ouvrir un dossier dans la nouvelle version

Afin que le dossier dans lequel vous travailliez auparavant puisse étre ouvert, des traitements préalables sont
nécessaires. Selon votre ancienne version de Ciel Compta, soit :

+ votre dossier de travail nécessite une mise a jour,

* soit vous devez récupérer votre dossier.

Connaitre le numéro de votre ancienne version de Ciel Compta

Vous devez connaitre la version que vous utilisiez jusqu'a maintenant afin de vous reporter a la bonne procédure
d’ouverture de dossier. Pour cela :

1. Ouvrez votre ancienne version de Ciel Compta.
2. Activez la commande A PROPOS DE CIEL COMPTA du menu AIDE ou ?.
Le numéro de version est indiqué dans la fenétre qui s'affiche.

Pour voir les tableaux de correspondance des versions, reportez-vous au paragraphe Comment puis-je
reconnaitre facilement mon numéro de version ?, page 28.

Vous utilisiez une version supérieure ou égale a 12.0 ou a Evolution 5.0
Votre dossier doit étre mis a jour pour pouvoir étre exploité dans la nouvelle version de Ciel Compta.
1. Activez le menu DOSSIER - commande OUVRIR.

2. Sélectionnez votre dossier et cliquez sur le bouton [OK].

La fenétre ci-dessous s'affiche.
I, Mise a jour d'un dossier l X

Mise a jour d'un dossier

Confirmation de la mise a jour =

Le dossier "Mon dossier” doit étre mis a jour

Cette mise a jour étant irréversible, il est fortement conseillé de faire

une copie de sauvegarde avant la mise a jour.

[¥]Effectuer une copie de sauvegarde avant la mise & jour)

Q Attention, cette mise a jour peut étre longue et ne peut &tre interrempue.

[ DK ] [ Annuler l

L 4

6 Tant que vous n’avez pas mis a jour votre dossier, cette fenétre se présentera a I'ouverture du logiciel.
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1. Il est fortement conseillé d’effectuer une sauvegarde de votre dossier, assurez-vous que I'option Effectuer une
copie de sauvegarde avant la mise a jour est bien cochée.

2. Cliquez sur le bouton [OK] pour lancer le traitement.

A la fin du traitement, un message vous indique que la mise a jour de votre dossier est terminée. Vous
0 pouvez commencer a travailler.

Votre dossier provient d'une autre version Ciel Compta
Le dossier que vous ouvrez a été créé dans Ciel Compta Millésime ou dans Ciel Compta - Ciel Up To Experts ou
dans Ciel Compta Facile, le logiciel vous demande l'action a effectuer.

Exemple

&% Ouvrir un dossier T |-

Ouvrir un dossier Ciel Compta Facile

A l'ouverture du dossier =

Que voulez-vous faire ?

Le convertir pour Ciel Compta Evolution

() L'ouvrir sans conversion

[T] Ne plus demander & I'exécution | OK | [ Annuler

1. Cochez I'option de votre choix :
+ Refuser I'ouverture : un message d'erreur vous signalera que votre dossier ne peut étre ouvert.

* Le convertir pour Ciel Compta...
L'application convertira votre dossier dans la version de Ciel Compta dans laquelle vous travaillez (Millésime,
Evolution ou Ciel Up To Experts).
Un message vous permettra de sauvegarder votre dossier. Pour cela, vous cliquerez sur le bouton [Faire une
copie de mon dossier et lancer le traitement].

Compta - Ciel Up To Experts ou Ciel Compta Facile).

@ Une fois votre dossier converti, vous ne pourrez plus I'ouvrir dans la version d'origine (Ciel Compta, Ciel

Si vous travaillez dans Ciel Compta - Ciel Up To Experts, il vous est demandé si votre expert-comptable utilise ou
non le logiciel Sage Production Experts. Répondez a la question. En fonction de votre réponse, le logiciel sera
pré-paramétré pour échanger des données soit par Sage Production Experts (Oui) soit par I'import/export (Non

ou Je ne sais pas).

¢ L'ouvrir sans conversion

Un message vous avertira que votre logiciel se comportera comme Ciel Compta Millésime ou Ciel Compta - Ciel
Up To Experts ou Ciel Compta Facile. Vous pourrez travailler dans votre dossier comme vous en avez I'habitude.

Cette option est pratique si par exemple vous travaillez principalement dans une version millésime et que votre
expert-comptable posséde une version Evolution de Ciel Compta.

0 Un dossier créé dans la version Evolution de Ciel Compta ne peut étre converti.

Par la suite, si vous souhaitez modifier I'option d'ouverture, vous devrez passer par les préférences d'ouverture d'un
dossier (Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES, catégorie Comptabilité.

2. Cliquez sur le bouton [OK].

10
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Vous utilisiez une version inférieure ou égale a 11.10 ou a Evolution 4.10

Afin que votre dossier puisse étre ouvert dans votre nouvelle version de Ciel Compta, vous devez effectuer une
récupération. Voir Récupérer un dossier dans la nouvelle version, page 12.

La procédure d'installation a mis en place les nouveaux éléments de la version 2010 (version Millésime 16.0 ou
version Evolution 9.0). Avant de détailler la procédure de récupération de vos anciennes données, voici les
modifications apportées sur votre ordinateur a la suite de l'installation de la nouvelle version de Ciel Compta :

» les raccourcis qui étaient présents dans le menu Démarrer ont été supprimés,

+ I'exécutable de I'ancienne version a été renommé en ancienwk.exe.
Vous pouvez y accéder depuis I'explorateur Windows en allant dans le répertoire d’installation de I'ancienne ver-

sion (C:\Ciel\Wcpta par défaut) puis en double-cliquant sur le fichier ancienwk.exe.

Les modifications détaillées ci-dessus n'auront lieu que si les éléments en question sont présents sur
O votre ordinateur et que s'ils n'ont pas été modifiés (changement de nom ou de place par exemple).

De plus, les éléments que vous aurez créés par vous-méme (nouveaux raccourcis par exemple) ne

seront pas supprimes.

1"
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Récupérer un dossier dans la nouvelle version

Présentation
Dans cette partie, nous allons détailler la récupération des anciens dossiers :

» d'une version Ciel Compta inférieure ou égale a Ciel Compta 2005 vers Ciel Compta 2006 minimum.
» d’une version Evolution inférieure ou égale a Ciel Compta Evolution 4.10 vers Ciel Compta Evolution 5.20 mini-
mum.

Ces derniéres versions sont des logiciels totalement nouveaux. Pour cette raison, il n’est plus question d'une simple
mise a jour mais d'une récupération de vos anciens dossiers. En effet, la quasi intégralité de votre ancien dossier
sera récupérée dans un nouveau dossier Ciel Compta.

Reportez-vous au paragraphe ci-dessous Les eléments non récupéres, page 12.

Cette documentation a non seulement pour but de vous expliquer comment récupérer vos données, mais également

de vous indiquer les contrbles a réaliser avant la récupération et les éventuels points a vérifier aprés la récupération.

Votre dossier actuel ne sera ni modifié ni mis a jour. En effet, la procédure de récupération s’effectue sur
o une copie de votre dossier.

Vous pourrez donc continuer a utiliser, si nécessaire, votre ancien dossier avec votre ancienne version.

Les éléments non récupérés

Les éléments qui ne seront pas récupérés de votre ancien dossier Ciel Compta ou Ciel Compta Evolution sont les
suivants :

Les états paramétrables
La nouvelle version de Ciel Compta intégre un nouveau générateur d'états trés puissant. Cependant, la récupération
des anciens états n’est pas possible. Ceci étant, de nombreux états pré-définis sont livrés dans cette nouvelle
version.

Les rapprochements bancaires

La nouvelle version de Ciel Compta intégre un nouveau module de rapprochement bancaire afin de répondre au
mieux aux besoins des utilisateurs. Le systéme étant totalement différent, la récupération des rapprochements
bancaires effectués sur votre ancien dossier ne peut étre réalisée. Cependant, toutes les écritures pointées lors de
ces rapprochements sont récupérées avec ce statut.

Les budgets des prévisions
Les budgets N et N-1 définis dans les prévisions ne sont pas récupérés.
Ces montants étaient précédemment annuels, ils sont désormais mensuels dans la nouvelle version.
Un méme compte pouvait étre utilisé dans plusieurs prévisions. Dans la nouvelle version, ils sont saisis directement
dans la fiche des comptes.

L'historique des clotures
L’historique des clétures n’est pas récupéré. Cependant vous pourrez toujours consulter cet historique depuis votre
ancienne version.

Les commentaires des taches et rappels
Les commentaires des taches et des rappels ne sont pas récupérés.

12
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Contrdles avant récupération

Avant de lancer la récupération, des éléments sont a contréler dans votre dossier actuel. Ceci vous évitera une
récupération partielle.

L'installation de la nouvelle version n’a pas supprimé votre ancienne version. Seuls les raccourcis
o standards sont effacés.

Les écritures lockées
1. Vous devez vérifier si des écritures «lockées» sont présentes dans le dossier que vous souhaitez récupérer. Si
c’est la cas, vous devez repasser ces écritures en brouillard.
Pour cela, effectuez une recherche de ces écritures en activant le menu SAISIES commande LISTE DES ECRITURES
- onglet Lignes.

2. Cliquez sur le bouton [Rechercher] puis sur I'onglet Recherche avancée.

3. Nommez la requéte : Ecritures en L (par exemple).
Double-cliquez ensuite sur la premiére ligne, sous le titre de la colonne Val puis sélectionnez la condition Egal.
Saisissez la valeur L (en majuscule obligatoirement). Cliquez sur le bouton [Ok].

4. Validez en cliquant sur [Enregistrer] puis sur [OK].

5. De retour dans la liste des écritures, les écritures lockées s’affichent.
Appuyez sur la touche <Ctrl> du clavier et double-cliquez sur n'importe quelle ligne du mouvement.

6. Un message vous propose de visualiser I'écriture en grille de saisie.
Aprés confirmation, le mouvement apparait dans la grille de saisie.
Cochez I'option Brouillard et cliquez sur [Enregistrer] pour remettre I'écriture au brouillard.

Codes analytiques

Avant de lancer la récupération de votre ancien dossier Ciel Compta, nous vous conseillons de vérifier, dans les
répartitions des codes analytiques, qu'un méme code n’est pas présent dans plusieurs niveaux (comme l'exemple ci-

dessous).
MNiveau 2 Miveau 3 | RkitulE
=1 PavYE SERVICE PAYE
8 | COMPTA SERYICE COMPTA,
@ PAYE SERVICE PAYE
[ COMPTA, SERVICE COMPTA,

SERVICE GEMERALLX

Si tel est le cas, vous devez modifier ces répartitions. En effet, il n'est plus possible dans la nouvelle version de Ciel
Compta d’affecter un méme code a plusieurs niveaux.

Informations complémentaires avant récupération

Nous allons détailler quelques informations complémentaires avant de lancer la récupération. Ceci n'altére en rien la
récupération mais vous indique simplement ce que le logiciel fera dans certains cas.

Ecritures d'abonnement

Les écritures qui ont été générées via les abonnements, quel que soit leur type, seront récupérées dans la grille de
saisie «au kilométre».

Durée du traitement

La procédure de récupération peut étre longue. Elle est fonction de la taille de votre dossier et de votre ordinateur.
De plus, cette procédure ne peut étre annulée.

13
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Procédure de récupération d'un dossier

Nous allons détailler la procédure de récupération de votre ancien dossier Ciel Compta ou Ciel Compta Evolution. Il
est conseillé de lire les paragraphes précédents avant de lancer la récupération de votre ancien dossier. En effet,

ceci vous permettra d'optimiser la récupération de votre ancien dossier.

Il est recommandé d'effectuer au moins une sauvegarde de votre ancien dossier avant de lancer cette
procédure de récupération.

Avant d'effectuer cette manipulation, la nouvelle version de Ciel Compta doit étre installée sur votre
6 ordinateur, en plus de l'ancienne version.

Démarrer Ciel Compta
1. Lancez la nouvelle version de Ciel Compta ou Ciel Compta Evolution en double-cliquant sur le raccourci qui a été
créé sur le bureau. La fenétre de sélection du Dossier s'affiche.

Fenétre dans Ciel Compta Evolution

Dossier
Choix du dossier & aurir = |

Cette option vous permet de sélectionner ma-

Quelle et la version du dossier que wous soubaitez owrir ¥ ) R
nuellement le répertoire a prendre en compte.

[Ciel Carnpta Evolution <= 4.10 au Ciel Cal

[ Chuoisir le répertaire manuellement

() Wersion »= 2006

[Ciel Compta Evalution »>= 5.00 ou Ciel Compta »=12.00] Fenétre dans Ciel Compta
Me pluz afficher ce message .
! Dossier
Dossier
Chois du dossier & ouwrir =

Annular : : 3 .
(uelle est la version du dossier que vous souhaitez ouwrir 7

() Version <= 2005
[Ciel Compta <= 11.10]

[ Chisir le répertaire manuellement

() Version 2006
[Ciel Compta »= 12.00]

[IMe plus afficher ce message

2. Cochez 'option correspondant au dossier que vous souhaitez ouvrir.

3. Cliquez sur le bouton [OK].
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Sélectionner le dossier

La migration d’une ancienne version

La fenétre qui s’affiche est fonction de I'option que vous avez cochée auparavant.

Vous avez coché I'option Version <= 2005
La fenétre ci-dessous s’affiche.

id Noms des anciens dossiers a ouvrir |E|r>__(|

Waleur

| >

1012

[ ok ][ Annler ]

1. Sélectionnez le dossier que vous souhaitez récupérer.

6 Lorsque votre dossier ne s’affiche pas dans la liste, reportez-vous au paragraphe Si votre ancien dossier

ne s’affiche pas dans la liste..., page 16.

2. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Vous avez coché I'option Version > 2006 ou Version 2006

La fenétre ci-dessous s’affiche

= ™
@ Ouvrir un dossier M
~ | Dossier MON DOSSIER COMPTA
| Taille : 3.97 Mo. Maodifig le Lundi 6 Mai 2013 a 15:47:30
4 ﬁ Dossier exemple
|— Doszzier . Société Exemple
Taille : 7.36 Mo. Madifié le Vendredi 5 Juillet 2013 a 14:09:01
7
/

%y Choisir le dossier manuellement /

E Récupérer un dossier d'une ancienne version

Cette fonction vous permet de choisir votre an-

cien dossier.

Pour sélectionner manuellement votre ancien
dossier, conservez la touche <Shift> de votre
clavier enfoncée et cliquez sur Récupérer un
dossier d’'une ancienne version.

Cette fenétre vous permettra, par la suite, d'ouvrir votre dossier Ciel Compta. Pour le moment, vous ne
o pouvez ouvrir que le dossier d'exemple que nous livrons avec le logiciel.
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1.

Pour choisir votre ancien dossier, cliquez sur le bouton [Ancienne version].

La migration d’une ancienne version

Le logiciel va rechercher sur votre disque dur le ou les anciens dossiers de Ciel Compta.

Vous obtenez la liste des anciens dossiers dans une fenétre semblable a celle présentée ci-dessous.

W Moms des anciens dossiers a ouvrir,

Waleur

SOCIETE EXEMFLE

| b4

RRAY

I ]S H Anrler ]

2. Choisissez le dossier que vous souhaitez récupérer.

Lorsque votre dossier ne s’affiche pas dans la liste, reportez-vous au paragraphe ci-dessous Si votre
o ancien dossier ne s’affiche pas dans la liste..., page 16.

3. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Si votre ancien dossier ne s'affiche pas dans la liste...

Si votre ancien dossier ne s'affiche pas dans la liste en question, il faut le sélectionner manuellement. Pour cela :

1. Cliquez sur le bouton [Annuler] depuis la liste des anciens dossiers.

2. Choisissez la commande OUVRIR du menu DOSSIER.

La fenétre d'ouverture de dossier s'affiche.

-
oy Ouvrir un dossier

"~ Dossier - MON DOSSIER COMPTA
| Taille : 3.97 Mo. Madifié le Lundi 6 Mai 2013 a 15:47:30

4 @ Dossier exemple

|—_ Doszier - Société Exemple
I= Taille : 7.36 Mo. Madifié le Vendredi 5 Juillet 2013 a 14:09:01

:_-:j- Choisir le dossier manuellement

E Récupérer un dossier d'une ancienne version

4

s

3. Cliquez sur le bouton [Ancienne version] tout en maintenant la touche <Shift> enfoncée.
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La migration d’une ancienne version

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le dossier a récupérer.

5. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Choisir un utilisateur

id Choix du nom de [utilisateur E|E|
_. W aleur | [
MAITRE
[CHARREH:

201 LS | 3
[ ok | [ Annuler

Par défaut, le dossier est géré par I'utilisateur MAITRE.

1. Sidans votre ancien dossier, plusieurs utilisateurs étaient définis, sélectionnez votre nom.

2. Cliquez sur le bouton [OK].

Saisir le mot de passe
Si votre ancien dossier était protégé par un mot de passe, vous obtenez une fenétre comme ci-dessous.

L h'
P Mot de passe m

Q Vous devez saisir votre mot de passe pour continuer

Volre mt de passe: |

- Indice ‘

Vous disposez de trois essais pour saisir votre mot de passe.

Vous pouvez modifier votre mot de passe. Pour cela, saisissez
votre ancien mot de passe et cliguez sur "Maodifier le mot de
passe.

i Premier essai

[Mﬂdiﬁer le mot de passe.. ] [ OK ] [ Annuler ]

1. Saisissez votre mot de passe. Vous ne disposez que de 3 essais.
2. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Le logiciel effectue certains contréles avant de récupérer I'ancien dossier.
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La migration d’une ancienne version

Les contrbles

* Avant de lancer la procédure de récupération de votre ancien dossier, assurez-vous que votre ancienne version
n'est pas ouverte.

Si c'est le cas, un message, comme celui présenté ci-dessous, vous en informe.

Ciel Compta Evolution

@ Erreur : Wous devez fermer wotre ancienne application ''Ciel Compta.'

Contrdle ancienne version Ciel Compta
Avant de lancer la récupération de votre ancien dossier Ciel Compta, voici 3 cas de figures pouvant se présenter en
fonction de votre ancienne version :

Si votre dossier correspond a une version inférieure a Ciel Compta 7.0 . _
Dans ce cas, un message, comme celui présenté ci-dessous, vous informera que la récupération de votre ancien

dossier n'est pas possible.

