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Cheére Cliente, Cher Client,

Nous sommes heureux de vous compter parmi nos nouveaux clients.

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

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

Bien cordialement,

L'équipe Ciel.

Sage
Société par Actions Simplifiée au capital social de 500.000 euros
Siege social : le Colisée 11, 10 rue Fructidor 75834 Paris Cedex 17
RCS Paris 313 966 129
La société Sage est locataire-gérant des sociétés Sage FDC et Ciel. Code APE 5829C
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Documentation

Conventions utilisées dans la documentation

Utilisation de la souris

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

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

Les symboles du manuel

Symbole Fonction
- indique I’acces a une fonctionnalité : est suivi du MENU a ouvrir puis de la COMMANDE a
activer.
d attire votre attention sur un point particulier.
® renvoie a une autre source d’information, telle que I'aide.

Les informations de derniere minute

Une fenétre s'affiche automatiquement au démarrage de 1'application et présente les nouveautés de la

version et des informations de derniére minute.

Par la suite, vous pourrez l'ouvrir depuis le menu AIDE, commande INFORMATIONS DE DERNIERE MINUTE.

La formation Flash

Des séquences vidéos vous présentent les principales fonctionnalités du logiciel. Pour consulter la

formation Flash, vous avez deux possibilités :

A partir du CD-Rom, cliquez sur l'option Suivre la formation flash.

A partir de votre logiciel, cliquez sur le menu AIDE puis sélectionnez FORMATION FLASH.

Dans les deux cas, la formation est lancée sur une page internet, sur le site ciel.com.

Les manuels

La documentation de votre logiciel est constituée de plusieurs manuels :

le manuel de découverte qui facilite la découverte du logiciel et vous explique comment utiliser les fonc-
tions les plus importantes de votre logiciel.

Les manuels listées ci-dessous sont accessibles par le menu AIDE.

le guide de référence - que vous consultez actuellement - qui décrit en détail la totalité des fonctions de
votre logiciel.

le manuel électronique Annexes qui décrit des fonctions et des paramétrages généraux du logiciel.

le manuel électronique Générateur d’états qui décrit le fonctionnement du générateur d’états vous per-
mettant ainsi de personnaliser vos éditions.

le manuel électronique Générateur de tableaux de bord qui décrit la personnalisation des fenétres de type
tableau de bord.

Installation d'Adobe Reader®

Si l'application Adobe Reader® nécessaire pour lire et imprimer les manuels électroniques n'est pas

présente sur votre ordinateur, il vous est proposé de l'installer.

Cliquez sur Lancer l'installation d’Adobe Reader® et suivez la procédure.

Pour imprimer les manuels électroniques
Activez la commande IMPRIMER du menu FICHIER.



L’aide en ligne

Vous trouverez dans l'aide intégrée le descriptif de tous les traitements et commandes. Lorsque vous
utilisez votre logiciel, vous ouvrez l'aide par la commande INDEX du menu AIDE ou par la touche <F1>.

Le site Internet Ciel

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



Naviguer dans le guide électronique

Plusieurs méthodes sont a votre disposition pour naviguer dans le guide électronique et ainsi consulter
facilement l'information souhaitée.

Les signets

Dans la partie gauche de la fenétre une liste de signets s'affiche.
Par un simple clic sur un de ces titres, vous consultez le paragraphe correspondant.

Exemple
Pour consulter le sommaire du guide, cliquez sur le signet nommeé Sommaire.

Les liens dans le guide

Les informations présentées en vert correspondent a des liens vers d'autres parties du guide.

C’est le cas pour le sommaire : il vous suffit de cliquer sur le lien pour afficher le paragraphe
correspondant.

C’est également le cas pour l'index : cliquez sur le numéro de page indiqué en vert a droite du mot indexé
pour atteindre le paragraphe correspondant.

Accéder a une information spécifique

Si vous souhaitez obtenir des renseignements sur un élément ne figurant pas dans le sommaire et n'étant
ni un menu ou une commande, vous pouvez effectuer dans ce cas une recherche.

1. Pour cela, activez la commande RECHERCHER du menu EDITION.

2. Indiquez le terme auquel vous souhaitez accéder puis cliquez sur le bouton [Rechercher].

Saisir la fiche d'appréciation

1. Vous la trouverez en annexe du guide électronique. Pour y accéder, cliquez sur le bouton [Ouvrir]| situé
ci-apres.

2. Vous pouvez la remplir directement a 1'écran. Cliquez dans les zones concernées pour activer la saisie.
Vous pouvez ensuite imprimer la fiche d'appréciation en cliquant sur le bouton [Imprimer la fiche].

e

V4

Ouvrir la fiche d'appreéciation




Menu Dossier

Nouveau

Ouvrir, Fermer

Synchro compta

Parametres, Ciel Mobile Live

Options

Imports, Exports

Mise en page

Imprimer, Apergu avant impression, Impressions
Mot de passe

Sauvegarde, e-Sauvegarde, Restauration

Quitter



Menu Dossier

Vue d’ensemble

3 Nouveau...

:]ﬁ Ouwrir....

E:! Eermer
Parameétres
Ciel Mobile Live

Options

Export...

Mise en page...

& @

Imprimer...
-, Apergu avant impression...

Impressions

g_

Mot de passe...
Sauvegarde/Restauration

m Quitter

Ctrl+P
Ctrl+E

Votre logiciel vous permet de conserver toutes les informations concernant votre société dans un dossier

que vous devez créer.

Les commandes du menu DOSSIER vous permettent ainsi d'accéder a votre dossier, d'en modifier les

données, ou bien de les supprimer.

11



Menu Dossier

Nouveau

& Menu DOSSIER - commande NOUVEAU
<Alt> <D> <N>

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

1. Dans la fenétre Création, renseignez le Nom de votre société.

¢ Siune société existe déja dans une autre application Ciel, vous pouvez créer un dossier pour celle-ci.

Dans ce cas, cochez la premiére option puis choisissez la société.

2. Cliquez sur le bouton [Créer].

=1 Création

Creéation d’'un nouveau dossier ]
Saisie du nom du dossier *

Toutes les données que vous allez créer & I'aide de votre logiciel sont
@ stockées dans un dossier.