Ciel Compta Evolution

| nfarmations
La vergion de Ciel Compta Millézime & récupérer est trop ancienne.
“ouz devez waus procurer auprés de Ciel une version comprize entre 7.00 et 17,70,

Vous ne pouvez pas récupérer directement un dossier provenant d’une version inférieure a 7.0. Vous devez d’abord
récupérer le dossier dans une version comprise entre 7.0 et 11.10 pour ensuite pouvoir le récupérer dans une
version plus récente.

Nous vous invitons, dans ce cas, a prendre contact avec nos techniciens conseil.

aev/o(_t(r)emdpotsayﬁ.%{respond a une version supérieure ou égale a Ciel Compta 7.0 et inférieure a

Dans ce cas, une premiére mise a niveau sera nécessaire avant d'aborder la récupération proprement dite. Un
message comme celui présenté ci-dessous s'affiche.

Ciel Compta Evolution

\‘:/ Le fichier n'est paz danz une version compatible, voulez-vous le mettre & jour afin d'effectuer la récupération
-

* Pour abandonner la procédure en cours, cliquez sur le bouton [Non].
Dans ce cas, aucune création et aucune modification n'est réalisée.

Pour poursuivre le traitement, cliquez sur le bouton [Oui]. La récupération de votre ancien dossier peut commencer.

Si votre dossier correspond a une version égale a Ciel Compta 11.10
Dans ce cas aucune mise a niveau n'est nécessaire, la récupération de votre ancien dossier peut commencer

directement.

Contréle ancienne version Ciel Compta Evolution
Avant de lancer la récupération de votre ancien dossier Ciel Compta Evolution, voyons les 2 cas de figures pouvant
se présenter en fonction de votre ancienne version :
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La migration d’une ancienne version

Sivotre dossier correspond a une version inférieure ou égale a Ciel Compta Evolution 5.0
Dans ce cas, une premiere mise a niveau sera nécessaire avant d'aborder la récupération proprement dite. Un

message comme celui présenté ci-dessous s'affiche.

Ciel Compta Evolution

\::'/ Le fichier n'est pas danz une version compatible, voulez-vous le mettre & jour afin d'effectuer la récupération 7
-

[ Qw7 [ Man ]

* Pour abandonner la procédure en cours, cliquez sur le bouton [Non]. Dans ce cas, aucune création et aucune
modification n'est réalisée.

» Pour poursuivre le traitement, cliquez sur le bouton [Oui]. La mise a jour de votre ancien dossier commence
alors.

Si votre dossier correspond a une version égale a Ciel Compta Evolution 5.10
Dans ce cas aucune mise a niveau n'est nécessaire, la récupération de votre ancien dossier peut commencer

directement.

La récupération

Une fois que vous avez sélectionné votre dossier, la procédure de récupération de vos données est lancée.

Une fenétre indique la progression du traitement.

La durée de récupération de votre ancien dossier est fonction de votre ordinateur et de la taille de votre
o dossier. En aucun cas vous ne devez abandonner cette récupération.

Une fois le traitement terminé, le message ci-dessous s'affiche.

Ciel Compta Evolution

L] . . . e
\y La récupération est terminée.
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Le compte rendu de la récupération
Une fois la récupération terminée, une nouvelle fenétre, semblable a celle présentée ci-dessous, s'affiche.

dd Compte rendu de la récuperation |:|@E|

Type Commentaire (7]
=l Récupération des titres =
Alerte B Le titre "Docteur” existe déja. =
Alerte I Le tie "Maite" existe déja. b
Alerte B Le tie "Professeur existe déja. 7
Mate A sucune emeur détectée dans la récupération des titres.
=l Récupération des formes juridiques
Alerte i“, La forme juridique "EMTREPRISE INDIVIDUELLE" existe dé&ja.
Alerte L"‘-, La forme juridique "'5.A.R.L." existe dé&ja.
Alerte L"‘-, La forme juridique "'5.4." exizte déja.
Alerte L"‘-, La forme juridique ''5.4.5." existe déja.
Alerte l‘, La forme juridique "'5.4.5.1." exizte déja.
Alerte L"‘-, La forme juridique "G.1LE." exizte déja.
Alerte L"‘-, La forme juridique "'5.C.0." exizte déja.
Alerte L"‘-, La forme juridique "'5.C.P." existe dé&ja.
Alerte l‘, La forme juridique "'5.M.C." existe dé&ja.
Maote j,i.-i'-.ucune ermeur détectée dans la récupération des formes jundiques.
=l Récupération des fonctions
Mate A sucune emeur détectée dans la récupération des fonctions.
=l Récupération des taux de TVA w
1179 < | y

Cette fenétre détaille non seulement I'ensemble des informations récupérées de votre ancien dossier, mais
également les éléments non récupérés. En effet, dans certains cas, les données présentes dans votre ancien
dossier pouvaient étre incomplétes ou fausses. Ce compte rendu peut donc contenir a la fois des remarques

générales mais aussi des erreurs.

O Vous devez renouveler la procédure de récupération pour chaque dossier a récupérer.

Voici les différents types d'informations que vous pourrez y trouver :
Note
i
Les informations de ce type correspondent a des récupérations effectuées correctement ou bien a des données qui
ont été modifiées aprés récupération.
Alerte
T
L)
Les informations de ce type correspondent a des récupérations qui ont été réalisées mais avec certains parametres
incomplets.

Erreur

Les informations de ce type correspondent a des erreurs plus importantes.
Ces erreurs entrainent la non-récupération d'une donnée.

Pour chaque type de remarques, vous disposez dans la colonne Commentaire d'explications précises sur la note,
I'alerte ou l'erreur. Vous pouvez imprimer ce compte rendu en cliquant sur l'icone Imprimante situé en haut a droite
de la fenétre.

20



La migration d’une ancienne version

Vous pouvez fermer la fenétre du compte rendu. Vous vous retrouvez dans votre dossier récupéré avec la nouvelle

version de Ciel Compta.

Ce méme compte rendu est enregistré automatiquement sous forme d'un fichier texte présent sur le
6 bureau. Ceci vous permet de le consulter a tout moment afin de réaliser vos vérifications ou vos
modifications sur votre nouveau dossier.

Vérifications apres récupération

La récupération de votre ancien dossier est maintenant terminée. Nous allons détailler les vérifications que vous
pouvez étre amené a réaliser sur votre nouveau dossier.

Les accélérateurs de type " Caisse"

Les accélérateurs de type «Caisse» ne sont pas récupérés. Si un accélérateur de ce type existait précédemment, il
faudra le redéfinir en type «Trésorerie» une fois le dossier récupéré (menu DOSSIER - OPTIONS, commande
PREFERENCES et choisir la préférence Accélérateurs dans la famille Comptabilité).

Le nom utilisateur et le mot de passe

Si vous aviez définis plusieurs utilisateurs dans votre ancien dossier de comptabilité, vous devez, apres I'ouverture
du dossier dans la nouvelle version, vérifier le nom Utilisateur et le Mot de passe.

:? |dentification

Utilisateur : , Administrateur

1= | Vérifiez et saisissez éventuellement le nom
'I @‘| | utilisateur et le mot de passe.
L]

A

Mot de passe :

" ler essai OK ][ Annuler ]

Vous pouvez accéder a I'ancienne version de votre dossier en activant la commande DEMARRER VERSION
< A 2006 du menu DIVERS.
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Nouvelle interface du logiciel
Dans cette nouvelle version de Ciel Compta, I'interface du logiciel a été modifié pour vous en faciliter I'utilisation.

Nous allons détailler ici, via la fenétre du plan de comptes, les principales différences existant entre 'ancienne et la
nouvelle version.

Les fenétres

Anciennes versions
Lorsque vous activiez la commande PLAN COMPTABLE du menu BASES, deux fenétres s’ouvraient :

+ laliste des comptes composant le Plan de comptes. Le premier numéro de compte de la liste est sélectionné et
affiché dans une couleur différente.

* |le détail du compte sélectionné dans la liste.

= Comptes: consultation
@ %
— Dézsignation - |

Compte: |1 oo Infitulé:  |CAPITAL

Options | Graphiquesl Cumuls! Soldes validé&]

- Utilization
{ I Lettrable CE v Utiisable
| T
{- S aisie Intitule LKL Lt Crédit
I~ MW*dePointage | Echéance I Quantité . CAPITAL — 2 =
| 07100 | CAPITAL SOUSCRITNON [ W
101200 CAPITAL SOUSCRIT &PPE. | W
101300 | CAFITAL SOUSCRIT AFFE.. W
101310 CAPITAL MON AMORTI v
10320 | CAPITAL AMORTI i
101800 CAPITAL SOUSCR. & REGL..| W
- Analptique / Budgétaire 104000 FRIMES LIEES AL CAFITA.. | ™ -
Cochez cette option et éventusllement indiquez le code analyh P I I v
des saizies. Sivous souhaitez obliger la wentilation, wous deveg) —
présente dans le menu "Dossier - Préférences comptables '
I Ventilation ] B i

gréer E@Modiﬁer .jjgffacer Eﬁlmprimer - | ‘ﬁ- oz ﬁ - B @
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Nouvelles versions

Lorsque vous activez la commande PLAN DE COMPTES du menu LISTES, une unique fenétre s’ouvre : la liste des
comptes composant le plan de comptes.
Le premier numéro de compte de la liste est sélectionné ; il est affiché dans une couleur différente.

A partir des versions 12.0 et Evolution 5.0

[ Plan de comptes

41 - Clients

4 - Autres tiers
5 - Financiers
6 - Charges

7 - Produits

40 - Fournisseurs

¥ ; X a
Créer... Modifier... || Supprimer... || Consulter...
Comptes . 5| Saisiszez le teste & rechercher n
| N°Compte ¥ | rtituilé Solde signé
o Tous | B — .
e 101000 Capital
SR | _:_Ca_npital sauscrit non appele
ZElaas Capital souzcit appele non verse
3 - Stocks .:Ca (T

”.C:apital non amaorti o ' ]
' Capital amort 1 1

| Capital souscr. a regler. part.

| Primes liges au capital social |

imes d'emission

il imes de fusion
| Primes d'apport
| Pr

rwvers. obligat. actions |

| 105000 Ecarts de reevaluation
105100 | Bezerve zneciale de reevaluation
0,00] +|
A partir des versions 17.0 et Evolution 10.0
B - @ 5 & @ [acuci | @ Plan do comptes 3 | E
— 2
\# = e & Lettrer
+ /J & 9
&4 Pointer
Creer Modifier Supprimer Consulter le  Travailler sur le Fermer
compte compte
Con _ladresse _[[Actions I
= 1 PR -
ol =2 Regroupement | 7 Filtes o | ®Vues o 1y S @) . - - Qi@ n <Lafiche
Glisser-déposer ici la colonne de regrgupement & ajouter
Tous
N° Compt+ Intitulé Solde sig Informations 5
1 - Capitaux ‘ | ‘ n# ‘ =
2-Immos T 5
101000 _[Capiﬁ| -19976,30 Apport en numéaraire (argent) et en natur
e s | {ordinateur, matérial) des actionnaires 4
101100 Capital souscrit non appe\e
0 Founiscurs 101200 [Gapital sotsoril apoele ndnierst
101300 1 _Ca_pnalsuus[:rll E_tp_pe\e verse
ALt leon 101310 |Capital non amorti
A e s 101320 ) :Ca_pital amorti
101500 [Garlal sovert sownls togieen. et
e 102000 Fonds fiduciaires
6- Charges _ 104000 |Primes liees au capital social _
104100 _|Primes d'emission
7 - Produits 104200 F'n mes de fusion
oo0] |
| (11908 =l e 5% 00 —®

Si vous sélectionnez I'option Afficher I’apergu
depuis ce bouton, un apergu du numéro de
compte sélectionné s’affiche a droite de la fenétre.
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Affichage et recherches

Ancienne version

@ eB-e

D

La migration d’une ancienne version

Les icones de recherche étaient situés en bas de la fenétre de consultation du compte sélectionné.

Afficher les comptes d'une classe particuliere

» Pour afficher les comptes d’une classe en particulier, cliquez sur I'un des liens situés dans la partie gauche de la
fenétre Plan de comptes.

Exemple

Pour afficher les comptes Financiers, cliquez sur le lien Financiers :

A partir des versions 12.0 et Evolution 5.0

Comptes

Taus

1 - Capitaux
2 - Immos
3 - Stocks

40 - Fourniszeurs

41 - Clients

4 - Autres tiers

= Financip‘;rs‘j

6 - Charges !
7 - Produits

o | Saisizzez le teste & rechercher H

M* Compte = Intitulé
R01000 Parts dans des entreprizes liees
ED2DDﬁ ..é«ctinns propres
503000 |Actions
50?;1 hD -Ti.tres cotes
A03500 Titres non cotes
Eﬁflﬂﬂﬁ ..-’:‘«utres titrezs conferant u:iroit prop
R05000 .Dblig. t: bons emiz par la socigte
505000 |Dbligations o
AOE100 Titres cotes
EDEEDﬁ 1 Titres nan cotes
507000 :Eons trezar & bons caisse a ct
EDBDhD .ﬂ;utrés valeyrs mni:u. et creanc. ass

A partir des versions 17.0 et Evolution 10.0

i ]} ] -
CHRegroupement . | 7 Filtres o & Vues o 0 58 E - - A 9
Glisser-déposer ici la colonne de regroupement a ajouter
Tous
| N® Compte A| Intitulé | Solde signé Informa
1 - Capitaux
2-Immos T
|512000 |Bangue -2 880,64
3 - Stocks jS‘IADDD Cheques postaux
551 7000 _Autra-; organismes financiers
ARSI :SEDUDD |Instruments de tresorerie
411-Clients !530000 Caisse
1580000 |Virements internes

4 - Autres tiers

5 - Financiers
iy

6 - Charges
s Alt + fléches droiteigauche pour changer la

7 - Produits sélection

Afficher un compte a partir de son numéro

»  Pour afficher un compte dont vous connaissez le numéro, saisissez ce numéro dans la zone de recherche.
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Exemple
Pour afficher le compte 4130000 Clients effets a recevoir, saisissez 4130000 dans la zone de recherche :

A partir des versions 12.0 et Evolution 5.0

[L2] v 413000 NeB

MN* Comate ™ Ititulé
41 EDDD E..I".arj'.t..s.,e.f.f.e.t.s ‘?.".3.'.:.'.3}:':'![ A partir des versions 17.0 et Evolution 10.0
| N-Compte | Intitulé
abc 413000

¥ 413000 | Cicris cffets arecevoir |

Vous pouvez effectuer a partir de cette zone des recherches simples ou avancées, et enregistrer vos
6 criteres de recherches.

Pour plus d'informations, reportez-vous au chapitre Les filtres (recherches) du manuel électronique Annexes
disponible depuis le menu AIDE.

Boutons de commande

Anciennes versions
Qéer E%Mndifier \‘QJEFFacer

Ces boutons étaient situés en haut de la fenétre de consultation du compte sélectionné.

Nouvelles versions

A partir des versions 12.0 et Evolution 5.0

o

Supprimer. ..

i [ 58
Créer. .. kodifier. .. Conzulter....

A partir des versions 17.0 et Evolution 10.0

>4 e 5, &5 Lettrer
+ /7 q « X
- : i - ) & Pointer
Créer Maodifier Supprimer Consulterle  Travailler surle Fermer
compte compte
._Comptes . Adresse Actions Fenétre

Les boutons situés dans la partie supérieure de la fenétre vous permettent d’accéder aux principales commandes
exécutables a partir de la fenétre.

Exemple

Dans la fenétre Plan de comptes, ces boutons permettent respectivement de :

* créer un compte,

* modifier un compte,

e supprimer un compte,

» consulter les écritures relatives a un compte, travailler sur le compte, lettrer, pointer des écritures d’'un compte,
» fermer la fenétre.
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Modifications fonctionnelles majeures
Dans cette nouvelle version de Ciel Compta, certaines fonctions ont été profondément modifiées :

* Le rapprochement bancaire
La nouvelle version de Ciel Compta intégre un nouveau module de rapprochement bancaire afin de répondre au
mieux aux besoins des utilisateurs.

Reportez-vous a l'aide intégrée a I'application - rubrique Rapprochement bancaire pour plus d’informations sur
cette fonctionnalité.

¢ Limport des écritures comptables

La procédure d'importation des écritures de paye ou de gestion commerciale en comptabilité a été modifiée.

=| Reportez-vous a I'aide intégrée a I'application - rubrique Import des écritures en attente pour plus
d’'informations sur cette fonctionnalité.

¢ La Synchro compta

La procédure des échanges des écritures entre clients/experts-comptables a été modifiée et vous propose deux
modes de synchro compta.

=| Reportez-vous a I'aide intégrée a I'application - rubrique Synchroniser les données comptables pour plus
d’'informations sur cette fonctionnalité.
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La migration d’une ancienne version

Dans cette nouvelle version de Ciel Compta, I'accés a certaines fonctionnalités a été modifié pour vous en faciliter

I'utilisation. Voici les principales modifications :

Anciennes versions

Nouvelles versions

Menu BASES

Menu LISTES

Vous retrouvez désormais vos principales commandes
(plan de comptes, consulter un compte, journaux,
chéquiers, modes de paiement, etc.) dans le menu LISTES.

Menu BASES commande IMMOBILISATIONS

Menu IMMOBILISATIONS

Le nouveau menu Immobilisations vous permet de gérer et
de suivre toutes vos immobilisations

(Fonction disponible uniquement dans Ciel Compta
Evolution)

Menu SAISIES commande LISTE DES ECRITURES

Menu LISTES commande ECRITURES

Menu ETATS commande DECLARATION DE TVA

Menu TRAITEMENTS commande DECLARATIONS DE TVA

Menu ETATS commande RELANCES CLIENTS

Menu TRAITEMENTS commande RELANCES - RELANCES
CLIENTS

Le menu DIVERS regroupe des commandes issues de diffé-
rents menus dans I'ancienne version (tableau de bord, sta-
tistiques, relation expert, mailing, exports balance, etc.)

Menu FENETRES commande MODE DECOUVERTE /
MODE COMPLET

Menu DIVERS commande MENUS DECOUVERTE / MENUS
STANDARD

Menu DIVERS commande MON INTUICIEL

Menu FENETRES commande MON INTUICIEL
ou onglet Mon Intuiciel dans le fenétre principale.

Menu EXPERT COMPTABLE - commande RELATION
EXPERT - COORDONNEES

Menu ECHANGES commande COORDONNEES EXPERT-COMP-
TABLE

Menu EXPERT COMPTABLE - commande RELATION
EXPERT - IMPORT

Menu ECHANGES commande IMPORTER DES ECRITURES.