Chagque dossier (comptabilité, paye, association...) est range dans une

SOCI&tE.

Vous allez ici créer cette société en lui donnant un nom.

Selon votre cas, indiquez ici la raison sociale de votre société, le nom de
volre association ou volre nom.

Mom: |CIEL

Cliguez maintenant sur le bouton "Créer” pour poursuivre la création.

| Creer |[ Annuler

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

Choix du modele de plan comptable

Vous pouvez créer votre dossier a partir d'un modeéle de plan comptable (Plan comptable Général 2010,
Agricole, Associations, BTP, etc.) que vous adapterez par la suite a vos besoins.

3. Sélectionnez le modéle de votre choix .
Si vous ne voulez pas utiliser de modéle, cliquez sur <Partir d'une base vide>.
Si vous voulez utiliser une société existante comme modéle de création, sélectionnez <Partir d'un dos-
sier existant>. Cette fonction est utile lorsque vous gérez plusieurs sociétés.

4. Cliquez sur le bouton [Créer].

Dans le cas ou vous créez une société en vous basant sur un dossier comptable existant, reportez-vous
directement au paragraphe “Création a partir d’un dossier existant”, page 18.

Choix du mode comptable

Par défaut, Ciel Compta (Millésime et Evolution) créé un dossier en mode Standard.

Le mode cahier permet une saisie simplifiée de vos écritures. Vous pourrez par la suite convertir votre
dossier en mode standard si par exemple la saisie par cahier ne vous convient pas.

Si vous voulez créer un dossier en mode Cahier, cochez l'option Je préfere utiliser le mode Cahier.

. . . . Sunant =
d Pour passer a la prochaine étape, cliquez sur le bouton .

12



Menu Dossier

Parametres du dossier

Longueurs des éléments et monnaies

1.

2.
3.

Définissez la longueur des comptes, des codes journaux et des codes analytiques, a 'aide du bouton

| Modifier les réglages. . ]

Indiquez la monnaie du dossier et le nombre de décimales.

Si vous gérez une comptabilité multi-devises, cochez la case correspondante puis choisissez la devise a

utiliser par défaut en cliquant sur l'icéne d’appel de liste

Modifier le nombre de décimales

4.

Pour modifier le nombre de décimales de la monnaie du dossier (zones Monnaie du dossier ou Monnaie
de la devise) :

1. Positionnez vous sur la zone correspondante puis cliquez sur le bouton droit de la souris pour acti-
ver le menu CONTEXTUEL.

2. Sélectionnez la commande MODIFIER LE NOMBRE DE DECIMALES.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, indiquez le nombre de décimales a prendre a compte puis validez en
cliquant sur [OK].

Cochez l'option Récupération des informations du référencement si vous souhaitez que les informations

saisies lors de votre référencement soient reprises. Ainsi, vous n'avez pas a les re-saisir.

Les étapes qui suivent dépendent du mode comptable choisi (standard ou cahier), reportez-vous au
paragraphe correspondant a votre choix : “Création en mode Standard”, page 13 ou “Création en mode
Cahier”, page 16.

Création en mode Standard

I =
d Pour passer a la prochaine étape, cliquez sur le bouton .

Choix du mode de création

Choisissez le mode de création de votre dossier en sélectionnant 1'option correspondante :

*« Mode de création rapide en 3 étapes
Seules les principales informations (raison sociale, coordonnées et paramétres, etc.) sont a
renseigner.

* Mode de création détaillé en 8 étapes

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

Etape 1 : raison sociale

La premiére étape de l'assistant vous permet de renseigner différentes zones concernant votre Raison

sociale.

1. Saisissez la Raison sociale de votre entreprise ainsi que son Adresse compléte, Code postal et Ville.

2. Cliquez dans la zone Forme juridique et sélectionnez celle de votre raison sociale dans la liste dérou-
lante qui se déploie.

3. Précisez votre Activité et le nom du Dirigeant de 1'entreprise.

4. Indiquez le Capital de votre établissement, son numéro de S.I.LR.E.T., le code A.P.E. (Activité Principale de
I'Entreprise), le R.C.S. soit le numéro d'immatriculation au registre du commerce et des sociétés.
Ces informations sont fournies sur votre extrait K-Bis.

5. Saisissez votre N.LI. : Numéro d'identification intracommunautaire (N° TVA).

6. Indiquez votre Code société.

13



Menu Dossier

Etape 2 : coordonnées et parameétres

Cette deuxiéme étape permet de définir vos coordonnées et paramétres.

1. Saisissez vos numeéros de Téléphone, Fax, Portable, adresses E-mail et Site Internet si vous en possédez
un.

2. Indiquez les périodes de votre premier exercice et de votre exercice courant. Vous pouvez saisir directe-
]

3. Précisez si vous étes assujetti ou non a la TVA en cochant 1'option correspondante.

ment les dates ou bien utiliser 1'icéne du calendrier

4. En mode de création rapide, cliquez sur le bouton [Suivant], il ne vous reste plus qu’a définir les options
de démarrage. Pour cela, consultez le paragraphe “Derniere étape : options de démarrage”, page 16.

5. En mode de création détaillé, définissez les parametres de la société. Pour cela, vous disposez de bou-
tons situés dans la partie Plus de parameétres vous permettant de définir :

* les paramétres comptabilité. Voir Paramétres Comptabilité, page 25.
* les paramétres TVA. Voir Paramétres TVA, page 29.
* les paramétres Synchro compta. Voir Paramétres Synchro compta, page 286.

* les paramétres Immobilisations. Voir Paramétres Immobilisations, page 31.

Etape 3 : comptes (Uniquement en mode de création détaillé)

La troisiéme étape vous permet de paramétrer les comptes proposés par défaut.

Créer un compte

9P

idnad Voir Créer un compte, page 89.

Modifier un compte

4

Madifier...

Pour modifier un compte, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier].
Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur [OK].

Supprimer un compte

T}

Supprimer...

Pour supprimer un compte, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Supprimer].

Etape 4 : journaux (Uniquement en mode de création détaillé)

La quatriéme étape vous permet de paramétrer les journaux proposés par défaut.

Créer un journal

P

Créer... Voir Créer un journal, page 104.

Modifier un journal

4

Modifier...