Menu EXPERT COMPTABLE - commande RELATION
EXPERT - EXPORT

Menu ECHANGES commande EXPORTER DES ECRITURES.

Menu EXPERT COMPTA - commande RELATION EXPERT
- HISTORIQUE DES TRANSFERTS

Menu ECHANGES commande HISTORIQUE IMPORTS/EXPORTS

Menu DIVERS commande SYNCHRO COMPTA

Menu ECHANGES commande SYNCHRO COMPTA

Menu DIVERS commande IMPORTS/EXPORTS

Menu ECHANGES commande IMPORTER DES ECRITURES.
Menu ECHANGES commande EXPORTER DES ECRITURES.
Menu ECHANGES commande IMPORTER UNE BALANCE.
Menu ECHANGES commande EXPORTER UNE BALANCE.

Menu DOSSIER - commande SYNCHRO COMPTA

Menu DOsSSIER commande OPTIONS - UTILITAIRES - catégorie
Comptabilité.
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La migration d’une ancienne version

Questions - Réponses

Dois-je effectuer une sauvegarde de mon ancien dossier avant de lancer la procédure de récupé-
ration de mes données ?

Oui. Il est recommandé d’effectuer une sauvegarde de votre dossier avant d’effectuer cette manipulation.

Pour cela, activez la commande SAUVEGARDE du menu UTILITAIRES de I'ancienne version de Ciel Compta.

1]

Comment puis-je reconnaitre facilement mon numéro de version ?
1. Pour connaitre votre numéro de version, ouvrez votre ancien dossier.

Nous vous conseillons vivement de conserver cette copie de sauvegarde.

2. Activez la commande A PROPOS DE CIEL COMPTA du menu AIDE ou ?.
Le numéro de version est indiqué dans la fenétre qui s'affiche.

Tableau de correspondance Ciel Compta

Numéro de version Millésime
70-7.01-7.10-7.11 2001
8.0-8.01-8.02 2002
9.0-9.10 2003
10.0 - 10.50 2004
11.0-11.10 2005
12.0-12.10-12.20 - 12.40 - 12.50 - 12.51 2006
13.0-13.10 2007
14.0 - 14.10 2008
15.0-15.10 -15.20 2009
16.0 - 16.10 2010
17.0-17.10-17.20 2011
18.0-18.10 2012
19.0 - 19.60 - 19.61 2013
20.0-20.10 2014

-

I 4 ] ] L T
aureau ade corresporiraarice urer Corrnpita cvoirataon

Numéro de version Millésime
1.10-1.11 2002

2.0 2003
3.0-3.50 2004
4.0-4.10 2005
5.0-5.10-5.20-5.30-5.40 - 5.41 - 5.50 - 5.51 2006 (Gamme R)
6.0-6.10 2007
7.0-7.10 2008
8.0-8.10-8.20 2009
9.0-9.10 2010
10.0-10.10 - 10.20 2011
11.0-11.10 2012
12.0-12.10-12.60 - 12.61 2013
13.0-12.10 2014
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La migration d’une ancienne version

eau de correspondance Ciel Compta- Ciel Up To Ex-

perts

Numéro de version Millésime

20.10 2014

Quelles sont les étapes a respecter lors de la récupération des données de mon ancien dossier 7

Installation de la nouvelle version de votre logiciel
La nouvelle version de Ciel Compta ou Ciel Compta Evolution doit étre installée sur votre ordinateur.

Avant la récupération

Ré

Contréle de certains éléments de votre dossier actuel :
* répartition des codes analytiques

» vérification des écritures lockées

Copie de sauvegarde de votre ancien dossier.

cupération de vos données
Lancement de Ciel Compta

Sélection de votre ancien dossier
Saisie éventuelle du mot de passe
Remise a niveau éventuelle de votre ancien dossier

Récupération et compte rendu du traitement

Apres la récupération | o .
»  Vérification de certains éléments (accélérateurs de type «Caisse»).

Quels sont les éléments qui ne seront pas récupérés depuis mon ancien dossier ?
Les éléments suivants ne seront pas récupéres :

les états paramétrables

les rapprochements bancaires

les budgets et prévisions

les commentaires des taches et rappels
les accélérateurs de type «Caisse»

I’historique des clotures.

Au début de la procédure de récupération, un message m'indique que mon logiciel est trop ancien
pour étre mis a jour. Que dois-je faire ?
Selon la version de votre logiciel, il se peut que la récupération de votre ancien dossier ne soit pas possible.

Nous vous invitons, dans ce cas, a contacter nos techniciens conseil au numéro Indigo 0 825 00 40 30.

Que se passe-t-il s'il y a une coupure de courant pendant la récupération de mes données ?

1.

Lancez une restauration de vos données dans I'ancienne version de Ciel Compta (Menu UTILITAIRES commande
RESTAURATION).

Lancez une réindexation dans I'ancienne version de Ciel Compta en activant la commande REINDEXATION du
menu UTILITAIRES.

Activez le menu ? commande RESSOURCES/INFORMATIONS - REPARATION pour lancer une réparation des données.
La fenétre Réparation des données s’affiche. Cochez les options Tentative de correction et Détail des enre-
gistrements modifiés ou effacés puis cliquez sur [OK].

Relancez par la suite la procédure de récupération de vos données.
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L’historique des nouveautés

L'historigue des nouveautés

Ce chapitre vous présente toutes les nouveautés réalisées depuis les versions 13.0 et 5.40.

Les nouveautés de la version Evolution 5.40

Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution

Réviser une immobilisation

O Application des nouvelles normes Immobilisations CRC 2002-10 !

A compter des exercices ouverts en 2005, de nouvelles régles sont a appliquer au suivi des
amortissements des immobilisations. Le plan d’amortissement est modifié suite a I'application des
nouvelles normes Immobilisation CRC 2002-10

A compter des exercices ouverts en 2005, de nouvelles régles sont a appliquer au suivi des amortissements des
immobilisations.

Les différentes régles qui peuvent entrainer une modification du plan d'amortissement portent essentiellement sur
les 3 points suivants :
* révision de la durée d'amortissement

» révision de la valeur résiduelle ou de la valeur d'achat

* nouvelle approche par composant des immobilisations.

Pour les 2 premiers points, il n'y a pas de rétroactivité des plans d'amortissement.
o On conserve donc tels quels les amortissements antérieurement pratiqués (amortissements pratiqués
jusqu'en 2004 notamment).

Révision de la durée d'amortissement

L'amortissement consiste désormais a répartir le montant amortissable sur une durée en fonction de son utilisation
(usure physique, obsolescence technique ou limite juridique) et non plus en fonction de I'amoindrissement de valeur
de cet actif ou de la durée d'usage.

Soit une Immobilisation A acquis le 01/01/04.
La valeur a amortir est =100,00
Il s’agit d’'une immobilisation de type linéaire sur une durée de 5 ans.

Date Valeur li@alpm Amortizzement cumulé Waleur résiduelle
1 NnA2/2004 | 100.00 20,00 20,00 80.00
2 NA252005 20,00 20,00 4000 E0,00
3 3N/12/2006 G000 | 20,00 Elll]ﬂ_ 40,00
4 NA242007 40,00 20,00 80.00 20.00
5 31/12/2008 20,00 20,00 100,00 0.00

Aprés 2 ans d'utilisation, il est décidé d'amortir le bien sur les 2 années qui suivent. On passe donc de 5 a 4 ans. A
partir du 31/12/2006 passage d'une dotation de 30 au lieu de 20.
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L’historique des nouveautés

1. Dans la LISTE DES IMMOBILISATIONS, cliquez sur le bouton [Réviser].

&% Liste des immobilisations

¥

- x
Créer...

Supprimer...

> ¥ ¥ Ml .o
Madifier... Calculer au... Sortir.... Virement... Réwizer...

[ inclure les immobilisations sorties avant le 01/01/2005

El'{ Saisissea e tewte & rechercher n
i e
Co

de Libelié Type d'amortissement Date d'achat M* de c[3
2 FAUTEUILS DE DIRECTION Lindaite 010172004 [216400 [
CHFD3 |FAUTEUIL DE DIRECTION | Lingaire | D1/01/2004 (218400 [
[CHSLR |CHAISES SALLE DE REUNION | Linéaire | U/062003 (218400 ),
GEUT |GROUPE ELECTROGENE | Lingaire | D4/10/2002 (215400
GOLF GOFV | Déges | 21/02/2004 | 218200
ITEL INSTALLATION TELEPHONIQUE | Linaire | 01/06/2002 | 218100
|LOGIM |LOGICIEL CIEL IMMOBILISATIONS | Linéaire | 15/05/2003 | 231800
MOS1 |MICRO ORDINATEUR _ | 01/06/2002 | 218300

Vous pouvez également a partir de la FICHE DE L'IMMOBILISATION cliquer sur le bouton [ $ Options _ ~ | puis choisir
la commande REVISER.

& Immobilisation : CHFD2 - 2 FAUTEUILS DE DIRECTION * (=13

Code CHFD2 Libellé - 2 FAUTEUILS DE DIRECTION _. N“decmnpte:i_ 218400 JI

| Fiche | Complément | Plan | Historique

Renseignements Calcul de cette immobilisation l
Famiﬂe:| MOB J MOBILIER Date de caleul :|  31/12/2005 ~| ‘
Locaksation : i AP J AGEMCE PARIS Dotation - ] ZG,JII.
Foumisseur [ BHUNI J J.M. BRUNI Amort. cumulé © 40,00
Code anaytique :i FRG _J Fraiz généraux Wal. éziduelle - 60,00
| Dates # Valeurs Amortissement Blocage " |
| Date dachat ; | 01/07/2004 M Tuype _I._in_é_aig L, [[] Waleur bloquée
ven o oo ]| ower 5 Jow 0 o || o ke [EEITE]
Valeur dachat : | Teux: 2000 % ele: | |
Valeur & amort ; Datedefin: 31/12/2008

Walaur fiscale ; | 'I'J’J,Eﬂ:l.I [ Amortissement dérogataire

TamdeTVA:[1-1980 v uskernent

EEESEETI 0 = 0 D)) Ca| S R -]
Sartir... "
lﬁrement...

La fenétre ci-dessous s’affiche. Renseignez les zones nécessaires.

- CHFD2 - 2 FAUTEUILS DE DIRECTION T

Valewr d'achat 10000  Type damortizzement © Linéaire
Waleur résiduelle - 6000  Duee: 5 an(s) 0 mais
- Type de révision -

(=) Modification de la duée et/ou de la valeur

[ Houvele valeur Mouvelle durée

{aaiir 16 siclanil slmur d'achal 4 ans) [ mois
() & partir de l'exercice courant (M) 31A412/2005
(%) & partr de Terercice suivant [M+1) 3142420068

() Décomposition de lmmobilization par composant

e
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On obtient alors le plan d'amortissement suivant.

Date Waleur
1 ¢ 3 2k 100,00 20,00
2 31A12/2005 60,00 20,00
3 3NA2/2008 60,00 | 30,00
4 3Nz2/2007 30,00 30.00 -

Le plan est dorénavant sur 4 ans.

2000
40.00
70.00
100,00

Dotation  |Amortissemen Valeur résiduelle

80.00|
6000
30,00

0,00

L’historique des nouveautés

Les 2 premiéres années ont conservé leurs dotations d'origine de 20. Les suivantes sont de 30.

Révision de la valeur résiduelle

Soit une Immobilisation B acquis le 01/01/04.
La valeur a amortir est =1000,00.

Il s’agit d’'une immobilisation de type linéaire sur une durée de 5 ans.

Date Valeur Dotation
1 NAN2/2004 | 1 000,00 200,00
2 NAN2/2005 800,00 200,00/
3 31/12/2006 600,00 200,00
4 A 2/z2007 400,00 200,00
5 311272008 200,00 200,00|

Amortissement cumulé

200,00

400,00

£00.00
800,00

100,001

Yaleur résiduelle
800,00
£00,00
400,00
200,00

L L

Suite a un test de dépréciation le 31/12/2005, la valeur résiduelle de I'immobilisation C est estimée a 510 (au lieu

de 600 soit une dépréciation de 90).

Les nouvelles dotations devront étre de 170 et non plus de 200.

1. Dans la LISTE DES IMMOBILISATIONS, cliquez sur le bouton [Réviser].

Vous pouvez également a partir de la FICHE DE L'IMMOBILISATION cliquer sur le bouton [ & Options

choisir la commande REVISER.

2. Lafenétre ci-dessous s’affiche. Renseignez les zones nécessaires.

3 - CHAISES SALLE DE REUNINN

Valeur d'achat : 1 000,00
Yaleur résiduelle - 60000 Dusée: b

Type d'amorhizzsement : Linéaire

Type de révision

(®) Modification de la durée et/ou de la valeur

] Nouyele valeur | 510,00 [ Nouvelle durés
j I () Valeur d'achat 1

() & partir de Fexercice courant [N] 31A12/2005

(%) & partir de lexercice suivant (M+1) INA2/2006

() Décomposition de lmmobilization par composant

anls) 0 moig

e [0 i)

On obtient alors le plan d'amortissement suivant.

800.00
600,00
340,00
170,00

Date aleur Dotation  Amortizsemen Yaleur résiduelle
1 { 100000 200,00 200,00
2 800,000 200,00 400,00
3 | 31/12/2006 51000 17000 570,00
4 | 3242007 34000 170,00 740,00
5 31272008 170,00 170,00 910,00

Révision de la valeur d'achat.

Soit une Immobilisation C acquis le 01/01/04.
La valeur d'achat est =1000,00.

0,00

Il s’agit d’'une immobilisation de type linéaire sur une durée de 5 ans.

" | puis
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L’historique des nouveautés

Suite a des dépenses de rénovation de I'immobilisation qui augmente la valeur de cette immobilisation, la nouvelle
valeur d'achat de lI'immobilisation D passe a 1100 au 31/12/2006.

Les nouvelles dotations devront donc étre de 233.33 (1100 - 400.00 (cumuls des dotations déja effectuées au 31/12/
2005)/3 années restants a amortir) et non plus de 200.

1. Dans la LISTE DES IMMOBILISATIONS, cliquez sur le bouton [Réviser]. Vous pouvez également a partir de la FICHE

DE L'IMMOBILISATION cliquer sur le bouton [ 5 Options '] puis choisir la commande REVISER.

2. Lafenétre ci-dessous s’affiche. Renseignez les zones nécessaires.

“ Révision * @
CHFD3 - FAUTEUIL DE DIRECTION

Yalew d'achat - 100000 | Type d'amortiszement : Linéaire
Waleur réziduslls - B00.00 | Durée: 5 anfs) 0 mais

Type de révision

) Modiication de la durée et/ou de la valew

[#] Mouvelle valew 1100,00 [ Nouvelle durée
() Waleur iésiduelle (%) Waleur d'achat il

) & partie de lewercice couant [N) 31272005

(A part de Feyercice suivant (N+1] 31/12/2008

() Décomposition de fimmobilisation par composant

N Anruder_|

On obtient alors le plan d'amortissement suivant.

Date Valeur Dotation | Amortissemen Valeur iésiduelle
1 31/12/2004 1 000,00 200,00 200,00 800,00
2 INA2/2005 800,00 200,00 400,00 600,00
3 3272006 700,00 23333 B533.33 466,67
4 INA2/2007 466,57 233,33 BEE.BE 23334
5 ANAN2/2008 23334 233,34 110000 0,00

L'approche par composant avec éclatement de I'immobilisation

« Un nouveau principe de comptabilisation par composants s'impose a toutes les entreprises a compter des
exercices ouverts a compter du 01/01/2005.

Il consiste a inscrire séparément a I'actif immobilisé les éléments qui sont utilisés différemment par I'entreprise puis a
établir un plan d'amortissement propre a chacun d'eux.

La décomposition d'un bien au bilan conduit a distinguer un ou plusieurs composants et sa « structure ». Pour
chacun d'eux, un plan d'amortissement distinct est établi.»

«PCG art. 322-3 modifié par le réglement 2002-10 du 12 décembre 2002 adopté par le Comité de la réglementation comptable, et
faisant suite aux avis 2002-7 du 27 juin 2002 et 2002-10 du 22 octobre 2002 émis par le Conseil National de la Comptabilité» .

Cette méthode comptable d'amortissement par composants s'applique a titre obligatoire pour la détermination des
résultats des exercices ouverts a partir du 1er Janvier 2005 a toutes les entreprises pour I'ensemble des
immobilisations figurant a I'actif du bilan a la cléture de I'exercice précédent.

Elle s'impose en principe aussi bien pour I'établissement des comptes individuels que pour celui des comptes
consolidés.(Réglements CRC 2002-10 du 12 décembre 2002 art. 15-1 et 2003-7 du 12 décembre 2003 art.1).

Exemple
Soit une machine E acquis le 01/01/02 .
La valeur d'achat est = 20000,00.

Il s’agit d’'une immobilisation de type linéaire sur une durée de 5 ans

33



L’historique des nouveautés

A l'ouverture de I'exercice 2005, I'entreprise identifie les principaux éléments constitutifs de cette machine, en
I'occurrence la structure :
* un composant A d'une durée prévue d'utilisation fixée a 6 ans
* un composant B d'une durée prévue d'utilisation fixée a 5 ans.
»  Structure : 7000 €

+  Composant A : 8000 €

+ Composant B : 5000 €
1. Dans la LISTE DES IMMOBILISATIONS, cliquez sur le bouton [Réviser]. Vous pouvez également cliquer sur le menu

déroulant OPTIONS et choisir la commande REVISER directement dans la fiche de 'immobilisation.

2. Lafenétre Révision s’affiche. Renseignez les zones nécessaires.

On obtient ensuite la fenétre suivante.

* Décomposition d'une immobilisatio,
3

4 - MACHINE
Yalew d'achat - 2000000 Type damorissement :  Lingaire
Wakeur résiduslle 1400000  Durde - 10 ans] 0 moiz
D écomposition de mmobilization
Cade Linelle - 2
4 | MACH ME LU iy
=
4
0 |
P

3. Il est alors possible de modifier le libellé de I'immobilisation d'origine (qui devient « la structure ») puis sa valeur

=
dans la zone j .

Sur les lignes suivantes saisissez le code des 2 composants ainsi que leur libellé et leur valeur.

Il est également possible de saisir le pourcentage de répartition, les valeurs seront alors calculées

o automatiquement.