Pour modifier un journal, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier].
Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur [OK].

14



Menu Dossier

Supprimer un journal
Tl

Supprimer...

Pour supprimer un journal, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Supprimer].

Etape 5 : modes de paiement (Uniquement en mode de création détaillé)

La cinquiéme étape vous permet de paramétrer les modes de paiement proposés par défaut.

Créer un mode de paiement

9P

Créer.. Voir Créer un mode de paiement, page 106.

Modifier un mode de paiement

4

Madifier...

Pour modifier un mode de paiement, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier].
Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur [OK].

Supprimer un mode de paiement
]
Supprimer...

Pour supprimer un mode de paiement, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton
[Supprimer].

Etape 6 : chéquiers (Uniquement en mode de création détaillé)

La sixiéme étape vous permet de créer vos chéquiers.

Créer un chéquier

Creer...

H

Voir Créer un chéquier, page 107.

Modifier un chéquier

Modifier...

l

Pour modifier un chéquier, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier].
Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur [OK].

Supprimer un chéquier
C]

Supprimer...

Pour supprimer un chéquier, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Supprimer].
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Etape 7 : codes analytiques (Uniquement en mode de création détaillé)

Si vous gérez une comptabilité budgétaire et analytique, la septiéme étape vous permet de créer vos codes
analytiques.

Créer un code analytique

=F

Créer... Voir Créer un code analytique, page 101.

Modifier un code analytique

4

Maodifier...

Pour modifier un code analytique, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier].
Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur [OK].

Supprimer un code analytique

C]

Supprimer...

Pour supprimer un code analytique, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Supprimer].

Derniere étape : options de démarrage
1. Pour que le dossier que vous créez s'ouvre automatiquement au démarrage de 1'application, cochez la
case correspondante.

2. Sivous souhaitez protéger votre dossier par un mot de passe, cliquez sur le bouton [Mot de passe]
puis renseignez les zones de la fenétre Mot de passe. Voir Mot de passe, page 45.

3. Indiquez si, aprés la création de votre dossier, vous souhaitez :

e Saisir les A-nouveaux
¢ Importer une balance
¢ Nerien faire

4. Décochez la case Exécuter la démonstration rapide si vous ne voulez pas la visualiser.

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

Création en mode Cahier

Si vous créez votre dossier dans ce mode, la création se déroule en 6 étapes.

I >
d Pour passer a la prochaine étape, cliquez sur le bouton .

Etape 1: raison sociale

La premiére étape de l'assistant vous permet de renseigner différentes zones concernant votre Raison
sociale.

1. Saisissez la Raison sociale de votre entreprise ainsi que son Adresse compléte, Code postal et Ville.

2. Cliquez dans la zone Forme juridique et sélectionnez celle de votre raison sociale dans la liste dérou-
lante qui se déploie.

3. Précisez votre Activité et le nom du Dirigeant de l'entreprise.

4. Indiquez le Capital de votre établissement, son numeéro de S.I.R.E.T., le code A.P.E. (Activité Principale de
I'Entreprise), le R.C.S. soit le numéro d'immatriculation au registre du commerce et des sociétés.
Ces informations sont fournies sur votre extrait K-Bis.

5. Saisissez votre N.LI. : Numéro d'identification intracommunautaire (N° TVA).

6. Indiquez votre Code société.
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Etape 2 : coordonnées et parameétres

Cette deuxiéme étape permet de définir vos coordonnées et paramétres.

1.

Saisissez vos numeéros de Téléphone, Fax, Portable, adresses E-mail et Site Internet si vous en avez un.

2. Indiquez les périodes de votre premier exercice et de votre exercice courant. Vous pouvez saisir directe-

. s . . =
ment les dates ou bien utiliser 1'icone du calendrier "--_J .

3. Précisez si vous étes assujetti ou non a la TVA en cochant 1'option correspondante.

Etape 3 : choix du mode comptable

Sélectionnez le mode comptable & utiliser lors de la saisie de vos écritures :

Créances/dettes : ce mode s'adresse plus spécialement aux artisans, commercants. Vous comptabili-
sez les factures et leurs paiements. Ainsi, vous avez un suivi de chaque client et fournisseur.
Dépenses/recettes : ce mode est particulierement destiné aux professions libérales. Vous comptabili-
sez uniquement les entrées et sorties de trésorerie.

Etape 4 : validation du mode comptable

Selon le mode comptable choisi précédemment, cette étape présente les cahiers qui composent votre

comptabilité :

mode Créances/dettes : un cahier des achats pour enregistrer les factures fournisseurs, un cahier de
ventes pour les factures clients, un cahier de trésorerie pour les encaissements et les paiements.

mode Dépenses/recettes : un cahier de dépenses pour les paiements et un cahier de recettes pour les
encaissements.

Etape 5 : paramétrages des cahiers

Cette étape vous permet de créer directement les cahiers a partir desquels vous saisirez vos écritures. Par

la suite, vous pourrez toujours créer, modifier ou supprimer des cahiers via le menu MA COMPTA -
commande SAISIE CAHIER.

Cliquez sur le bouton correspondant au type de cahier a créer. L'assistant de création de cahier s'affiche.
Voir Créer un cahier, page 65.

Boutons en mode créances/dettes

3 <X <3

- ¥

Créer un cahier d'achats Créer un cahier de ventes Créer un cahier de trésorerie

Boutons en mode dépenses/recettes

#

4 o]
Créer un cahier de dépenses Créer un cahier de recettes

Etape 6 : options de démarrage

1.

Pour que le dossier que vous créez s'ouvre automatiquement au démarrage de 1'application, cochez la
case correspondante.

Si vous souhaitez protéger votre dossier par un mot de passe, cliquez sur le bouton [Mot de passe]
puis renseignez les zones de la fenétre Mot de passe. Voir Mot de passe, page 45,

Indiquez si, aprés la création de votre dossier, vous souhaitez :

e Saisir les A-nouveaux
¢ Importer une balance
* Nerien faire
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4.
5.

Décochez la case Exécuter la démonstration rapide si vous ne voulez pas la visualiser.

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

Création a partir d’un dossier existant

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

les re-saisir dans la nouvelle société.

1.