' Décomposition d'une immobilisation

4 - MACHINE
Yalew d'achal - 2000000 TWmmissmnt : Linéaie
Wakeur résiduelle - 1400000  Duree - 10 anlz) 0 mois

Deécomposition de I'immobihization

Code Libellé Yalewr % B3
4 Iruicture 00000 35.00
5 Composant & : 800000 000
r§—— . ___IWCUmuosanlB 5 000,00 25,00 b

L0
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L’historique des nouveautés

On obtient la liste des immobilisations suivante.

& Liste des immobilisations

f - .5.1-
Ceéer... | I prime Calculer au...
[ Inclure les immobiisations sories avant ke 01/01/2005
| R © (3 Date dachat est égal 3 01/01/2002
Code = Libefs D ate d'achat Waleur & amortir Type d'amartissement | Mombre d'arnées [
4 Shvaciime AT TR Lindae | i
L Compozant & 014001 /2002 800000 Linéaire | 108,
6 [Composad | 01/01/2002 | 5 000,00 Lindare . 0l

Vous devez ensuite effectuer une révision de la durée pour les deux composants a partir de I'exercice 2005 :

+ composant A : passage d'une durée de 10 a 6 ans
+ composant B : passage d'une durée de 10 a 5 ans

Voir Revision de la durée d'amortissement, page 30.

Disparition de I'amortissement dégressif et passage a la méthode déroga-
toire

Les plans d'amortissement des biens amortis en dégressif qui n'ont pas donné lieu a la constatation d'un
amortissement dérogatoire devront, dans la plupart des cas, étre revus lors du passage aux nouvelles régles
comptables.

Le plan d'amortissement est alors modifié de fagon rétrospective.

N'hésitez pas a contacter votre expert-comptable ou votre comptable afin d'effectuer une éventuelle
régularisation comptable concernant les exercices précédents.
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L’historique des nouveautés

Exemple de plan d'amortissement d'une immobilisation en mode dégressif

|-Fi::h=“| Complément | Flan ‘_Hishutiquel

Date de début:  01/01/2004 Tvpe damart. : Déagressif
Datedefin:  312/2008 Waleur & amortir : 100,00
Taux damort. © 3500 % Duée: 5 anz 0 mois
Date Waleur Dotation | Amortissement cumulé Valewr résiduelle

1 311272004 100,00 35.00 3500 £5.00
2 | dinz00s | 500 27 57.75 225
3 31/12/2006 42,25 14,79 7254 27.46
4 31112/2007 2746 1373 86,27 1373
5 31/12/2008 13,73 1373 100,00

Dans ce cas, il faut modifier le type d'amortissement dégressif en linéaire dans la fiche de I'immobilisation et cocher
Amortissement dérogatoire en renseignant le type fiscal Dégressif.

Amortiszement

T,upe:|i.inéaia v
Dur&:| 5 |ans| 0 mois
Tauw: 20,00 %

Datedefn: 31/12/2008
[“imartissement dérogatoire
Type fiscal ;| Dégressit o

On obtient le plan d’amortissement suivant.

| Fiche | Complément| Pln | Histarique

Diabe e déban: 00002004 Tipe damot | Lindaie h
Datedeln: 31272008 Waleur & smonl 100,00
Touxdamed : 2000 - Dud=: 5 are 0 sz
Diale Welew Datation Amertisrament cumé  Yaleur endusle | Valeu fzcale Dotstion becsls| Amoet. cumife fecal | Yalsu réndusis licesls | Pravisian déeog. Beptise déeg
100,00 2000 2000 BOL0D; 100,00 35.00{ B 6500/ 15,00 000
2 B0 2.0 _ 40.001 _E0g0| L2 275 7.5 4225 275 Q00
Il £0.00; 200, 50.00; 40001 4255 14.79) T2 &7.45( i 9.21
i 40,00 .00 E000. 2000 e LERE] 8627 1373 0,00 627
A0 2000 20.00 100,00 000 1373 13.73 100,00 000, 0,00 B2
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L’historique des nouveautés

Historique
Deés qu'une révision de plan d'amortissement est effectuée, une ligne d'information apparait dans I'onglet Historique
de la fiche immobilisation (pour les révisions de valeur résiduelle, valeur d'achat et révision de la durée).

& Immobilisation : CHFD3 - FAUTEUIL DE DIRECTION

Code:i CHFD3 Libellé | FAUTEUIL DE DIRECTION M* de compte - 218400 |
Fiche | Complément Flan | Historique |
Histori des cessions
Cade immabilisation Date Type sortie Valeur initishe Valew rssrantr_Df
Cl
-
4
|0 < >
Historique des révisions [valeurs de Mimmobilization avant révision]
Date de la révision Type de évizion Exetcice iévisé “faleur d'achat MNb années B
11042005 | Valew d'achat NA2/2005 1.000,00 5 ¥
-
4
Cicer | [ Supprimer | [ : i BERE B I } Fesmes

On peut voir notamment la date a laquelle a été effectuée la révision, le type de révision effectuée et I'exercice
révisée.

Les valeurs d'achat et le nombre d'années sont les valeurs de I'immobilisation avant la révision.

Remarques diverses
Des qu'une révision est faite sur une immobilisation, aucune modification n'est possible dans la fiche en ce qui
concerne la date de début d'amortissement, les valeurs d'achat et a amortir, le mode d'amortissement, la durée,
et la partie Valeur bloquée.

De plus certaines informations de la fiche immobilisation sont modifiées :

* la durée (donc la date de fin et le taux d'amortissement),
* lavaleur d'achat (donc la valeur a amortir).

Il est possible d'effectuer plusieurs révisions sur la méme immobilisation.

Toutes les immobilisations révisées apparaissent en italique dans la liste des immobilisations.
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L’historique des nouveautés

Les nouveautés des versions 13.0 et Evolution 6.0

Synchronisation comptable vers Sage Ligne 30 & 100 et Sage Coala
P Menu DIVERS - commande SYNCHRO COMPTA

La synchronisation est une méthode d’échange de données comptables simple, rapide et dynamique.
Elle facilite les échanges de données entre I'expert-comptable et son client.

Vous pouvez ainsi envoyer et récupérer automatiquement les données comptables de votre expert/client équipé
d'une application Ciel, Sage L30 et L100 ou Sage Coala.

Cette fonction permet :
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L’historique des nouveautés

au client

« d'effectuer les saisies comptables qui sont de plus en plus gérées par ses soins du fait de l'informatisation crois-
sante des PME.
+ de conserver a sa disposition les éléments comptables nécessaires a la tenue de sa gestion courante.

« de transférer périodiquement les données comptables a son cabinet d'expertise comptable et ce, dans les délais
convenus entre le client et I'expert-comptable.
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L’historique des nouveautés

a l'expert-comptable
« d'incorporer rapidement les données recues dans ses propres fichiers.
» d'effectuer un suivi précis des affaires de son client.
+ de conseillerimmédiatement son client sans avoir a attendre la fin de I'année fiscale pour intervenir sur le dossier
de ce dernier.

Pour des informations détaillées sur la Synchro Compta (paramétrage, émission, réception et historique des
synchronisations) reportez-vous a l'aide intégrée au logiciel.

Nouvel Intuiciel

P Menu DIVERS - commande INTUICIEL

L'intuiciel © est une interface multi-niveaux qui résume vos principales activités et vous permet d'accéder
directement a certaines opérations comptables ou a des récapitulatifs de votre exercice. L'intuiciel est composé de
quatre onglets :

¢ Mon bureau

¢ Mon tableau de bord

¢ Mes états et statistiques
* Mes actualités

H Mon Intuiciel
m Mon tableau de bord | Mes états et statistiques Mes actualités

-

= J " rer

mes factures

fournisseurs =
mes factures -

- -

Gérer mes
réglements client |8

a s charges
et mes taxes

Envoyer mes
écritures a mon

expert-comptable 'oln o cie.Q

Pour des informations détaillées sur I'lntuiciel, reportez-vous a 'aide intégrée au logiciel.

Archivage des états et des lignes comptables avant la cléture (Norme DGI)

P Menu TRAITEMENTS - commande FIN D’EXERCICE - TOP CLOTURE

Conformément a la nouvelle réglementation de la DGI, Ciel Compta vous permet d'archiver les états et d'exporter les

données ayant permis d’établir les documents Iégaux.

L'archivage des données est obligatoire. En effet, pour une tracabilité compléte des données, la
Direction Générale des Imp6ts (DGI) impose un archivage des données.

Ce traitement est réalisé lors de la cléture de I'exercice (assistant Top Cloture).

Vous pouvez par la suite consulter I'historique des données archivées a partir du menu DIVERS de votre
o application.

Pour des informations détaillées sur I'archivage DGI, reportez-vous a 'aide intégrée au logiciel.
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Calcul automatique des frais kilométriques en saisie d'écritures

P Menu SAISIES - commande SAISIE STANDARD OU SAISIE KILOMETRE - clic droit sur une cellule de type Montant -
commande CALCUL DES FRAIS KILOMETRIQUES.

Cette commande vous permet de calculer le montant des remboursements dans le cas ou I'entreprise rembourse les
frais et indemnités kilométriques de déplacements en se basant sur le baréme kilométrique de I'administration
fiscale.

Pour des informations détaillées sur le calcul des frais kilométriques, reportez-vous a I'aide intégrée au
logiciel.

Impression d'une lettre cheque
4 GRILLE DE SAISIE AU KILOMETRE - clic droit LETTRE CHEQUE

Vous pouvez, a partir de la grille de saisie au Kilométre, imprimer une lettre chéque.
Vous pouvez ainsi régler facilement et rapidement vos fournisseurs.

1. Pour cela, activez le commande LETTRE CHEQUE du menu CONTEXTUEL (clic droit).

2. L'impression se lance directement.

Trésorerie prévisionnelle
} Menu DIVERS - commande TRESORERIE PREVISIONNELLE

Cette commande vous permet d'effectuer des prévisions de trésorerie.

Le chiffrage de votre trésorerie prévisionnelle vous permet d’anticiper vos besoins et éventuellement de négocier par
avance avec vos partenaires financiers.

G Avec Ciel Compta vous ne pouvez créer qu'une seule trésorerie prévisionnelle.

Avec Ciel Compta Evolution, il n'y a pas de limitation. Vous pouvez créer plusieurs trésoreries
prévisionnelles. De méme, vous pouvez établir des budgets prévisionnels.

@ Pour des informations détaillées sur la création et la gestion d’'une trésorerie prévisionnelle, reportez-vous a
I'aide intégrée au logiciel.



Transfert des écritures a I'expert-comptable via Internet
P Menu DIVERS - commande TRANSFERT INTERNET
Cette commande vous permet de transférer des écritures a votre expert-comptable via Internet.

1. Vous devez choisir le type de transfert :

* mode simple : envoi de toutes vos écritures ou uniquement celles qui n'ont pas été envoyées.
* mode avancé : sélection des écritures a envoyer.

2. Pour lancer le traitement, cliquez sur le bouton [Exporter].

3. Lafenétre Saisie des informations utilisateur s'affiche. Renseignez les informations nécessaires (Code client,
N° Licence, Nom de la société, etc).

4. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider et lancer le transfert.

Mise a jour automatique
P Menu DOSSIER - commande OPTIONS - UTILITAIRES - MISE A JOUR

La mise & jour automatique permet de consulter et/ou de modifier directement depuis votre logiciel les mises a jour
installées. Les mises a jour peuvent étre installées manuellement ou via le site Internet de Ciel auquel vous accédez
directement depuis I'INTUICIEL - onglet Mes actualités.

Vous pouvez ajouter une mise a jour manuellement si elle ne s'affiche pas dans Ciel Compta.
Enfin, vous pouvez installer votre mise a jour directement depuis votre logiciel.

Pour des informations détaillées sur la mise a jour automatique, reportez-vous a I'aide intégrée au logiciel.

Localisation automatique dans les comptes clients et fournisseurs

D A partir de la fenétre d’un Compte client (411) ou fournisseur (401) - Onglet Client ou Fournisseur

. [y . . . . . . .
Les icones vous permettent de localiser sur une carte via Internet la situation géographique du client ou du
fournisseur.

+ Le premier icone affiche la fenétre de localisation.

» Le second affiche la fenétre du chemin correspondant.



L’historique des nouveautés

Les nouveautés des versions 13.10 et Evolution 6.10

Enrichissement de la Synchro Compta vers Sage Ligne 30, 100, Start et Sage
Coala

Création d'un dossier comptable via la Synchro compta

P Menu DOSSIER - commande SYNCHRO COMPTA

Vous pouvez maintenant créer un nouveau dossier dans Ciel Compta qui contiendra toutes les données du fichier
de synchronisation que vous avez regu.

Les données du fichier de synchronisation (.XML) seront automatiquement copiées dans le nouveau dossier.

Pour des informations détaillées sur la Création d’un dossier via la Synchro Compta, reportez-vous a l'aide
intégrée au logiciel.

Gestion des A-nouveaux
» Menu DIVERS - commande SYNCHRO COMPTA - PARAMETRES, OU
P Menu DOSSIER - PARAMETRES - COMPTABILITE onglet Synchro Compta

Vous pouvez maintenant définir la personne qui sera chargée de la génération des A-nouveaux : soit I'expert-
comptable soit le client.
Dans la zone Génération des A-nouveaux par, il suffit de sélectionner I'option Expert comptable ou Client.

Coordonnées de I'expert comptable
Les coordonnées de I'expert comptable sont récupérés dans le fichier de synchronisation.

Simplification de la validation des écritures de I'expert comptable

P Menu DIVERS - commande LANCER LA SYNCHRO COMPTA

Si vous étes Expert comptable, lors de I'envoi des données a votre client, les écritures a synchroniser peuvent étre
validées automatiquement. Il vous est demandé si vous voulez valider les écritures, cochez I'option Oui puis
saisissez la Date de validation des écritures.

Nouveau bordereau de déclaration de TVA

P Menu TRAITEMENTS - commande DECLARATIONS DE TVA - ASSISTANT - option Editer une déclaration de TVA.

P Menu TRAITEMENTS - commande DECLARATIONS DE TVA - LISTE DES DECLARATIONS - bouton [Etat].

Si vous étes en régime réel de TVA, vous pouvez éditer votre état fiscal de déclaration de TVA sur le nouveau
bordereau de saisie de la Direction Générale des Impdts.

En effet, ce nouveau bordereau de saisie : 3310-N°10963*11 et valable a compter du 01/09/2006 est disponible dans
Ciel Compta.

PDF en couleur

Vous pouvez générer vos documents au format PDF en couleur (les journaux, le grand-livre, etc.). Vous pourrez
donc les imprimer en couleur si votre imprimante le permet.

Date de saisie des écritures
} Menu SAISIES - commandes FACTURE CLIENT ou FACTURE FOURNISSEUR

Lors de vos saisies de factures, vous pouvez indiquer une date d’échéance inférieure a la date de saisie.
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Nouveaux formats d'import/export

» Menu DIVERS - commande IMPORTS/EXPORTS - AUTRES IMPORTS

P Menu DIVERS - commande IMPORTS/EXPORTS - AUTRES EXPORTS

Format Ciel
* Le nouveau format Import Ciel permet d’'importer dans Ciel Compta des écritures comptables provenant
d’autres logiciels Ciel.

» Atinverse, le format Export Ciel permet d’exporter des écritures provenant de Ciel Compta vers d’autres appli-
cations Ciel.

Ces deux nouveaux formats tiennent compte de la longueur maximale des comptes, des codes journaux et des
codes analytiques propre a Ciel Compta.

Format Cegid, CCMX, Sage Coala

Vous avez maintenant deux nouveaux formats : Ecritures Cegid Sisco 2 et Ecritures CCMX permettant d'importer
vos écritures provenant des logiciels Cegid ou CCMX .

Vous pouvez également exporter vos écritures de Ciel Compta vers les logiciels Cegid ou CCMX en utilisant les
formats Export écritures CCMX ou Export écritures Cegid Sisco 2.

Sage Coala dispose maintenant de nouveaux formats qui vous seront également proposés dans Ciel Compta lors de
vos exports ou imports d’écritures.
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Les nouveautés des versions 14.0 et Evolution 7.0

Besoin d'aide

P Menu AIDE - commande BESOIN D’AIDE

:'i....- E .‘-
W Besoin d'aide |

"
icone du bureau —

Si vous souhaitez obtenir des informations sur les logiciels et services Ciel, activez cette commande. 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 (ou
vous pouvez étre joint).
3. Cliquez sur le bouton [Valider] pour valider le formulaire et lancer la connexion.
Trouvtoo

P Menu DIVERS - commande TROUVTOO

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

sur votre dossier courant : vous pouvez par exemple lancer une recherche (par exemple toutes les factures du
client Dupont) tout en effectuant une autre tdche dans votre application.

a l'aide de Google Desktop (nécessite l'installation de Google Desktop disponible en téléchargement sur
www.google.fr).

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.
2.

3.

4.

Saisissez le mot clé a rechercher.

Spécifiez le répertoire de recherche en cochant l'option correspondante (Dossier courant, Google Desktop,
Google Web).

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

Validez en cliquant sur .

Pour annuler une recherche, cliquez sur .

Nouveau mode comptable

P Menu DOSSIER - commande NOUVEAU

A la création d’un dossier, un autre mode comptable vous est proposé. Vous avez le choix entre :

Standard : par défaut, Ciel Compta (Millésime et Evolution) créé un dossier en mode standard. Ce mode comp-
table propose des saisies guidées des écritures qui facilite votre travail ainsi qu’'une tenue de comptabilité pous-
sée et compléte.

Cahier : ce mode permet de tenir une comptabilité de facon simplifiée. La saisie des écritures est sous forme
d’'un cahier comptable. De plus, vous disposez des principaux états (journaux, grand-livre, etc) ainsi que des trai-
tements essentiels (pointage, relevé bancaire, déclaration de TVA etc.).
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Si vous voulez créer un dossier en mode Cahier, cochez I'option Je préfére utiliser le mode Cabhier.
Vous pourrez par la suite convertir votre dossier en mode Comptable si par exemple la saisie par cahier ne vous
convient pas.

Nouveau format d'import/export

P Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - LIAISON COMPTABLE

Vous pouvez générer vos écritures comptables au format RImport. Le format RImport permet de transmettre plus
d’'informations sur les paramétres des données (journaux, modes de paiement, etc.).

L'exportation ou importation s'effectue par le biais d'un fichier RIMPORT, format reconnu par les logiciels de
comptabilité Ciel.