Lorsque vous avez choisi Partir d’un dossier existant dans I’étape Choix du modéle de plan comptable,
vous accédez a la liste des dossiers créés dans Ciel Compta.
Cliquez sur le dossier qui servira de modeéle.

L’assistant Top départ s’affiche et vous présente la liste des données qui ne sont pas récupérées dans la

nouvelle société (les écritures comptables, les comptes clients, les déclarations de TVA, etc.) En effet, les

éléments spécifiques a une société n’ont pas lieu d’étre dans celle que vous étes en train de créer.

2.

Cliquez sur le bouton [Suivant].

Top départ

Création d'un dossier a partir d'un dossier existant

Choix des éléments a supprimer =]

Q Souhaitez-vous &également supprimer les données suivantes 7

Les comptes fournisseurs et les modéles d'écritures associés - ® Non O Oui
Les comptes de banque et les modéles d'écritures associés: (&) Non O Oui
Les codes analytiques : ® Non O 0Oui

Tous les modéles d'écritures - & Non O Oui

Les prévisions: & Mon O Oui

Cliquez sur "Suivant” pour accéder a |'étape suivante.

[ < Précédent ]|_ Suivinw |[ Annuler ]

3.

Dans cette étape, vous avez la possibilité ou pas de récupérer certaines données du dossier existant.
Selon le cas, sélectionnez l'option Oui ou Non pour chacun des éléments.

Par exemple, vous gérez la comptabilité de deux sociétés différentes mais qui sont dans le méme secteur

d’activité et dans la méme ville et les fournisseurs sont identiques. Vous pouvez alors sélectionner Oui

pour les comptes fournisseurs et les modéles d’écritures associés.

¢

Si vous conservez les comptes de banque, les coordonnées bancaires (IBAN, BIC...) sont en revanche

effacées.
Cliquez sur le bouton [Suivant].
Dans la derniére étape, saisissez la Raison sociale de la nouvelle société.

Indiquez les périodes de votre premier exercice et de votre exercice courant. Vous pouvez saisir directe-

Cliquez sur le bouton [Terminer| pour valider la création du nouveau dossier.

ment les dates ou bien utiliser 1'icéne du calendrier
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Ouvrir

& Menu DOSSIER - commande OUVRIR
<Alt> <D> <O>

La commande OUVRIR vous permet de changer de dossier courant.

Lors de la création de votre dossier si vous avez coché 1'option Au démarrage de I'application, toujours ouvrir
ce fichier automatiquement, votre logiciel ouvre directement votre dossier.
Vous n'avez donc pas a passer par la commande OUVRIR du menu DOSSIER.

Par contre si vous souhaitez ouvrir un autre dossier, la commande OUVRIR vous permet de changer de
dossier courant.

Date de travail

La date du jour est proposée par défaut. Si vous voulez ouvrir cette session a une autre date de travail,
vous pouvez la modifier.

Si vous souhaitez récupérer un ancien dossier

Pour convertir et ouvrir un dossier d'une version antérieure a celle du logiciel, cliquez sur le bouton

Ancienne
VETSIon

Si vous avez créé votre propre dossier

La fenétre qui s’affiche vous propose de choisir le dossier a ouvrir :

e SOCIETE EXEMPLE correspondant a la société d'exemple, livrée en standard avec le logiciel.
* le dossier correspondant a celui que vous avez créé a l'aide de l'assistant.

1. Cliquez sur le dossier a ouvrir.

2. Un message s’affiche et vous demande si vous voulez ouvrir le dossier automatiquement a chaque
démarrage de l'application. Si c’est le cas, cliquez sur le bouton [Oui] et ce message ne vous sera plus
proposé. Sinon, vous disposez du bouton [Non] ainsi que du bouton [Non et ne plus demander| pour
refuser 'ouverture automatique et ne plus afficher le message.

2

Choisir le

dossier

¢ Si votre dossier ne s’affiche pas dans la liste, cliquez sur le bouton pour sélectionner

directement le dossier a ouvrir sur votre ordinateur.

Si vous n'avez pas encore créé votre propre dossier

Seul le fichier d'exemple est présent dans la fenétre qui s'ouvre. Vous pouvez créer un nouveau dossier a

.9

+

Créer un
partir de celle-ci, en cliquant sur le bouton dossier . Vous obtenez alors la fenétre de création d'un
nouveau dossier.

La procédure a suivre est identique a celle décrite avec la commande NOUVEAU du menu DOSSIER.
Voir Nouveau, page 12.
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Si vous ouvrez un dossier Millésime dans Ciel Compta Evolution

Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution.

Vous pouvez ouvrir le dossier de Ciel Compta avec ou sans conversion.

Cliquez sur le dossier a ouvrir.

Le logiciel effectue directement l'action définie dans les préférences d'ouverture d'un dossier Millésime
(menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - dossier Comptabilité - Ouverture d’un dossier).

@ Pour plus de détails sur cette préférence, reportez-vous aux Annexes disponibles dans le menu AIDE.

Si vous ouvrez un dossier Ciel Compta Facile

Vous pouvez ouvrir le dossier de Ciel Compta Facile avec ou sans conversion.

Cliquez sur le dossier a ouvrir. Le logiciel effectue directement 1'action définie dans les préférences
d'ouverture d'un dossier

® Pour plus de détails, reportez-vous aux Annexes disponibles dans le menu AIDE, au chapitre Annexes 4
: Les préférences puis aux paragraphes Préférences Comptabilité, Ouverture d’un dossier.

Options supplémentaires
Les options supplémentaires sont proposées dans le menu Contextuel (clic-droit) et lorsque le mode
avancé est activé.

En mode avancé

Pour activer le mode avancé, cliquez sur le bouton droit de la souris puis choisissez la commande MODE

AVANCE.
Modifier les
Le bouton dossiers

apparait dans la barre d’actions. Cliquez dessus pour accéder a la Gestion des
dossiers. Vous pourrez ainsi renommer, supprimer ou dupliquer un dossier.

A partir du menu Contextuel
Vous accédez a d'autres options lorsque vous faites un clic-droit dans la fenétre.
e Ouvrir ’'emplacement du dossier : sélectionnez le dossier puis activez cette option si vous voulez savoir
ou se situe le dossier sur votre ordinateur.

e Ouvrir le dossier en lecture seule : sélectionnez le dossier puis activez cette option si vous voulez consul-
ter votre dossier sans apporter de modifications.
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Fermer

& Menu DOSSIER - commande FERMER
<Alt> <D> <F>

Cette commande permet de fermer le dossier ouvert.

Dés que vous activez cette commande, le dossier ouvert est automatiquement fermé. La fenétre de votre
logiciel ne présente plus qu'un nombre limité de menus et commandes.
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Synchro compta

%~ Menu DOSSIER - commande SYNCHRO COMPTA
<Alt> <D> <Y>

d Cette commande est uniquement accessible si tout dossier est fermé.

Vous pouvez créer un nouveau dossier dans votre logiciel qui contiendra toutes les données du fichier de
synchronisation que vous avez recu.

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

dossier.

1. Si un dossier est ouvert, fermez-le.

2. Activez le menu DOSSIER puis la commande SYNCHRO COMPTA.

Le fichier que vous avez recu doit étre situé dans le répertoire Communication.

Exemple
C:\Documents and Settings\All Users\Application Data\Ciel\Applications\Ciel Compta\INFO
CONSULT.2186918231\Communication\Recus

3. Pour cela, il suffit de copier le fichier de synchronisation que vous avez recu dans ce répertoire.
Dans le cas contraire, précisez le chemin du fichier en cliquant sur licone _'_'l' .

4. Cliquez sur le bouton [OK].

5. Dans la fenétre qui s’affiche, nommez votre dossier puis cliquez sur le bouton [Créer].

Une fenétre affiche 1'évolution du traitement. Une fois la création du dossier terminée, celui-ci s'ouvre
ainsi qu'un rapport qui affiche les résultats du traitement.
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Parametres

& Menu DOSSIER - commande PARAMETRES
<Alt> <D> <A>

Cette commande présente I'ensemble des paramétres du dossier. Vous retrouvez les parameétres que vous
définissez lors de la création du dossier a l'aide de l'assistant de création.

Parametres société
& Menu DOSSIER - commande PARAMETRES - SOCIETE

On entend par parameétres les diverses informations dont votre logiciel a besoin pour fonctionner. Il s'agit
de vos coordonnées, vos paramétres de TVA, vos dates d'exercices.

% Paramétres société

48 00
Apercu Imprimer | OK  Fermer
|Edition [ Fenetre |
"Coordannées' | Compléments | 0.6A ||l Logos || Commentaire |
- Identfication
_—
Adresse - | 11 rue de Cambrai | NIl | FR87339421455 |
| | SIRET : | 33942145500074 |
| | NAF.(APE): | 77222 |
CPIVille:| 75917 || PARIS Cédex 19 | RCS - | PARIS 339421455 |
Pays | France v RM.: | |
Capital - | 150 000.00 RSEIRL :| |
- Coordonnées
Téléphone : | 0155 2633 00 | Fax: | 0155264033 |
Portable : | | Télex: | |
E-mail : | charles durant@consultfr @
Site internet | www.consultmicro ]
Responsable : | M. | DURANT Charles |

Onglet Coordonnées

1. Saisissez la Raison sociale de votre entreprise.

2. Précisez 1'adresse compléte de votre société (Adresse, Code postal et Ville) et ses coordonnées (Télé-
phone, Télécopie, adresse e-mail, etc).

3. Indiquez le Capital, le Numéro de SIRET de l'établissement ainsi que le code APE (Activité Principale de
I'Entreprise).

4. Selon votre cas, indiquez votre numéro d’immatriculation au R.C.S. (Registre du Commerce et des
Sociétés), au R.M. (Répertoire des métiers) ou au R.S.E.l.R.L. (Registre Spécial des Entrepreneurs Indivi-
duels a Responsabilité Limitée). Ces informations sont fournies sur votre extrait K-Bis.
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Vous devez saisir votre N.I.I : Numéro d'identification intracommunautaire (N° TVA). Il est générale-
ment fourni par le centre des impodts aupres duquel vous réglez la TVA.

La plupart des informations définies dans cette étape seront récupérées sur les états et éditions que

vous effectuez a partir de votre logiciel.

Onglet Compléments

1. Sélectionnez a l'aide du menu déroulant la Forme juridique de votre entreprise.
2. Précisez son Activité et Code société.
3. Vous pouvez saisir, si vous le souhaitez, le nom de votre Etablissement (principal ou secondaire).
4. Dans la deuxiéme partie de 1'onglet, indiquez les coordonnées de votre expert comptable.
Onglet O.G.A
1. Saisissez le nom, le N° d’agrément et le numéro de SIRET de votre Organisme de Gestion Agréée
(0.G.A)).
2. Indiquez son adresse et ses coordonnées téléphoniques (fixe, portable, fax).

Ces informations permettront de transmettre votre déclaration de TVA a votre O.G.A., via le menu
ETATS - commande DECLARATION TVA - TELEPROCEDURES TVA.

. Dans la zone Réf. interne, saisissez la référence de votre dossier chez votre O.G.A. Celle-ci est utilisée

pour la télédéclaration.

. Précisez éventuellement I’adresse E-mail de votre interlocuteur et I’adresse du site Internet de votre

0.G.A.

Onglet Logos

Dans cet onglet vous pouvez insérer le Logo de votre société.

Onglet Commentaire

Cet onglet vous permet de saisir des commentaires concernant votre société.
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Parametres Comptabilité

&~ Menu DOSSIER - commande PARAMETRES - COMPTABILITE

En mode Standard

Parameétres comptabilité

4 £ OO

Apergu  lmprimer 0K Fermer

Edition [ Fenétre

Parameétres | Davis Racines/Diéfauts || Synchro compta

O Impdt sur le revenu (20317}

Période de saisie du owoto0 =]

~ Dates - - ~ Régime fizcal
Premier exercice du : au | 311212000 | () BIC - Régime réel (2050}
ExerciceN-1:| 01012009 | au [ 3ui2mooe | || ©OBIC-Régimesimplifié 2033)
ExerciceN:| 01012010 | su | 3112010 @[ | OsNc-@035)
ExerciceN+1:| 00012011 | au | 31120011 | || ©@lmpdtsur les sociétés (2065)
i |

au | 3wzpon (@]

~ LoiN.-R.E.
Taux d'intérét des pénalités de retard exigibles suivant les directives de la loi N.R.E. : ! 8.00
~ Reglements -
Gestion de |'ecart Compte d'escompte obtenu : i 765000 = i Escomptes obtenus

Compte d'escompte accorde : | 665000 | Escomptes accordés

Produits exceptionnels | 770000 i Produits exceptionnels

Charges exceptionnelles : | 670000 | Charges exceptionnelles

Onglet Parametres

Dates
1. Indiquez l'intervalle de dates de votre Premier exercice.