Relevé bancaire

Format

P Menu LISTES - commande FORMATS D’IMPORT RELEVE

Les formats d’import relevé permettent a votre logiciel de décoder les relevés bancaires que vous pourrez importer
depuis le site Internet de votre banque. Ainsi décodé, ce fichier sera utilisé lors de la saisie de vos relevés bancaires.

Vous disposez de trois formats d'import :

+ le format Texte : fichier *.txt et *.csv reconnu.
» le format QIF : Quicken Interchange Format.
» le format OFX : Open Financial eXchange.

Saisie
P Menu SAISIES - commande RELEVE BANCAIRE

Cette commande vous permet de saisir les écritures des relevés bancaires. Deux méthodes sont proposées :

*« manuelle,

» par l'import des lignes du relevé bancaire au format QIF, OFX ou Texte. Le fichier du relevé bancaire vous est
fourni par votre banque.

Saisies des A-nouveaux
P Menu SAISIES - commande SAISIE DES A-NOUVEAUX

Vous disposez maintenant d’une saisie simplifiée des A-nouveaux sous forme de Débit/Crédit et a partir de votre
plan de comptes qui vous est présenté.

Import balance

P Menu DIVERS - commande IMPORT/EXPORT - IMPORT BALANCE

Vous pouvez importer toutes les écritures d’'une balance dans Ciel Compta.

Synchro compta

P Menu DIVERS - commande SYNCHRO COMPTA - LANCER LA SYNCHRO COMPTA

Vous pouvez échanger des données synchronisées via la plateforme Ciel. Le destinataire pourra alors le télécharger
sur le site internet de Ciel.

=/ Pour plus de détails, reportez-vous au guide de référence électronique disponible depuis I'onglet
Documentations de la barre de navigation.
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Etats analytiques : Bilan et Compte de résultat synthétiques

Uniquement disponible dans Ciel Compta Evolution

P Menu ETATS - commande ANALYTIQUES - BILAN SYNTHETIQUE et COMPTE DE RESULTAT SYNTHETIQUE

Vous pouvez pour une comptabilité analytique éditer un bilan synthétique et un compte de résultat synthétique.
Le bilan et le compte de résultat permettent de constituer les documents des comptes annuels.

Affichage de la colonne 'Intitulé du compte'
> Menu SAISIES - commande SAISIE STANDARD et SAISIE AU KILOMETRE

Vous pouvez masquer/afficher ou déplacer la colonne Intitulé du compte afin de faciliter votre saisie.

Dans une cellule de la colonne Intitulé du compte, faites un clic droit et choisissez la commande Affichage ’Intitulé
du compte’. La fenétre suivante s’affiche :

ad Affichage de la colonne “Intitulé du compte™ @

[Que voulez-vous faire ?
(") Je ne souhaite pas afficher la colonne "Intitulé du compte”!

(®)ie souhaite afficher 1 colonne ntitulé du compte’” +

() aprés la colonne "N° de compte"

() en dernigre colonne

(o) (i)

Modification du solde pointé

P Menu LISTES - commande PLAN DE COMPTES - onglet Banque

Vous avez la possibilité de modifier le solde pointé d’'un compte de banque directement a partir de sa fiche.

Dans la zone Solde Pointé, I'icone ﬂ permet d’accéder a la fenétre Régularisation du solde pointé.

ad Regularisation du solde pointe

1 |} Yous avez la possiblité d'ajuster le solde
pointé du compte en saisiszant une valeur
danz "Reégularization du solde pointé".

Salde pointé des écritures ;| |

+/- Réagularization du zolde pointé : -D,BD
= Solde pointé : D__B_D_}
ak. ] [ Annuler

Informations complémentaires

P Menu LISTES - commande PLAN DE COMPTES

Dans la fiche d’'un compte, vous disposer de l'icone qui vous permet de saisir des informations
complémentaires concernant votre compte.
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Affichage des alertes

Les alertes s’affichent sous forme d’'un message au niveau de la barre de statut.

Paiement: BURO+

i hercredi 20 Juin 2007
- Compte : 401BUR
Facture fournisseur du 010472007 d'un
montant de 100,00 (en ELR)

|
|l

Ouvrir  Agenda  Me plus atfficher
Liste des slertes

UM | | 25/06/07  |10:58

Vous pouvez aussi I'afficher au niveau de la barre des taches de Windows™. Pour cela, faites un clic-droit dans la
barre de statut et sélectionnez la commande CHANGER LES OPTIONS D’AFFICHAGE. Dans 'onglet Alertes, vous pouvez
choisir votre option d’affichage des alertes.

Il est possible de revenir a un affichage dans une fenétre normale en modifiant les préférences Agenda (menu
DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES).

Pour plus de détails sur les préférences de I'agenda, reportez-vous au manuel électronique Annexes disponible
depuis I'onglet Documentations de la barre de navigation.
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Les nouveautés des versions 14.10 et Evolution 7.10

Nouvel assistant d'import et d'export des écritures
} Menu DIVERS - commande RELATION EXPERT - ASSISTANT D’ECHANGES DE DONNEES

Ciel Compta permet de transmettre et recevoir vos écritures comptables dans différents formats.

Vous disposez maintenant d’'un assistant d'export et d'import qui regroupe tous les types d'envoi et de réception
disponibles dans votre logiciel.

Cet assistant vous guide dans votre choix de format d’export et d’'import en fonction des logiciels que possédent
votre expert-comptable ou client.

Pour plus de détails, consultez le guide de référence disponible depuis 'onglet Documentations de la barre de
navigation.
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Les nouveautés des versions 15.0 et Evolution 8.0

Nouvelle interface

Mode d'affichage des fenétres par onglet

P Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - groupe Environnement - Confort, onglet Interface.

Vous disposez d’'une navigation par onglet, qui permet de passer d’une fenétre a une autre, lorsque plusieurs
fenétres sont ouvertes.

Par ailleurs, vous pouvez définir la disposition des fenétres a partir du menu DOSSIER - commande OPTIONS,
PREFERENCES. Dans le groupe Environnement, Confort, onglet Interface, vous avez le choix entre la :

» Navigation par onglet : les fenétres occupent toute I'interface et la navigation est uniquement par onglet.

» Navigation multi-fenétres : les fenétres sont affichées avec leurs barres de titre. Vous pouvez également navi-
guer en cliquant sur la barre de titre.

Navigation par onglet

Wonmmices ) Penseconows (TRl ) Lasses mocea sesamncss < & | Onglets
| o s | 1 L] @ Q 7] ettt e gt
- Cotme || Mok | Suggerees
Tratements -

[ Akt los - (3 Monsvomerts Ol bgres O Lignes grokipns Stobd
Fin o exeroce
— Du | MANAEE S8 v o | MUK T downdd [Touws G
Internet »
N me=Cododuie  Date S1aha Morkane Humére do pitce Troe m
- - -
»i
»
——1 doz 1 1 I R L
LA < ¥
50 Ligngs didcituess. () Lignes apalviaues
W mouvemers  Date ' Intiudé b coete Coxdé chajoumnal et s [T
3 0 1071000 A . "
TH D1/D1/2009 Adrroe su 01/01/2009 200 Figis detoblssement AN Anouvoes =
TH AN/ AN 0N 708 13000 Corninactors AN T »
76| 01012003 At s 0)01/2003 21830 Materiel de brreas st ndurmatioue AN Amouvess e
T DLOZ009  Adeuvess s 01/01/2008 210400 Motder AN Accuvens
6 01/01/2008  Abourreaa su 01/01/2008 401100 Els Moroaw AN Frre—
T MANANE Ao su 01N SX08 A0 Foursssns dmmobdnabeors AN A
6| 01/01/2003 Adorems s 01/01/2009 A1DEL Deka Distriason A Atousvess
75| DLDI/Z009  Adcuves s 01/01/2009 411UP Ets Dupond AN Arcuvess
6| DLUN/009 AMeurreast su 01/01/2008 12500 Peescerel wosnce: ol sompret ] Anouveas
% menews s s T LY an
man 7B -
1118 < E
Navigation multi-fenétres
Moo intuiciel (3} Plandecomples {7 Listed tures

Barre de titre
‘

2 e toxie & rechercher || Comment rechercher une valeur 2

Initulé

ue Emploi Servics Universel
Chéaue
[Divers
[Effats de commerce

|Espéres
[ iuh ]
= Pralevement ot Tp : ]

M ViR | Virements [Vremart

ecritures 4 mon
expert-comptable Pointer mes
comptes

Compta
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Intuiciel

P Menu FENETRES - commande MON INTUICIEL
ou onglet Mon Intuiciel de la fenétre principale

L'Intuiciel est maintenant intégré a la fenétre principale de votre logiciel.

Mon tableau de bord Mes états el statistiques Mes actualités

v |

Lorsque des fenétres sont ouvertes, il n’est plus visible. Vous pouvez alors y accéder via le menu FENETRES -
commande MON INTUICIEL ou en cliquant sur 'onglet Mon Intuiciel.

Pour des informations détaillées sur I'Intuiciel, reportez-vous au manuel de référence disponible depuis I'onglet
Documentations de la barre de navigation.

Localisation, itinéraire et recherche d'adresse

P Menu LISTES - commande PLAN DE COMPTES - COMPTE CLIENT/FOURNISSEUR - onglet Clients ou Fournisseurs

Dans la fiche d’'un compte client (410) ou fournisseur (411), les boutons de localisation et de recherche d’adresse
sont maintenant au-dessus de la zone Coordonnées, présentés sous la forme suivante :

Localisation

. @' Plan . permet d’afficher la fenétre de localisation sur une carte via Internet.

Itinérai
Q rare : permet d’afficher la fenétre du chemin correspondant (itinéraire de votre adresse a celle de
votre client ou fournisseur).

Recherche d'adresse

. | vérif. adresse : permet de faire une recherche de I'adresse du client ou du fournisseur via internet afin de
vérifier I'exactitude de I'adresse.
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Les apercgus

Afficher I'apercu dans la liste des comptes

P Menu LISTES - commande PLAN DE COMPTE

L’option Afficher I’'apergu vous permet de visualiser I'état standard d’'un compte directement a partir du plan de
comptes.

I Plan de compies E”EI@

A 13} = Afficher Fapergu
Créer Modifier. Supprimer... || Cansulter
Comptes % | Saisissez le texte & rechercher E| Comment rechercher une val... 11 <La fiche standard> ~
N Compte - Intitulé Solde signé '?;'
i 4nannn Fourmisseurs et comples 1attaches Cl £
1 - Capitaux 401000 Fournisseurs divers =]
401100 Ets Maoreau 468377 ),
2 - Immos L
403000 Faourniszeurs - effets a payer |
3 =stecke 404000 | Fournisseurs dimmoilisations | 138258
40 - Fournisseurs AD4GAR GARAGE DU CENTRE
411 - Clients il [INFOCIEL
ADAIME M BRUNI
Ay 403000 Fournisseurs debiteurs
5 - Financiers 409100 Fournis. avanc. & acompt. sur cdes
& - Charges
7 - Produits
| B0 073,75
(I ] T

1. Sélectionnez dans la liste le compte pour lequel vous voulez visualiser I'apergu.

2. Cochez I'option Afficher I'apergu. L'apercgu s'affiche & droite de la liste.

Si d'autres états que la fiche standard sont disponibles, vous pouvez en choisir un en cliquant sur le
o bouton [<La fiche standard>].

Apercu en PDF par défaut

P Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - groupe Impression - Impression, onglet Apergu

Les apergus des états peuvent s’afficher par défaut au format PDF.

@ L'application Adobe Reader® doit étre installée sur votre ordinateur.

Dans les préférences Impression, onglet Apergu, cochez la case Apercu en PDF. Les apergus s’ouvrent
directement dans I'application Adobe Reader®. Ainsi, un document PDF est généré et vous pouvez I'enregistrer sur
votre disque dur.

Visualiser un apercu en PDF

Vous pouvez désormais visualiser un apergu avant impression au format PDF.

@ L'application Adobe Reader® doit étre installée sur votre ordinateur.

Lorsque vous étes dans la fenétre de I'apercu, cliquez sur le bouton | visualizer en PDF .

L’application Adobe Reader® s’ouvre et I'apergu s’affiche alors au format PDF.
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Acquisition d'informations légales
P Menu LISTES - commande PLAN DE COMPTES - COMPTE CLIENT/FOURNISSEUR - onglet Clients ou Fournisseurs

Dans la fiche d’'un compte client (410) ou fournisseur (411), au-dessus de la zone Coordonnées, vous disposez d’'un

nouveau bouton

Ce bouton permet d’accéder aux informations légales de la société de votre client ou de votre fournisseur via le site
Infogreffe.

Mise sous surveillance
} Menu TRAITEMENTS - commande MISE SOUS SURVEILLANCE

Cette commande vous permet de vérifier la situation des sociétés de vos clients ou de vos fournisseurs. Ainsi, vous
serez averti de tous les événements pouvant survenir dans I'entreprise : changement d'administrateur, modification
de l'activité, redressement judiciaire ou dépot des comptes annuels au greffe.

Une fois que vous avez activé la mise sous surveillance, les informations Iégales et les alertes sur les sociétés sont
consultables a partir :

» de l'Intuiciel® dans l'onglet Mes actualités.
+ de la barre de tache Windows™, située en bas a droite de votre écran (zone des notifications).

Pour plus de détails, reportez-vous au manuel de référence disponible depuis 'onglet Documentations de la
barre de navigation.

Nouveau mode comptable cahier : dépenses/recettes

P Menu DOSSIER - commande NOUVEAU

A la création d’un dossier en mode cahier, vous pouvez maintenant choisir le mode comptable «dépenses-recettes»,
en plus du mode «créances-dettes».

Nouveaux modes de la Synchro compta
P Menu DIVERS - commande SYNCHRO COMPTA - PARAMETRES - onglet Synchro compta

Vous avez maintenant le choix entre deux modes de Synchro compta :
+ La Synchro compta + : permet de modifier ou de supprimer des écritures et autres éléments transmis par le
client ou I'expert-comptable (comptes, codes journaux, etc.).

+ La Synchro compta (simplifiée) : permet d'ajouter les nouvelles écritures transmises par le client ou I'expert-
comptable.

Pour plus de détails sur le mode de fonctionnement de la Synchro compta, reportez-vous au manuel de
référence disponible depuis 'onglet Documentations de la barre de navigation.

Nouveaux formats d'import des écritures
P Menu DIVERS - commande IMPORTS/EXPORTS - AUTRES IMPORTS

De nouveaux formats d'import des écritures sont disponibles :
+ API,

e Apisoft,

* Cote Ouest,

+  Gestimum,

¢ Quadratus,
+ Ciel Saisie Comptable.
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Annuler le lettrage manuel
P Menu TRAITEMENTS - commande LETTRAGE MANUEL

Vous pouvez désormais annuler le lettrage en cours ou les lettrages de la séquence.
Si vous voulez annuler le lettrage que vous venez d’effectuer ou les lettrages de la séquence, cliquez sur le bouton

Annuler.. |

Un message vous demandera si vous voulez annuler tous les lettrages c’est-a-dire les lettrages de la séquence ou le
lettrage en cours.

Gestion des inventaires des immobilisations

Uniquement disponible dans Ciel Associations Evolution.

P Menu IMMOBILISATIONS - commande INVENTAIRE

Vous disposez désormais d’'une commande permettant d’'inventorier vos immobilisations.

L'inventaire physique a pour objet de recenser les immobilisations réellement existantes dans I'entreprise. La gestion
du parc d'immobilisations se fait grace a un systéme d'étiquettes correspondant d'une part aux localisations et,
d'autre part aux immobilisations.

Le principe est d'inventorier toutes les immobilisations présentes dans I'entreprise, soit par saisie soit par un systeme
de lecture optique.

Etats analytiques et budgétaire : affichage des éléments non imputés
P Menu ETATS - commande ANALYTIQUE - GRAND LIVRE OU BALANCE OU ETAT BUDGETAIRE

Vous pouvez afficher dans votre état budgétaire les codes non imputés. Pour cela, vous devez cocher I'option
Affichage des codes non imputés.

De méme, dans I'état du grand livre analytique et de la balance analytique, il est possible d’éditer les comptes non
affectés, en cochant la case Affichage des comptes non affectés.

Paramétrage des états fiscaux

P Menu DOSSIER - commande OPTIONS - ETATS PARAMETRABLES - famille Etats fiscaux

Dans le but de simplifier la personnalisation des états fiscaux, chaque formule est maintenant accessible
séparément. Ainsi, lorsque vous double-cliquez dans une cellule de I'état, uniquement la formule de cette cellule
apparait dans I'éditeur de script.

Réouverture d'exercice : nouvelles étapes

P Menu TRAITEMENTS - commande FIN D’EXERCICE - REOUVERTURE

Deux nouvelles étapes vous permettent de reporter les écritures non pointées et les écritures non lettrées dans I'A-
nouveau. Aussi, vous avez la possibilité de sélectionner les comptes a reporter. Dans ce cas, une étape
supplémentaire est proposée.

Format RImport : pointage récupéré

P Menu DIVERS - commande RELATIONS EXPERTS - ASSISTANT DES ECHANGES DE DONNEES OU IMPORT OU AUTRES
EXPORTS

Le format RImport permettant d'importer et d’exporter des écritures dans un fichier prend en compte les écritures
pointées.
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Les nouveautés des versions 16.0 et Evolution 9.0

Personnalisation des polices

P Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - ENVIRONNEMENT - Confort - onglet Polices

Le nouvel onglet Polices regroupe les réglages portant sur les polices du logiciel. Vous pouvez ainsi choisir la taille
des polices des fenétres et changer la police des zones de texte enrichi. Ce dernier réglage était auparavant dans
I'onglet Interface, zone Fonte par défaut.

Personnalisation de la taille de la police dans les fenétres

P Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - ENVIRONNEMENT - Confort - onglet Polices

Vous pouvez maintenant personnaliser |a taille de la police des fenétres de votre logiciel. Trois tailles sont a votre
disposition : Petite, Normale ou Grande.

A la validation par le bouton [OK], le logiciel se ferme et se relance automatiquement.

Les regroupements dans les listes (Intuiliste)
Vous pouvez afficher certaines listes par regroupements, cette fonction est également appelée Intuiliste.

Les listes concernées sont les suivantes : plan de comptes, écritures, prévisions, codes analytiques, journaux,
modes de paiement, chéquiers, familles Top Saisie, modéles, abonnements, taches, immobilisations.