Attention |

La date de début de votre premier exercice correspond d la date de création de votre société et, en
aucun cas, a la date de la premiére utilisation de votre logiciel.

2. Indiquez l'intervalle de dates de 'exercice N, exercice comptable en cours sur lequel vous allez effectuer
les saisies.

Les dates correspondant a 1' exercice N+1 ainsi que les dates de la Période de saisie sont alors renseignées
automatiquement. Toutes les écritures ayant une date non comprise dans cette période de saisie ne
seront pas acceptées par le logiciel. Vous pouvez modifier cette période de saisie.

d En général, la période de saisie est proposée par défaut dans toutes les fenétres de sélection des

critéres des états et des traitements (validation du brouillard, lettrage, etc.).
Régime fiscal
Sélectionnez le régime fiscal auquel votre société est soumise et, pour les BIC, le type d'impot dont elle

reléve.

Loi N.R.E.
Indiquez le taux légal d'indemnité de paiement (en général 7,25). Il servira a calculer le montant des
pénalités de retard suivant les directives de la loi N.R.E.
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Reglements
Si vous gérez 'escompte dans les réglements, cochez la case Gestion de I'écart.

Lors de la saisie des réglements fournisseurs et encaissements clients, les montants des escomptes
seront imputés automatiquement sur les comptes déclarés dans cette partie.

Onglet Devises

Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution.

Si vous gérez une comptabilité multi-devises, cochez la case Gestion du multi-devises.

Vous pouvez définir la devise a utiliser par défaut, ainsi que le journal de régularisation et les comptes
concernés.

Onglet Racines/Défauts

Les éléments de cet onglet sont pré-paramétrés selon le PC99, mais vous pouvez les modifier. Ils
permettent au logiciel de vérifier, notamment en saisie guidée, la bonne utilisation des comptes.

d Pour les comptes clients et fournisseurs, si vous souhaitez créer des comptes alphanumériques, la
racine doit étre au minimum de 3 caractéres numériques. En effet, lors de la création d'un compte, les
trois premiers caractéres sont exclusivement numeériques. Si vous créez des comptes entiérement
numériques, une racine sur 2 caracteéres suffira.

1. Sivous utilisez la saisie Z de caisse, renseignez les comptes d’écart de caisse positif et négatif.

Modifier les réeglages compta...

2. Cliquez sur le bouton afin de paramétrer les éléments sui-

vants :
¢ Lalongueur des comptes et des codes analytiques

Cliquez sur les fleches ™

les codes analytiques (13 caractéres maximum).

pour définir le nombre de caractéres autorisés pour les numéros de comptes et

* Les caracteres autorisés

Précisez si vous souhaitez Autoriser les minuscules et/ou les caracteres accentués en cochant les cases
correspondantes.

¢ Lesracines de classe et de compte

Vérifiez les racines de classe et compte proposées par défaut selon le PC99, et modifiez-les si nécessaire.

Attention |

Si vous gérez la Synchro compta, vous ne pourrez plus modifier la longueur et les racines des comp-
tes une fois les parametres de synchronisation définis.

Onglet Synchro compta

Cet onglet permet de paramétrer les informations nécessaires a la synchronisation.

@® Pour plus d’informations sur les paramétres de la Synchro compta, reportez-vous au chapitre
“Parametres Synchro compta”, page 286.
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En mode Cahier

Parametres comptabilite

4 8 00

Apergu  Imprimer OK Fermer
| Edition |[Fenétre
- Dates Réglages compta
Premierexercicedu: | 01012003 | au | 31122003 | Cet utilitaire vous permet de définir
' ﬂ les racines des classes etdes
Exerciceencours: | 01012010 | au | 3112010 ] gl s
, o : 2.0 R
Périodedesaisiedu:| 01012010 @] au | 31122011 ()] e e T

des comptes et des journaux

- Journaux par défaut

A-nouveaux

Achats : | HA w | Achats
Ventes : | VT - . Ventes
Banque : | BQ Banque

0.D.: | oD

Opérations Diverses

A-nouveaux

[ Maodifier les réglages compta...

- Synchro compta

Cet utilitaire vous permet de définir
les paramétres utilisés pour la
Synchro compta

[ Parameétrer la Synchro compta...

— Comptes par défaut

Reésultat de |'exercice ( benefice )
Reésultat de |'exercice ( perte )
Report & nouveau

Ecart de conversion

Produits exceptionnels

Charges exceptionnelles

Compte d'écart de caisse positif

Compte d'écart de caisse négatif

- | Resultat de |'exercice

Reésultat de |'exercice (perte)

Reporta nouveau

: | 668300 J Ecart de conversion

: | 770000

| 670000

: | 758000

Produits financiers
Charges exceptionnelles

Prod. divers de gestion courants

: | 658000 | Charges div. gestion courante

Dates

1. Indiquez l'intervalle de dates de votre Premier exercice.

Attention |

La date de début de votre premier exercice correspond a la date de création de votre société et, en
aucun cas, a la date de la premiere utilisation de votre logiciel.

2. Indiquez l'intervalle de dates de 1'exercice N, exercice comptable en cours sur lequel vous allez effectuer

les saisies.

Les dates correspondant a 1' exercice N+1 ainsi que les dates de la Période de saisie sont alors renseignées
automatiquement. Toutes les écritures ayant une date non comprise dans cette période de saisie ne
seront pas acceptées par le logiciel. Vous pouvez modifier cette période de saisie.

d En général, la période de saisie est proposée par défaut dans toutes les fenétres de sélection des

critéres des états et des traitements (validation du brouillard, lettrage, etc.).

Journaux par défaut

Les journaux nécessaires a votre comptabilité : Ventes, Achats, Banques, Opérations diverses et A-
nouveaux sont sélectionnés par défaut.

Comptes par défaut

Les postes nécessaires au fonctionnement de votre comptabilité sont ceux définis par défaut dans

l'application.
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1. Sivos numéros de postes sont différents, sélectionnez-les.

Attention |

Les postes de résultat (pertes et bénéfices), de recette par défaut, de report A-nouveau doivent
€tre renseignés obligatoirement afin que le logiciel puisse gérer vos données.

Le poste de Report A-nouveau sera utilisé pour équilibrer votre comptabilité au démarrage de votre
comptabilité.

2. Sivous utilisez la saisie Z de caisse, renseignez les comptes d’écart de caisse positif et négatif.

Réglages comptables

Le bouton Modifier les réglages compta..

ouvre une fenétre vous permettant de paramétrer :
e Lalongueur des comptes
Cliquez sur les fleches ™ pour définir le nombre de caractéres autorisés pour les numéros de comptes
(13 caractéres maximum).

e Les caractéres autorisés

Précisez si vous souhaitez Autoriser les minuscules et/ou les caractéres accentués en cochant les cases
correspondantes.

¢ Lesracines de classe et de compte

Vérifiez les racines de classe et compte proposées par défaut selon le PC99, et modifiez-les si nécessaire.

Synchro compta

Attention |

Si vous gérez la Synchro compta, vous ne pourrez plus modifier la longueur et les racines des
comptes une fois les parametres de synchronisation définis.

Le bouton I Parameétrer la Synchro compta. ..

ouvre une fenétre vous permettant de paramétrer la
synchronisation de vos données comptables.

® Pour plus d’informations sur les parameétres de la Synchro compta, reportez-vous au paragraphe
“Parametres Synchro compta”, page 286.
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Parameétres TVA

%~ Menu DOSSIER - commande PARAMETRES - TVA

E1 Paramétres TVA

4 £ 0O
Apergu  Imprimer OK  Fermer
| Edition Fenétre
TVA | Taux de TVA || Déclaration TVA || Téléprocédures TVA
~TVA - - Régime - 1~ TVA surventes - TVA sur achats
jetti & la TV ® Reel ® Débits @ Débits
Taux par défaut : I._‘IQ.SD % :- (5] Simplifie (5] Encaissements O Encaissements
Muméro fiscal (FRP) - . .
Recette : "I_‘I‘I;Ij_‘l‘l Numéro de dossier: _‘I ‘I;Ij_‘l‘l Clé: _44
- Comptes par défaut
Compte de TVA & payer : _44551 0 Tva & décaisser

Compte crédit de TVA - !4456?0 Crédit de tva a reporter

Compte de TVA & régulariser : ;445800 : Tva a régulariser

Compte de remboursement de TVA : | 445830

| Remboursement de tva demandé

Compte d'acompte de TVA : 5445310 sl Acomptes de tva - régime simplifié

Onglet TVA

1. Indiquez si vous étes Assujetti a la TVA en cochant la case correspondante.

2. Par défaut, le Taux de TVA affiché est 19,6 % mais vous pouvez le modifier en cliquant sur la fleche

* . Si vous souhaitez créer d'autres taux de TVA, cliquez sur 'onglet Taux de TVA.

Régime de TVA
Selon le régime de TVA dont reléve la société, cochez l'option correspondante :

* Régime réel permet d'éditer un état fiscal de déclaration de TVA semblable au CERFA CA3. La TVA a
payer (ou a récupérer) correspond a la différence entre la TVA collectée et la TVA déductible.

e Régime simplifié correspond a 1'état fiscal semblable au CERFA CA12.

Type de TVA
Vous pouvez définir un type de TVA sur les achats ou sur les ventes.

¢ Sivous effectuez votre déclaration de TVA au moment de la facture, vous étes donc soumis a la TVA
sur les débits. Dans ce cas, sélectionnez l'option Débits. Ainsi, en saisie guidée de factures et de régle-
ments, les comptes de TVA a utiliser seront proposés automatiquement.

e Si, au contraire, vous effectuez votre déclaration de TVA au moment du réglement de la facture, vous
étes soumis a la TVA sur les encaissements. Dans ce cas, sélectionnez l'option Encaissements.
Lors de l'écriture de facturation, un compte de TVA en attente sera utilisé (les comptes de TVA en
attente ne sont pas retenus pour le calcul et 1'édition de la déclaration de TVA).
Lors de l'écriture de réglement de cette facture, le compte de TVA en attente est soldé au profit du réel
compte de TVA (qui lui est retenu pour le calcul et I'édition de la déclaration de TVA).
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Numeéro fiscal (FRP)
Le numéro fiscal FRP (Fichier des Redevables Professionnels) figure sur vos déclarations de TVA et permet
a votre centre d'impé6t de vous identifier.

Afin de faciliter la saisie de votre déclaration de TVA, renseignez :

* le numéro de Recette de votre Centre des impots.
¢ le numéro de Dossier attribué par votre Centre des impots.

Ces informations seront automatiquement reportées dans votre déclaration de TVA générée dans Ciel
Compta.

Comptes par défaut

Indiquez les comptes que vous utiliserez pour gérer votre déclaration de TVA. L’icone ™ ouvre la liste
des comptes de TVA existants.

e Les comptes de TVA a payer et crédit de TVA sont utilisés pour générer 1'écriture de régularisation de
TVA.

* Le comptede TVA arégulariser est utilisé pour I'imputation comptable des montants saisis sur les lignes
Sommes a imputer et Sommes a ajouter figurant en bas de la déclaration de TVA (état CA3).

e Le compte de remboursement de TVA est utilisé pour l'imputation comptable du montant saisi sur la
ligne Remboursement figurant en bas de la déclaration de TVA (état CA3).

e Le compte d'acompte de TVA est utilisé pour I’écriture annuelle de TVA dans le cas du Régime simplifié.

Onglet Taux de TVA
Cet onglet affiche la liste des taux de TVA existants. Le taux affiché en gras est celui utilisé par défaut.
¢ Pour déclarer le taux a utiliser par défaut, sélectionnez-le puis activez la commande PRENDRE CE TAUX
PAR DEFAUT du menu CONTEXTUEL (clic droit sur la liste).
e Pour créer un taux, cliquez sur le bouton [Créer].