Pour réaliser des regroupements, vous devez faire un clic-droit dans la liste et choisir la commande REGROUPEMENT
puis PARAMETRES DE REGROUPEMENT.

&= Paramétres de regroupement

() Ne pas regrouper

O Regrouper automatiquement sur le critére de tri

Miveau 1: Code localisation L & @ Croissant O Décroissant
MNiveau 2 by &
MNiveau 3
Niveau 4
Déployeriréduire par défaut : i_Reprendre |'affichage précédent V I OK l [ Annuler ]

Pour plus de détails, reportez-vous au manuel Annexes, chapitre Annexe 3 : Les fenétres et les listes,
disponible dans le groupe Documentations de la barre de navigation.
Les regles

> A partir de la barre de navigation

Uniquement disponible dans Ciel Associations Evolution.

Les régles permettent de personnaliser les listes de votre dossier et ainsi d’ajouter des alertes, d’affecter des valeurs
par défaut ou encore de remplir certaines rubriques.

Les régles ne remplacent pas les vérifications par défaut. Le logiciel effectue toujours ses contrdles et,
o en second lieu, applique vos regles.

Afin d’accéder a la liste des régles, vous devez ajouter vous-méme une tache dans la barre de navigation.
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Pour plus de détails, reportez-vous au manuel Annexes, chapitre Annexe 3 : Les fenétres et les listes,
disponible dans le groupe Documentations de la barre de navigation.

Saisie Z de caisse
P Menu SAISIES - commande SAISIE Z DE CAISSE

Le Z de caisse ou Ticket Z est un état récapitulatif de fin de journée, édité par une caisse enregistreuse. Ce ticket
totalise toutes les recettes en TTC enregistrées dans la journée et posséde un numéro d’identification.

Cette nouvelle saisie permet d’enregistrer comptablement un ticket Z de caisse.

HT. Pour cela, dans les préférences de saisie, vous disposez de I'option Saisie Z de caisse : détail des
ventes en HT. Vous y accédez par le menu DOSSIER, commande OPTIONS - PREFERENCES, groupe

0 Par défaut, la saisie des ventes se fait en TTC. Cependant, vous pouvez saisir le détail de vos ventes en
Comptabilité - Options de saisie.

La saisie d’'un Z de caisse se déroule en deux étapes. Tout d’abord, vous saisissez la répartition de votre chiffre
d’affaires (par rayon, nature de biens...) puis la répartition par mode de réglement.

Pour des informations détaillées sur cette saisie, reportez-vous au manuel de référence disponible depuis
I'onglet Documentations de la barre de navigation.

Regles d'affectation relevé
4 Menu LISTES - commande REGLES D'AFFECTATION RELEVE

Afin de faciliter les saisies des relevés bancaires, les régles permettent d’affecter automatiquement un compte, un
mode de paiement et éventuellement un code analytique aux opérations d’un relevé bancaire.

Une régle est appliquée lors de I'import d’un relevé bancaire. Le logiciel détecte les opérations du relevé qui
répondent a une régle puis attribue le compte, le mode de paiement voire le code analytique, définis dans la regle.

Vous pouvez définir les regles soit a partir de la commande REGLES D’AFFECTATION RELEVE soit a partir de la saisie
d’'un relevé bancaire (clic droit dans la grille de saisie - commande CREER UNE REGLE D’AFFECTATION).

Pour plus de détails sur la création et I'utilisation d’'une regle, reportez-vous au manuel de référence disponible
depuis I'onglet Documentations de la barre de navigation.

Compte de TVA par défaut
P Menu LISTES - commande PLAN DE COMPTES

Vous pouvez attribuer un compte de TVA par défaut sur les comptes client, fournisseur ainsi que sur les comptes de
charges et produits. Ce compte de TVA sera systématiquement repris et appliqué avec le bon taux de TVA lors des
saisies.

Pointage automatique par import : nouveaux formats
P Menu TRAITEMENTS - commande POINTAGE MANUEL

P Menu TRAITEMENTS - commande RAPPROCHEMENT BANCAIRE

Il est maintenant possible d’effectuer un pointage automatique a partir d'un fichier électronique au format QIF, OFX,
Standard, Société Générale, BNP, La Poste.

Pour cela, vous disposez du bouton [ Autres formats. .. ]

Consultation des écritures d'un compte en saisie

P A partir d’'une commande de saisie accessible par le menu SAISIES - clic droit sur le compte
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Vous pouvez consulter le compte sur lequel vous saisissez une écriture. Positionnez le curseur de votre souris sur la
zone du numéro de compte et faites un clic-droit. Choisissez la commande CONSULTER LE COMPTE. La fenétre de
celui-ci s’affiche.

Infos perso. dans les comptes

Uniguement disponible dans Ciel Associations Evolution.

P Menu LISTES - commande INFOS PERSO.

Les Infos perso. sont des rubriques personnalisées. En plus des Infos perso. associées aux lignes d’écritures, vous
pouvez maintenant en créer dans les comptes.

Infos perso

= ;

Modifier... Tables d'énumération

Fichiers personnalisables

Lignes d'écritures

= |

2(2) (B2 |

| %

Une fois que vous avez créé vos rubriques personnalisées associées aux comptes, vous pouvez les compléter dans
les fiches des comptes au niveau de I'onglet Infos Perso.

P Menu LISTES - commande PLAN DE COMPTES - double-clic sur un compte

Dans la fiche d’'un compte, I'onglet Infos Perso. s’affiche si vous avez créé une rubrique personnalisée de compte.
Cet onglet présente les rubriques personnalisées de compte. Dans la colonne Valeur, en fonction du type de la
rubrique, vous pouvez saisir ou visualiser une information, cocher un statut.
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Les nouveautés des versions 17.0 et Evolution 10.0

Les barres d'actions

Votre logiciel Ciel dispose, en plus de la barre de navigation, d'une barre nommée barre d'actions. La barre d’actions
est une zone réservée qui apparait sous la barre des menus. Celle-ci est implémentée a toutes les fenétres sur
lesquelles plusieurs actions peuvent étre lancées. Elle est composée de groupes et boutons qui varient selon le
contexte.

Vous pouvez ainsi lancer de nombreux traitements sans quitter la fenétre en cours d'utilisation.

Vous pouvez ajouter des groupes personnalisés aux barres d’actions et y importer des taches de votre ancienne
barre d’outils ; la barre d’outils n’existant plus.

L'affichage

-

[
]

(1)

Ce bouton situé a co6té de I'onglet Accueil permet d’afficher toutes les fenétres ouvertes dans votre logiciel ainsi que
d’activer des options d’affichage sur la fenétre principale du logiciel.

+ La grille donne accés a un panneau de navigation.
Toutes les fenétres ouvertes dans le logiciel sont présentées dans un seul panneau sous forme de vignettes. Les

fenétres sont classées par catégorie.

o Vous pouvez également ouvrir et naviguer dans le panneau en utilisant le raccourci clavier <Ctrl> <Tab>.

» Lafleche permet d’accéder aux raccourcis des fenétres ouvertes dans le logiciel ainsi qu’aux options d’affichage.

m Accueil

Plan de comptes

Masquer le menu
Masquer la barre d'actions

Mode plein écran Fi1

Ces fonctions permettent d’adapter I'affichage de votre logiciel et sont particuliérement utiles lorsque vous avez un
petit écran.

1. Pour activer une fonction, sélectionnez-la dans le menu déroulant. Une coche apparait devant.

2. Pour désactiver, sélectionnez-la de nouveau. La coche disparait.

L'accueil
L’accueil est un onglet permanent dans lequel vous accédez a I'lntuiciel, a la sauvegarde et aux actions les plus
souvent utilisées dans votre logiciel.

od |, | D Accueil |

o0

@ ¥ & @ ) o 5 O * =

@3 Pointage
Mon bureau| Montableaude Mesétatset Mesactualités | Plande | Listedes Consulterun Immobilisations = e-Sauvegarde
bord statistiques comptes || écritures compte & Saisie kilométre | et crédits-bails
Intuiciel | Comptes |Ecritures. ] Immeobilisations ”Sauvegarde

Pour plus de détails sur les barres d’actions et leur personnalisation, reportez-vous au manuel Annexes,
chapitre La barre d’actions, accessible a partir de barre de navigation.
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Affichage des fenétres en arriere-plan
P Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - ENVIRONNEMENT - Confort - onglet Interface

Les fenétres en arriére-plan s’affichent en gris. Lorsque la case Griser les fenétres en arriére-plan est cochée,
toutes les fenétres ouvertes sont Iégérement grisées exceptée celle qui est en cours d'utilisation. Ainsi, la fenétre
active a une meilleure visibilité.

Enregistrement automatique des vues
P Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - ENVIRONNEMENT - Confort - onglet Interface

Lorsque l'option Enregistrer automatiquement les vues modifiées est cochée, le logiciel conserve la présentation
des listes a la suite de modifications (regroupements, filtres...).

Les actions flash
P Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - ENVIRONNEMENT - Confort - onglet Interface

L'option Proposer des actions flash permet d'activer I'accés rapide aux actions possibles sur un élément d'une
liste.

Lorsque cette option est activée, le bouton apparait automatiquement a la sélection d'un élément, dans les
listes concernées (plan de compte, pointage, lettrage, relances clients, liste des immobilisations, liste des modéles,
liste des cahiers).

Gestion du crédit-bail

Uniquement disponible dans Ciel Associations Evolution.

P Menu IMMOBILISATIONS - commande LISTE DES IMMOBILISATIONS

Le crédit-bail est une opération de location de biens mobiliers ou immobiliers qui donne au locataire la possibilité de
les acquérir a la fin du bail, moyennant un prix convenu a I'avance. Un crédit-bail est une opération de location et
c'est a son acquisition qu'il est considéré comme une immobilisation.

La liste des immobilisations a été modifiée et présente maintenant trois catégories : Toutes, Immobilisations et
Crédits-bails.

Cette liste présente en plus des immobilisations, tous les crédits-bails créés. De plus, & partir de celle-ci, vous
pouvez enregistrer 'acquisition du crédit-bail et le passer en immobilisation. Pour cela, vous disposez du bouton

Acquisition

credit-bail

P Menu IMMOBILISATIONS - commande ETATS IMMOBILISATIONS - CREDITS-BAILS

Vous disposez de deux nouveaux états spécifiques aux immobilisations en crédit-bail :

« Valeurs nettes des crédits-bails : vous obtenez un récapitulatif des valeurs nettes qui restent & amortir.

+ Engagements de crédit-bail : vous obtenez un récapitulatif des redevances payées et des redevances restant a
payer.

=/ Pour plus de détails sur les crédits-bails, reportez-vous a I'Aide (touche F1).
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Affichage des cumuls par mois
P Menu LISTES - commande PLAN DE COMPTE - onglet Soldes validés

L’onglet Soldes validés présent dans un compte récapitule les soldes validés sur plusieurs exercices : de N a N-10.
Ces soldes sont maintenant présentés mois par mois.

L'exercice N est déployé par défaut. Pour consulter les soldes d'un autre exercice, cliquez sur le bouton &,

Vous disposez des options Tout réduire et Tout déployer, accessibles via la fleche du bouton [Regroupement].

Balance comparative Na N -10
P Menu ETATS - commande BALANCE
Cet état permet de comparer sur différentes années, le solde de vos comptes a une période donnée.
Les cumuls sont toujours calculés par mois entier, méme si la période est précisée au jour.

Pour plus de détails, reportez-vous a I'Aide (touche F1).

Nouvelle option " Soldes N-1 au mois" dans des états

P Menu ETATS - commande BILAN SYNTHETIQUE ou COMPTES DE RESULTAT SYNTHETIQUE OU SOLDES INTERMEDIAIRES
DE GESTION

Vous pouvez maintenant inclure les soldes mensuels de I'exercice précédent dans les états Bilan synthétique,
Compte de résultat synthétique et Soldes Intermédiaires de Gestion. Pour cela, vous devez cochez I'option Soldes
N-1 au mois qui est proposée.

Gestion multi-analytique de niveau 1
b
Vous pouvez maintenant affecter plusieurs codes analytiques de niveau 1 a une écriture ou a un compte.

Pour cela, vous disposez de l'icone

> A partir d’'une zone de sélection du Code analytique - icone

située dans les zones de sélection d'un code analytique. Lorsque vous
cliguez dessus, vous pouvez alors affecter plusieurs codes analytiques et définir les différentes répartitions.

o Seules la saisie des A-nouveaux et la saisie cahier ne disposent pas de la gestion multi-analytique.

@ Pour plus de détails, reportez-vous a I'Aide (touche F1).
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Les nouveautés des versions 17.20 et Evolution 10.20

Télédéclaration : gestion de I'envoi a une 0.G.A.
Dans le cas ou vous avez adhéré a un Organisme de Gestion Agréée, vous avez maintenant la possibilité de
transmettre votre déclaration de TVA a votre O.G.A. Pour cela, vous devez renseigner les informations sur votre
O.G.A. dans les paramétres de la société puis indiquer lors de la télédéclaration que I'O.G.A est destinataire.

Paramétrage 0.G.A

P Menu DOSSIER - commandes PARAMETRES - SOCIETE, onglet O.G.A

[Coordonnées |[Compléments O GA. | Logos || Commentaire
- Coordonnées
Nom - | | N-agrément: | |
Adresse : | | Réfinteme:| |
| | Téléphone : | |
| | Portable : | |
CP Ville | || | Fax: | |
Pays: | France vl SIRET:| |
E-mail : | @
Site intemnet: | e

Certaines informations sont obligatoires sans quoi votre déclaration ne pourra étre transmise. Il s’agit
0 des renseignements suivants :

*le Nom,

« 'adresse, le code postal et la ville,

* le N°agrément,

« le numéro de SIRET.

Transmission a I'0.G.A
P Menu ETATS - commande DECLARATION DE TVA - TELEPROCEDURES TVA
Afin de transmettre votre déclaration a votre Organisme de Gestion Agréée (OGA), vous devez simplement cocher la
case Télétransmission OGA dans la seconde étape de I'assistant de la téléprocédure de TVA.

Déclaration de TVA du 01/01/2010 au 31/01/2010

- Informations

cadide™vA: [ | TvAspaer: 300,00
P
[ Cessionicessation d'activits

Date de redressement : E'] x.
Ref. Obligation fiscale : l:l

~ Liste des modes de réglement

Créer... Modifier... Su

Liste des modes de réglements # Vues _).ﬁ@ mv

rimer. Reste & payer : 300.00

| Type de rég Iement| Montant | MNombre deviremem| Compte bang ue| Intitulé du compte
0 He i >
i Siwvous avez adhéré a un Organisme de Gestion Agréé (OGA), vous avez |a possibilité de lui télétransmettre

votre déclaration de TVA en cochant I'option ci-dessous.

| I Télétransmission OGA
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Les nouveautés des versions 18.0 et Evolution 11.0

Intuiciel personnalisable
P Menu FENETRES - commande MON INTUICIEL

L’Intuiciel a évolué et vous donne la possibilité de le personnaliser.

L’Intuiciel est toujours composé du Bureau, des Tableaux de bord, des Etats et statistiques et des Actualités.

4 6e

Désormais, vous y accédez depuis les boutons de la barre d’actions

Votre Bureau, vos Etats et statistiques sont personnalisables. Le principe est d’ajouter les taches ou états que vous

utilisez le plus souvent. Pour accéder a la personnalisation, il suffit de cliquer sur le bouton

De plus, trois bureaux sont disponibles que vous organisez selon vos méthodes de travail. lls 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 clients, et un pour gérer uniquement vos piéces commerciales, ou encore uniquement vos
articles...

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

Insertion automatique

Avec votre logiciel Ciel, vous pouvez vous constituer une «bibliothéque» de phrases, formules, expressions... que
vous utilisez frequemment. Le logiciel se base sur ce glossaire pour faire les insertions automatiques.

Création d'une liste d'insertion automatique
P A partir d'une zone de texte (type Commentaire, Note, Observations), clic-droit commande INSERTION

AUTOMATIQUE - AFFICHER LA LISTE.

Cette fonction vous permet de créer une liste de mots, d'expressions, de formules, etc. que vous utilisez
régulierement. Si vous avez souvent recours a des termes précis, vous gagnez ainsi du temps en créant des
insertions automatiques et en évitant ainsi de les saisir a chaque fois.

Lors de vos saisies, le logiciel va proposer votre liste de terme au moment choisi dans les préférences, par exemple
apres 3 caractéres saisi. Il vous suffit alors de sélectionner I'entrée a insérer dans votre texte.

Automatisation de l'insertion
P Menu DOSSIER, commande OPTIONS - PREFERENCES puis dans le groupe Aide a la saisie

Afin que le logiciel vous propose la liste des insertions pendant les saisies de texte, vous devez cocher la case
Afficher la liste des propositions pendant la saisie et choisir a quel moment le logiciel doit proposer des mots.

Si vous n’activez pas cette préférence, vous pourrez toujours insérer du texte prédéfini en passant par le
o menu CONTEXTUEL (clic-droit), commande INSERTION AUTOMATIQUE.
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Correcteur orthographique

Vous disposez d’un correcteur orthographique qui peut étre utilisé dans toutes zones de texte de votre logiciel.

Activation de la vérification orthographique

P Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - groupe Aide a la saisie

Afin de pouvoir utiliser le correcteur orthographique, vous devez I'activer en cochant la case Vérifier 'orthographe.
Vous pouvez également définir les options de corrections.

Plus plus de détails, reportez-vous a I'Aide contextuelle (touche F1).

Vérification orthographique

Les

P Dans une zone de texte - menu CONTEXTUEL (clic-droit) - commande ORTHOGRAPHE

La vérification orthographique est disponible dans toutes les zones de texte. Lorsque vous étes en train de saisir du
texte, faites un clic-droit et choisissez la commande ORTHOGRAPHE.

Si vous étes dans une zone de texte de type Commentaire, Note... vous pouvez choisir le mot parmi ceux proposés
dans le menu CONTEXTUEL. L’autre possibilité est d’ouvrir la vérification compléete en sélectionnant la commande
VERIFIER TOUT.

Pour plus de détails sur la commande VERIFIER TOUT, reportez-vous a I'Aide contextuelle (touche <F1>).

options de corrections du menu Contextuel

Ajouter au dictionnaire
lgnorer partout
v Correction au cours de |la frappe
<l angue automatique>
Anglais UK
Anglais S

v Frangais

« Ajouter au dictionnaire : permet d’ajouter des mots que le logiciel ne connait pas.

» Ignorer partout : pour ne pas tenir compte d'un méme mot répété plusieurs fois dans le texte.

« Correction au cours de la frappe : si vous désactivez cette option en cliquant dessus, les mots mal orthogra-
phiés ne sont plus soulignés en rouge.

* Choix des langues
Ciel Compta Evolution est livré avec deux dictionnaires : frangais et anglais. Vous pouvez alors choisir la langue
en la sélectionnant. Avec I'option <Langue automatique>, le logiciel détecte la langue dans laquelle est votre
texte et utilise le dictionnaire approprié.

Aide a la saisie des Codes postaux et villes

P Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - groupe Aide a la saisie

Avec la préférence Code postaux et villes, le logiciel vous propose des codes postaux et villes lors de vos saisies.
Pour cela, vous devez cocher la case Activer 'aide a la saisie des codes postaux et villes.

Ainsi, lorsque vous saisirez les premiers caractéres d’'un code postal ou d’'une ville frangaise, une liste s’affichera
automatiquement et vous proposera les codes postaux et villes correspondants.

Plan comptable général 2010

P Menu DOSSIER - commande NOUVEAU
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Dans I'étape Choix du modéle de plan comptable, vous pouvez créer votre dossier a partir d'un modéle
notamment a partir du Plan Comptable Général 2010. Vous I'adapterez par la suite a vos besoins.

Saisie simplifiée des factures et avoirs

P Menu SAISIES - commande FACTURE/AVOIR CLIENT RAPIDE OU FACTURE/AVOIR FOURNISSEUR RAPIDE

P Menu SAISIES - commande FACTURE/AVOIR CLIENT ou FACTURE/AVOIR FOURNISSEUR

Vous avez la possibilité de saisir un avoir ou une facture dans les saisies guidées ou rapides. Le sens de I'écriture
varie selon la saisie que vous choisissez : un avoir ou une facture.

Dans les fenétres de saisies rapides ou guidées, vous disposez de deux options : Facture et Avoir. Il suffit de choisir
celle qui correspond a votre saisie.

Simplification des échanges de données avec votre expert-comptable
P A partir du menu ECHANGES

Le nouveau menu Echanges est destiné aux échanges d'écritures avec votre expert-comptable. A partir de ce
menu, VOus pouvez :

» échanger vos données avec votre expert-comptable via la Synchro compta ou I'import/export,
* importer ou exporter une Balance,

* envoyer le dossier de votre sociéte,

* saisir les coordonnées de votre expert-comptable,

» consulter I'historique des imports/exports.

Enfin, vous disposez de deux nouveaux formats d’'import/export : le format d’export Cegid PGl et les formats d’import
et d’export Sage Petites Entreprises.

Intégration de la norme SEPA
P Menu LISTES - commande PLAN DE COMPTES

L’identification bancaire a été adaptée pour répondre a la norme SEPA (Single Euro Payments Area). Les relevés
d’identité bancaire a la norme SEPA sont composés d’un code IBAN et d’'un code BIC.

Vous les renseignez dans les comptes de banque au niveau de I'onglet Banque.

Gestion multi-analytique de niveau 1

P Menu SAISIES - RELEVE BANCAIRE

P Menu LISTES - REGLES D’AFFECTATION RELEVE

Vous pouvez maintenant affecter plusieurs codes analytiques de niveau 1 a une écriture ou a un compte dans les
saisie de relevé bancaire et dans la création d’une régle d’affectation relevé.

Pour cela, vous disposez de l'icone “‘:g située dans les zones de sélection d'un code analytique. Lorsque vous
cliquez dessus, vous pouvez alors affecter plusieurs codes analytiques et définir les différentes répartitions.

Pour plus de détails, reportez-vous a I'Aide (touche F1).

Ecritures de redevances de crédit-bail
UNIQUEMENT DISPONIBLE DANS CIEL ASSOCIATIONS EVOLUTION.

Les écritures de redevances de crédit-bail sont maintenant gérées dans Ciel Compta.
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Dans la fiche d'un crédit-bail

P Menu IMMOBILISATIONS - commande LISTE DES IMMOBILISATIONS

Au niveau de I'onglet Crédit-bail, vous devez renseigner la zone Total des redevances HT et le Taux de TVA
applicable aux redevances.

Dans le tableau, les redevances sont alors calculées automatiquement selon la durée et périodicité que vous avez
indiquées ainsi que du taux de TVA.

La comptabilisation des écritures de redevances se détermine dans I'onglet Enregistrement. Cet onglet se compose
de deux parties.

+ Dans la partie Options d’enregistrement, vous définissez le déclenchement de I'enregistrement des écritures.

» Dans la partie Enregistrement d’une redevance, vous définissez les criteres comptables de I'enregistrement.

Enregistrement des écritures de redevances

P Menu SAISIES - commande ENREGISTRER LES ABONNEMENTS

Pour enregistrer définitivement en comptabilité les écritures de redevances, vous devez passer par la commande
ENREGISTRER LES ABONNEMENTS.

Les écritures fonctionnent comme des abonnements et une fois enregistrées, vous les retrouverez dans la liste des
écritures.

Comptes exonérés de TVA
P Menu LISTES - commande PLAN DE COMPTES

Dans les comptes de type Client, Fournisseur, Charges et Produits, vous disposez de la nouvelle option Exonéré de
TVA.

En cochant cette case, la TVA ne sera pas calculée sur le compte en question.

Création de dossier a partir d'une société existante
P Menu DOSSIER - commande NOUVEAU

Vous pouvez créer votre dossier a partir d'une société existante. Pour cela, dans I'étape Choix du modéle de plan
comptable, sélectionnez <Partir d’'un dossier existant>.

Cette fonction est utile lorsque vous gérez plusieurs sociétés.

Cette création permet de récupérer d’'un dossier existant les parameétres et réglages comptables, les coordonnées de
I'expert-comptable et de I'O.G.A,, la gestion des mots de passe, etc. Ceci vous évitera de les re-saisir dans la
nouvelle société.

Plus plus de détails, reportez-vous a I'Aide contextuelle (touche F1).

Ciel Business Mobile
P Menu DOSSIER - commande CIEL BUSINESS MOBILE

Cette commande permet de publier vos données sur votre iPhone dans I'application Ciel Business Mobile. Cette
application, téléchargeable sur I’AppleStore, s’installe sur votre iPhone et vous permet de consulter des données
comptables et des données de gestion (sous forme de graphiques, soldes, divers indicateurs...).

Le principe est simple. Les données stockées sur votre ordinateur sont envoyées a une plateforme web qui recoit,
stocke, puis publie ces données sur le web. Ces données seront ensuite visibles dans I'application Ciel Business
Mobile depuis votre iPhone.

Pour pouvoir consulter vos données depuis cette application, vous devez avoir souscrit au service Ciel Business
Mobile. C’est ce service qui autorise I'envoi des données depuis votre logiciel Ciel.

= Pour plus d’informations concernant le service Ciel Business Mobile, nous vous invitons a consulter le site
Internet Ciel http://www.ciel.com/.

65



L’historique des nouveautés

Les nouveautés des versions19.0 et Evolution 12.0

Accueil Ciel

[ ]
» Bouton “<cU=l e |a barre d’actions

Apreés linstallation rapide de votre logiciel, vous accédez a la nouvelle page d’accueil Ciel. Elle se présente comme
I'Intuiciel sous forme d’ellipse avec des boutons vous permettant de découvrir rapidement votre logiciel et de com-
mencer a travailler :

+ J’entre dans l'univers Ciel : vous permet de découvrir Ciel & travers une vidéo de présentation.

+ Je découvre mon logiciel : vous permet de voir une démonstration des principales fonctionnalités de votre logi-
ciel.

» Je consulte mon manuel de découverte : vous permet d’accéder au manuel de découverte au format pdf.

» Je prends connaissance des nouveautés : vous permet de parcourir le guide des mises a jour de votre logiciel
au format pdf.

+ J’ouvre la société exemple : vous permet de découvrir votre logiciel avec la société Exemple.
» Je crée mon dossier : vous permet de créer directement votre dossier.

+ J’ouvre mon dossier : vous permet d’ouvrir le ou les dossiers déja créés.

Mon Compte Ciel

P Bouton [Mon Compte Ciel] au centre du bureau;
ou au dessus de la zone Trouvtoo dans la barre des menus.

Mon Compte Ciel
Le bouton Fr—————— vous permet d'accéder directement a certaines rubriques du site Internet 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 Iégislations
etc.) ainsi que les mises a jour a télécharger. Enfin, vous avez les numéros de I'assistance.

o Vous devez disposer d’'une connexion Internet pour que ce bouton fonctionne.

Vous pouvez accédez a tout moment a votre Compte Ciel pendant que vous travaillez dans votre logiciel. En effet,

e LT

un autre bouton LS
Trouvtoo.

Z0 a été placé dans la barre des menus en haut a droite au dessus de la zone

Amélioration de l'intuiciel

P Menu FENETRES - commande MON INTUICIEL

L’intuiciel est composé des onglets : Mon bureau, accessible depuis I'icbne O ; Mon tableau de bord,

Oy
accessible depuis I'icone " ; et Mes états statistiques, accessible depuis I'icone @ situés dans la barre
d’actions.

Le bouton [Mon Compte Ciel] a été ajouté dans la partie Mon bureau.
Vous disposez de nouvelles fonctions qui vous aident a personnaliser votre Intuiciel :

+ Renommer des taches, groupe de taches ou encore des états et groupe d'états par un double-clic.
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» Supprimer des taches, groupe de taches ou encore des états par glisser-déposer.
* Annuler vos derniéres modifications.

Dans la partie Mon tableau de bord, au niveau des graphiques, vous disposez de nouvelles icnes vous

permettant de changer de vue W Les deux icones permettent respectivement d’afficher le graphique
sous forme de barres et sous forme de secteurs. La troisiéme icone permet d’afficher ou de masquer les légendes du
graphique. Lorsque vous passez votre souris sur le graphique, les valeurs de celui-ci s’affichent.

Choix du code de lettrage

P Menu LISTES - commande PLAN DE COMPTES - Onglet Options

Vous disposez d’'une nouvelle option Demander qui va vous permettre de saisir votre prochain code de lettrage
pendant le lettrage manuel.

3. Dans 'onglet Options, cochez I'option Demander dans la zone Lettrage/pointage.

4. Lors du lettrage manuel de ce compte, le code de lettrage vous sera demandé.

Solde évolutif

P Menu TRAITEMENT - commande CONSULTATION

P Menu TRAITEMENT - commande POINTAGE MANUEL

P Menu TRAITEMENT - commande POINTAGE AUTOMATIQUE

P Menu TRAITEMENT - commande RAPPROCHEMENT BANCAIRE

P Menu TRAITEMENT - commande TRAVAIL SUR UN COMPTE

Dans les fenétres de consultation des comptes et de pointage des écritures, la nouvelle colonne Solde évolutif vous
indique le solde lignes aprés lignes. Ainsi, vous pouvez repérer rapidement des erreurs de pointage.

Modification de I'historique des archives
P Menu DIVERS - commande HISTORIQUE DES ARCHIVES

L’historique des archives DGFiP vous permettant de consulter vos archives a été renommé et modifié. Vous accédez
a toutes les archives a partir de la commande HISTORIQUE DES ARCHIVES.

Dossier cléturé
Les dossiers cloturés sont désormais consultables depuis le menu DIVERS - commande HISTORIQUE DES ARCHIVES.

Modification de 'ouverture d'un dossier
» Menu DOSSIER - commande OUVRIR

La fenétre d'ouverture d'un dossier a été simplifiée.

»  Pour ouvrir un dossier, cliquez sur son nom.

» Lorsque votre dossier n'est pas proposé, cliquez sur la fonction Choisir le dossier manuellement située en bas
de la fenétre afin de sélectionner directement sur votre ordinateur le dossier a ouvrir.

»  Pour récupérer un dossier d'une ancienne version, vous devez cliquer sur La fonction Récupérer un dossier
d'une ancienne version située en bas de la fenétre.

Vous accédez a d'autres options lorsque vous faites un clic-droit dans la fenétre. Celles-ci vous sont

détaillées dans I'Aide (touche F1).
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Déclaration de TVA

Assistant de déclaration de TVA

P Menu ETATS - commande DECLARATION DE TVA - ASSISTANT

Cet assistant n’est désormais plus visible dans le menu ETAT si vous avez adhéré au service de télédéclaration de la
DGFiP.

Pour plus de détails, reportez-vous au manuel de référence accessible depuis le menu AIDE.

Téléprocédure TVA

P Menu ETATS - commande DECLARATION DE TVA - TELEPROCEDURES TVA

L’assistant Téléprocédures TVA va vous permettre de télédéclarer votre TVA a la DGFiP, si vous avez
précédemment adhéré au service de télédéclaration de la DGFiP et souscrit a Ciel directDéclaration TVA.

Vous pouvez également retransmettre la derniére déclaration ou visualiser une déclaration

Pour plus de détails, reportez-vous a la partie Télédéclaration de TVA du MANUEL DE REFERENCE accessible
depuis le menu AIDE.

Consulter plusieurs comptes
P Menu LISTES - commande PLAN DE COMPTES - bouton [Consulter le compte]

Vous pouvez désormais consulter plusieurs comptes a la fois.
1. Pour cela, choisissez un compte a consulter dans le plan de comptes.

2. Sans fermer le compte que vous consultiez précédemment, revenez sur le plan de compte et sélectionnez un
autre compte.

Vous pouvez alors naviguer d'un compte a l'autre en cliquant sur les onglets correspondants.

Emprunts

Vous pouvez désormais saisir des emprunts et effectuer des simulations d’emprunts. Ce qui vous permet de suivre
I’évolution de la dette contractée et d’enregistrer automatiquement vos écritures d’échéances d’emprunt. A partir de
la liste des emprunts, vous pouvez créer, modifier, supprimer, simuler, consulter un emprunt.

Liste des emprunts

P Menu LISTES - commande EMPRUNTS

Dans la liste des emprunts, vous disposez des boutons suivants:

*  [Simuler un emprunt] : le principe est le méme que la création d'un emprunt a taux fixe mais sans 'onglet Comp-
tabilité ; les échéances n'étant pas comptabilisées dans ce cas.

» [Passer en emprunt actif] : vous pouvez a tout moment rendre une simulation d’emprunt active.

» [Consulter] : vous pouvez consulter les écritures d’emprunt.

+ [Réalisation d’emprunt] : permet d’enregistrer 'emprunt et de passer 'opération de recette.

* [Remboursement d’emprunt] : permet de générer une écriture de dépense afin de rembourser I'emprunt soit tota-
lement soit partiellement.

+ [Frais de dossier] : permet de saisir les dépenses de frais de dossier relatifs a I'emprunt.
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Créer un emprunt

P Menu LISTES - commande EMPRUNTS - Bouton [Créer]

Une fenétre vous propose deux options a cocher :

¢ Je souhaite créer un emprunt a taux fixe avec des remboursements constants,
* Je souhaite créer un autre type d’emprunt.
Dans un emprunt a taux fixe, le tableau d'amortissement est calculé automatiquement. Et, dans un

autre type d’emprunt, le tableau d'amortissement doit étre saisi manuellement et reste modifiable.

Pour plus de détails, reportez-vous au MANUEL DE REFERENCE accessible depuis le menu AIDE.

Multi sélection de codes analytiques
P Menu LISTES - commande CODES ANALYTIQUES

Vous pouvez désormais sélectionner plusieurs codes analytiques a la fois lorsque vous cliquez sur le bouton
[Ajouter] dans I'onglet Répartition.

Calcul de la trésorerie prévisionnelle
P Menu DIVERS - commande TRESORERIE PREVISIONNELLE

Uniquement dans Ciel Compta Evolution

Vous pouvez calculer les remboursement d’emprunts en tenant compte des dates d’échéance. Les simulations
d’emprunts peuvent aussi étre prises en compte dans le calcul.

1. Pour cela, positionnez le curseur de votre souris sur la ligne Remboursement d'emprunts et sur la colonne cor-

respondante.
Calculer les
. échéances A Lz
2. Cliquez sur le bouton . Vous pouvez aussi utiliser la commande Calculer les échéances du menu

Contextuel (clic droit).

Les autres colonnes sont complétées automatiquement en fonction des dates des échéances d'emprunt.

Afficher le détail de |'état Soldes intermédiaires de gestion

P Menu Etats - commande SOLDES INTERMEDIAIRES DE GESTION

Vous pouvez désormais éditer I'état Solde intermédiaire de gestion avec I'option Détail des comptes.

Amélioration de la purge
P Menu TRAITEMENT - commande PURGE.

L’option Tous les budgets a été ajoutée aux traitements de la purge. Lors du lancement de la purge des écritures, si
vous cochez I'option Toutes les écritures, par défaut les zones Rapprochement bancaire et Déclaration de TVA
sont également cochées et grisées.

Référence d'obligation fiscale
P Menu DOSSIER - commande PARAMETRES TVA - Onglet Téléprocédures TVA

Désormais, vous renseignez la référence d’obligation fiscale dans I'onglet Téléprocédures TVA des PARAMETRES
TVA du menu DossIER. Cette référence doit commencer par «TVA» suivie d’'un a trois chiffres.
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Association de comptes
P Menu LISTES - commande PLAN DE COMPTE - Comptes clients/fournisseurs - Onglet Options

» Dans un compte fournisseur, vous pouvez désormais définir un compte de charges associé a ce compte four-
nisseur.

+ Dans un compte client, vous pouvez désormais définir un compte de produits associé a ce compte client.

Pour cela, renseignez la zone Compte de charges ou Compte de produits de I'onglet Options.

FlashCode et QR-Code

P Menu DOSSIER - commande OPTIONS - ETATS PARAMETRABLES

Vous pouvez créer des flashCode dans vos états.

Les flashCode et QRCode sont des codes barres se présentant sous la forme de pictogrammes. Ces codes barres
sont lus par des téléphones mobiles équipés d'un lecteur flashCode. La lecture de ce type de code barres peut
permettre a vos clients de se connecter a votre site internet, d'enregistrer votre adresse e-mail dans ses contacts,
etc.

Dans les états paramétrables, vous devez créer un état de type Dessin puis effectuer les actions suivantes:
. s . abl

+ Dessiner le code barre a 'aide de I'outil .

+ Dans la fenétre Valeurs a utiliser qui s’ouvre automatiquement, définir le contenu du code barre en cliquant sur
l'icdne [R]. Par exemple, vous pouvez choisir la rubrique Site internet dans le répertoire Société.
L'information renseignée dans la rubrique est récupérée. Dans notre exemple, il s’agit de I'adresse du site inter-
net de la société saisie dans les parameétres (Menu DOSSIER, commande PARAMETRES - SOCIETE).

« Définir que I'objet dessiné est un code barre de type QR-code. A gauche de la fenétre, dans I'onglet Objets, cli-
quez sur la ligne Code barre. Dans la fenétre qui s’ouvre, cochez I'option Cet objet s’affiche sous forme de
code a barres puis sélectionnez le type QR-code.

Détail du calcul des formules des états fiscaux
P Menu ETATS - commande ETATS FISCAUX - Apercu

Dans la barre d’actions de I'apergu des états fiscaux, un nouveau bouton [Voir les zones cliquables] vous permet de
voir les zones cliquables, celles-ci s’affichent en bleu dans I'apergu. Si vous cliquez sur ces zones, vous accédez au
détail du calcul du montant.
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Les nouveautés des versions 20.0 et Evolution 13.0

TVA

Les parametres TVA

P Menu DOSSIER - commande PARAMETRES - TVA

Votre logiciel vous permet maintenant de gérer I'avis d’acompte 3514, spécifique au régime simplifié.

Vous pouvez définir tous les comptes ou racines de compte qui mouvementent chaque rubrique de I'avis d’acompte
3514, en plus de ceux de la déclaration annuelle CA12.

Si vous étes en régime simplifié, deux options ont été ajoutées dans I'onglet Etat TVA : Avis d'acompte 3514 et
Déclaration annuelle CA12. Vous devez sélectionner I'option correspondant au formulaire que vous voulez

paramétrer.

d'acompte 3514, les comptes ou racines de compte que vous définissez sont valables pour les deux

@ Pour les rubriques qui sont présentes aussi bien dans la déclaration annuelle CA12 que dans l'avis
formulaires.

L'assistant de TVA

P Menu TRAITEMENTS - commande TVA

L’assistant de TVA a été révisé et enrichi.

Selon votre cas de figure (régime de TVA, souscription ou non a la télédéclaration), cet assistant permet de
visualiser et d'éditer les états préparatoires de TVA ou de télédéclarer sa TVA. Il permet aussi d’enregistrer en
comptabilité les écritures de TVA et de consulter la liste de toutes les déclarations de TVA générées.

En régime simplifié, 'assistant de TVA vous permet également de gérer I'acompte de TVA par trimestre. Vous y
accédez par le menu TRAITEMENTS - commande TVA - TVA TRIMESTRIELLE.

Pour plus de détails, reportez-vous a I'Aide en appuyant sur la touche <F1> sur la fenétre de I'assistant de TVA.

Sauvegarde DGFiP

Dans le cadre de la loi DGFiP de contrdle des comptabilités informatisées, toute entreprise qui gére sa comptabilité
sur un systéme informatique est dans 'obligation de sauvegarder ses données de comptabilité et de gestion sur les

trois exercices passés.

Ces sauvegardes pourront étre demandées lors d'un contrdle fiscal. En cas de manquement a cette
obligation, vous vous exposez a des pénalités financieres.

Vérification de la conformité de vos sauvegardes
4 Menu TRAITEMENTS - commande CONFORMITE SAUVEGARDE DGFIP

Un nouvel assistant vous permet de vérifier la conformité de vos sauvegardes sur les trois exercices antérieurs a
I'exercice courant.

1. Cliquez sur le bouton [Suivant] pour lancer le traitement. Le logiciel vérifie la conformité des sauvegardes exis-
tantes.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, il y a deux possibilités :
* siune coche verte apparait, cela signifie que la sauvegarde est conforme.

* si une croix rouge apparait, la sauvegarde n'est pas conforme ou le logiciel n'a pas trouvé le fichier de sauve-

garde correspondant a l'exercice concerné. Dans ce cas, cliquez sur l'icone o pour définir I'emplacement de la
sauvegarde de I'exercice concerné. Indiquez le format de la sauvegarde.

3. Cliquez sur le bouton [Générer] pour lancer les sauvegardes DGFiP des exercices non conformes.
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Consultation des sauvegardes DGFiP

P Menu TRAITEMENTS - commande CONSULTATION SAUVEGARDE DGFIP

Vous pouvez, a partir de cette commande, visualiser toutes les sauvegardes DGFiP générées. Les sauvegardes
DGFiP sont classées chronologiquement par exercice.

Vous pouvez les consulter, les enregistrer ou les envoyer par e-mail.

Pour plus de détails, reportez-vous a 'Aide par la touche <F1>.

La cloture d'exercice et la sauvegarde DGFiP

P Menu TRAITEMENTS - commande FIN D’EXERCICE - TOP CLOTURE ou CLOTURE

L'étape Sauvegarde DGFiP vous permet de sauvegarder directement toutes les données et piéces comptables
Iégales et obligatoires.

Votre logiciel sauvegarde automatiquement tous les éléments de comptabilité qui seront accessibles par la suite via
le menu TRAITEMENTS - commande CONSULTATION SAUVEGARDE DGFIP.

Par mesure de sécurité, vous pouvez faire une sauvegarde sur un support externe (clé USB, CD-Rom, disque dur

externe...). Pour cela, cliquez sur l'icbne A afin de définir I'emplacement de la sauvegarde.

wWindows™ 8

Si vous travaillez sous le systéeme d’exploitation Windows™ 8, votre logiciel présente quelques spécificités.

+ L’ergonomie de votre logiciel s’apparente a celle de I'environnement Windows™ 8 (absence de dégradés et de
fonds, bords carrés....).

* Vous disposez du mode tactile, que vous pouvez activer ou désactiver via le bouton [Accueil].

m Accueil H
@l Accueil

Masquer le menu

Masquer la barre d'actions
Mode plein écran F11
Mode tactile

Afficher |a liste des fenétres  Cirl+Tab

« En mode personnalisation de I'intuiciel, vous pouvez en plus changer la couleur des taches du bureau ainsi que
les agrandir ou les réduire.

Compte d'attente
P Menu DOSSIER - commande PARAMETRES - COMPTABILITE

Dans 'onglet Racine/Défauts, vous pouvez choisir un compte d’attente a utiliser par défaut . Ce compte d’attente est
utilisé pour équilibrer automatiquement une écriture en cours de saisie.

Enregistrement des écritures en cours

P Menu SAISIES - commande FACTURE/AVOIR CLIENT RAPIDE et FACTURE/AVOIR FOURNISSEUR RAPIDE.

P Menu SAISIES - commande FACTURE/AVOIR CLIENT et FACTURE/AVOIR FOURNISSEUR.
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P Menu SAISIES - commande PAIEMENT et ENCAISSEMENT.

Le bouton [Fermer] permet de fermer la grille de saisie tout en ayant maintenant la possibilité de sauvegarder
I’écriture en cours.

Lorsque vous cliquez sur ce bouton, un message propose de sauvegarder les modifications. Cliquez sur le bouton
[Non] si vous voulez vraiment annuler la saisie de I'écriture.

A l'inverse, cliquez sur le bouton [Oui]. Si vous n’avez pas fini votre saisie, il vous sera alors demandé de compléter
les zones obligatoires.

Equilibrage automatique des écritures en cours
> Menu SAISIES - commande SAISIE STANDARD et SAISIE AU KILOMETRE

Vous pouvez enregistrer une écriture a tout moment que la saisie soit terminée ou non.

Dans la grille de saisie standard ou de saisie au kilomeétre, cliquez sur le bouton [Enregistrer] ou sur le bouton
[Fermer] situé en haut de la fenétre.

Lorsque vous n’avez pas fini la saisie, un message vous indique que I'écriture n’est pas équilibrée et vous propose
d’enregistrer la différence dans un compte d’attente. Cliquez alors sur le bouton [Oui].

0 Le compte d’attente utilisé est celui défini dans les paramétres comptabilité, par défaut le compte
471000.

Pour reprendre la saisie, il vous suffira d’ouvrir I'écriture a partir de la liste des écritures puis de remplacer le compte
d’attente par le compte qui doit normalement servir a équilibrer les lignes.

Longueur du libellé des journaux et comptes

P Menu LISTES - commande JOURNAUX - bouton [Créer] ou [Modifier].

P Menu LISTES - commande PLAN DE COMPTES - bouton [Créer] ou [Modifier].

La longueur du libellé d’'un journal ou d’'un compte est augmentée a 40 caracteres.

Concrétement, dans la fiche d’un journal ou d’'un compte, vous pouvez maintenant saisir jusqu’a 40 caractéres dans
la zone Intitulé.

LOﬂgUGUF des codes journaux
P Menu DOSSIER - commande PARAMETRES - COMPTABILITE - bouton [Modifier les réglages comptal.
La longueur des codes journaux peut se définir sur 8 caractéres maximum.
Pour choisir le nombre de caractéres des codes journaux :

1. Dans les paramétres comptabilité, au niveau de I'onglet Racines/Défauts, cliquez sur le bouton [Modifier les
réglages comptal.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, faites un clic-droit et choisissez la commande MODE AVANCE.

Dans la zone Longueur des codes journaux, sélectionnez 8 puis cliquez sur le bouton [OK].
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Les nouveautés des versions Millésime 20.10, Evolution
13.10, Ciel Up To Experts 20.10

Création d'un dossier a partir d'un modele Sage Production Experts

P Menu DOSSIER - commande MODELE SAGE PRODUCTION EXPERTS.

Cette commande est également accessible dans I'’Accueil, bouton [Je créé mon dossier a partir d'un
o modele Sage Production Experts].

Cette commande permet de créer un nouveau dossier a partir d'un modéle issu du logiciel Sage Production Experts.
C'est votre expert-comptable qui vous transmet ce modéle contenant vos comptes, journaux et écritures.

Les données du fichier seront automatiquement copiées dans le nouveau dossier.

@ Pour plus de détails sur cette méthode de création, reportez-vous a I’Aide du logiciel accessible par la touche
<F1>.

Nouveau paramétrage pour le mode d'échanges des écritures

A la création du dossier

Dans I'étape Paramétres, la question Votre expert-comptable utilise-t-il Sage Production Experts ? permet de
déterminer votre mode d’échanges.

Le mode d'échanges correspondant a votre réponse est automatiquement activé dans votre logiciel. Si vous
répondez par :

* Oui: le mode d'échange est Sage Production Expert.

* Non ou Je ne sais pas : le mode d'échange est I'import/export.

o Vous pouvez modifier ce mode par la suite dans I'onglet Echanges Expert des paramétres comptabilité.

Dans les parametres comptabilité

P Menu DOSSIER - commande PARAMETRES - COMPTABILITE

Dans les paramétres comptabilité, le nouvel onglet Echanges Expert vous permet de choisir le type d'échanges
avec votre expert-comptable.

Au préalable, renseignez-vous auprés de votre expert-comptable ou tiers pour connaitre le mode
o d'échanges a utiliser.

Sélectionnez l'option correspondant & votre cas :
+ Je souhaite échanger avec mon expert-comptable qui utilise Sage Production Experts via un fichier

dédié.

o Cette option est indisponible dans Ciel Compta Millésime.

Votre expert-comptable utilise le logiciel Sage Production Experts.
+ Je souhaite échanger avec mon expert-comptable par import/export.

Votre expert-comptable utilise un logiciel Ciel ou un logiciel de comptabilité d'un autre éditeur (EBP, Sage 30 et
100, Sage Petites Entreprises, Cote Ouest, Gestimum...).
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» Je souhaite utiliser un autre mode d'échanges.

o Cette option est indisponible dans Ciel Compta - Ciel Up To Experts.

Il s’agit dans ce cas d’échanger des données par la synchro compta. La synchro compta facilite les échanges de
données comptables entre I'expert-comptable et son client.

L'envoi et la réception des écritures via Sage Production Experts

Indisponible dans Ciel Compta Millésime.

P Menu ECHANGES - commandes ENVOYER A MON EXPERT et RECEVOIR DE MON EXPERT.

Si vous travaillez dans Ciel Compta Evolution et que vous gérez une comptabilité multidevises, ces
o commandes sont indisponibles.

Envoyer des écritures a mon expert
A l'aide de la nouvelle commande ENVOYER A MON EXPERT, vous créez un fichier contenant les écritures du mois et

qui est compatible avec le logiciel de votre expert-comptable Sage Production Experts.

Il est impossible d'envoyer des écritures en cours de saisie ou en simulation. Il conviendra de les
supprimer ou de les enregistrer en brouillard.

Il est impossible de créer, modifier ou supprimer des écritures avant la date du dernier envoi.

Le lettrage des écritures n'est pas autorisé durant la phase d'échanges, c'est-a-dire a partir du moment
que vous avez génére le fichier des écritures jusqu'a la prochaine intégration des écritures envoyé par
votre expert-comptable.

A la fin de ce traitement, il vous restera a envoyer votre fichier a votre expert-comptable par le moyen de votre choix
(email, sur un support envoyé par courrier...).

Recevoir des écritures de mon expert

Une fois que votre expert-comptable a traité votre fichier d'écritures dans Sage Production Experts, il vous le renvoie.
Vous devez alors l'intégrer dans votre comptabilité. Pour cela, il vous suffit d’utiliser la nouvelle commande RECEVOIR
DE MON EXPERT dans le menu ECHANGES.

Toutes les saisies, modifications et suppressions réalisées par votre expert-comptable vont étre intégrées dans votre

dossier.

o A la fin de ce traitement, le lettrage est de nouveau autorisé pour les écritures échangées.

Pour plus de détails, reportez-vous a I'Aide accessible par la touche <F1>.

L'import et I'export des écritures

Si vous avez opté pour un mode d'échanges via Sage Production Experts, vous pouvez également procéder a
'import et a I'export de vos écritures.

P Menu ECHANGES - commande IMPORTER DES ECRITURES

Au lancement de cette commande, un message vous demande si vous avez regu un fichier au format Ciel, c'est-a-
dire un fichier .txt nommé par défaut RImport ou Ximport.

Si vous répondez par :
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* Oui, sélectionnez le fichier a I'emplacement ou vous I'avez stocké puis cliquez sur le bouton [Ouvrir].

* Non, la fenétre Liste des formats d’import s’affiche et vous présente les formats d’'import prédéfinis correspon-
dants aux différents logiciels. Choisissez alors le format d'importation en fonction du logiciel dans lequel vos écri-
tures ont été générées puis cliquez sur le bouton [OK].

P Menu ECHANGES - commande EXPORTER DES ECRITURES
Au lancement de la commande EXPORTER DES ECRITURES, un message vous demande si vous souhaitez exporter un
fichier au format Ciel, c'est-a-dire un fichier .txt, nommé par défaut Rimport ou XIimport.
Si vous répondez par :

» Oui: la fenétre Génération des écritures s'affiche si les réglages d'export n'ont pas été défini. Une fois ces
réglages validés, la fenétre Export d'écritures s'ouvre.

* Non, la fenétre Export écriture autre Expert s’affiche et vous présente les formats d’'import prédéfinis corres-
pondants a différents logiciels. Choisissez alors le format en fonction du logiciel dans lequel vos écritures seront
intégrées puis cliquez sur le bouton [Fichier] ou [Email].

Définissez les critéeres de sélection des écritures puis cliquez sur le bouton [OK].
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Les nouveautés des versions 21.0 et Evolution 14.0

Assistant de création de dossier
P Menu DOSSIER - commande NOUVEAU

La création de votre dossier est simplifiée. En seulement deux étapes, votre dossier est créé et vous pouvez
commencer a travailler.

Avant la création de votre dossier, si vous avez procédé au référencement de votre logiciel, toutes les
o coordonnées de votre société saisies seront automatiquement reportées dans les parametres société.

Dans la premiére étape de 'assistant, vous indiquez vos dates d’exercices comptable et vos paramétres de TVA.

Dans la seconde étape de I'assistant, vous renseignez les informations concernant votre monnaie et si vous
souhaitez protéger votre dossier par un mot de passe.

Pour plus de détails sur la création de votre dossier, reportez-vous au manuel de référence ou a l'aide (F1).

Bureau de réglages

o
Réaglages

P A partir de la barre d’actions - bouton

Un bureau de réglages, accessible depuis la page d’accueil de votre logiciel, vous permet d’effectuer le paramétrage
de vos préférences, votre comptabilité, votre TVA et votre activité.

Ce bureau de réglages est composé de trois tuiles contenant des liens. Ce sont des raccourcis vous permettant
d’accéder aux fonctions utilisées le plus souvent.

Par défaut, le bureau de réglages s’affiche automatiquement aprés la création de votre dossier.

=/ Pour plus de détails sur le bureau de réglages, reportez-vous au manuel de référence ou a l'aide (F1).

Mode tactile
B Accueil pn{

P A partir de la barre d’actions - onglet - Mode tactile

Si vous travaillez sur un écran tactile ou sur une tablette sous Windows™ 8, vous disposez d’'un mode tactile vous
permettant de naviguer aisément avec le bout du doigt dans votre logiciel.

1. Cliquez sur l'icone P"i de I'onglet [Accueil].
2. Dans la liste déroulante qui s’affiche, sélectionnez 'option Mode tactile.

L’activation de ce mode permet d’aérer les boutons de la barre d’actions, d’espacer les icbnes, les éléments de la
palette et le zoom afin de naviguer plus facilement avec le doigt dans votre logiciel.

Vous pouvez avec votre doigt :

» défiler horizontalement et verticalement dans I'Intuiciel et dans toutes les listes,
+ glisser-déposer une tache en mode personnalisation de votre bureau,

» augmenter ou diminuer le zoom dans les listes, les apercus des états ou les images de votre logiciel.

=/ Pour plus de détails sur le mode tactile, reportez-vous au manuel de référence ou a I'aide (F1).
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Export provisoire des écritures
4 Menu TRAITEMENTS - commande VERIFICATION COMPTABLE DGFIP - EXPORT PROVISOIRE DES ECRITURES

En cas de controle de la DGFiP en cours d’année, vous pouvez désormais générer un fichier d’écritures comptables
provisoire.

@ Avant de lancer ce traitement, vous devez obligatoirement valider les écritures sur la période définie.

Pour plus de détails sur I'export provisoire des écritures, reportez-vous au manuel de référence accessible
depuis le menu AIDE ou a l'aide (F1).

©Copyright 2014 Sage activité Ciel
Ciel Compta Millésime, Evolution, Ciel Up To Experts - Guide des mises a jour - Réf. : MAJ WKE 21.10/ 14.10 - 10.14.
La détention de ce manuel n’'atteste pas la propriété d’'une licence d'utilisation du logiciel.
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