* Pour supprimer un taux, sélectionnez-le puis cliquez sur le bouton [Supprimer].

Onglet Déclaration de TVA
Cet onglet permet de définir tous les comptes ou racines de compte qui mouvementent chaque rubrique

de la déclaration.

Double-cliquez dans la cellule & remplir pour saisir le compte ou la racine de compte concerné(e). Vous

accédez a la liste des comptes disponibles en cliquant sur l’icone

La case a cocher Ventilation des opérations imposables est active en régime de TVA réel et si votre TVA sur
ventes est soumise aux encaissements.

Si vous cochez cette case, vous devez renseigner vos comptes de TVA collectée dans la ventilation des
opérations imposables.

Onglet Téléprocédures TVA

Si vous souhaitez télédéclarer votre TVA, vous devez renseigner obligatoirement toutes les zones
demandées. Seule l'option J'ai souscrit a la procédure de téléreglement auprés de la DGFiP n'est pas
obligatoire.

d Cliquez sur les boutons pour obtenir des informations sur la télédéclaration de la TVA, sur le
moyen d'y souscrire auprés de la Direction Générale des Finances Publiques (DGFiP) et sur le
téléreglement.

1. Pour souscrire a Ciel directDéclaration, cliquez sur le bouton . Une page Web s'ouvre

pour activer le service Ciel directDéclaration. Une fois la souscription effectuée, revenez a la fenétre de
paramétrage Téléprocédures TVA.
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2. Confirmez le fait que vous avez adhéré au dispositif de télédéclaration de la DGFiP en cochant la case

correspondante et en indiquant votre numéro d'adhésion dans la zone Numéro ou date d'adhésion
DGFiP. Si vous avez également adhéré a la procédure de téléreglement proposé par la DGFiP, cochez la
case correspondante. La présence d'un RIB dans votre logiciel (au niveau d'un compte de banque,
onglet Banque) est alors obligatoire.

3. Dans la zone Identification du redevable, indiquez la fonction, le nom et I'adresse e-mail du redevable de
la déclaration.
4. Dans la zone Identification de I'émetteur, choisissez I'émetteur de la télédéclaration : Société courante ou
Expert comptable.
Attention !

Selon I'émetteur choisi, vous devez obligatoirement renseigner dans la fenétre Parameétres société
du menu DOSSIER :

« pour la société courante (onglet Coordonnées) : sa raison sociale, son e-mail, son adresse, le huméro
de SIRET et le numéro d'identification TVA.

+ pour |'expert comptable (onglet Compléments) : les zones Société et e-mail.

5. Validez votre paramétrage en cliquant sur le bouton [OK].

Parametres Immobilisations

Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution.

& Menu DOSSIER - commande PARAMETRES - IMMOBILISATIONS

#4 Paramétres immobilisations

Coefficients OK  Fermer

degressifs

Paramétres || Fenétre

- Géneral -

Options de calcul

Proratiser les dotations linéaires sur : (&) () 365 jours

Utiliser la méthode étalement si nécessaire

- Comptabilits

Valeurs comptables des éléments d'actifs cédés - | 675000

Produits des cessions d'éléments d'actifs | 775000

Général

Vous devez ici définir les parameétres nécessaires a la gestion des immobilisations.

1. Cochez l'option Proratiser les dotations linéaires sur : pour préciser si vous souhaitez travailler avec des
années d'une durée fixe de 360 jours ou si vous préférez gérer les années avec leur durée réelle soit 365
jours (donc des mois de 30, 31, 28 ou 29 jours).

2. Indiquez si vous voulez Utiliser la méthode étalement si nécessaire ou utiliser le Calcul du taux linéaire en
jours.

Exemple

Pour une immobilisation dont la valeur initiale d’achat est 100 et qui s’amortit en linéaire sur une durée

de 1 an et 6 mois, vous obtiendrez, en année de 365 jours :

avec la méthode étalement : taux = 100/1.50 = 66.67

avec le calcul du taux linéaire en jours : taux = (100/546)*365 = 66.85
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Comptabilité

Vérifiez les comptes a utiliser lors des cessions d'immobilisation.

Coefficients dégressifs

Coefficients
dégressifs .

Vous accédez a la liste des coefficients dégressifs en cliquant sur le bouton

#s Coefficients dégressifs

X

Fermer

Fenétre

- Coefficients standards -

- Liste des coefficients spéciaux

[ Créer ][ Insérer ] [ Supprimer ]

Coefficients 3 appliquer %, & [«
Datededébut | Datedefin | <a5ans |de5a6ans| >a6ans
oug2igeee  3umiAssy . 250 | 300 | 350
01012001 | 03122008 | 125 | 175 | 225
04n2/2008 3122008 175 | 225 | 275
01/01/2010 31122199 | 125 | 175 | 225

4@

La fenétre affiche deux parties :

e les coefficients standards dans la partie haute.

* la liste des coefficients spéciaux en dessous. Chaque coefficient spécial dispose d'une date de début,

dune date de fin et de coefficients pour chaque tranche de dates.

Vous pouvez créer, modifier ou supprimer ces coefficients.

Ces coefficients sont, par défaut, paramétrés selon la réglementation de janvier 2001.

Le taux d'amortissement dégressif s'obtient en multipliant le coefficient d'amortissement linéaire par les

coefficients suivants :

pour les biens fabriqués ou acquis avant le 1er février 1996

* 1,5 pour une durée normale d'utilisation de 3 ou 4 ans

e 2 pour une durée normale d'utilisation de 5 ou 6 ans

* 2,5 pour une durée normale d'utilisation supérieure a 6 ans

pour les biens fabriqués ou acquis entre le 1er février 1996 et le 31 janvier 1997

e 2,5 pour une durée normale d'utilisation de 3 ou 4 ans

¢ 3 pour une durée normale d'utilisation de 5 ou 6 ans

* 3,5 pour une durée normale d'utilisation supérieure a 6 ans

pour les biens fabriqués ou acquis entre le 1er février 1997 et le 31 décembre 2000
* 1,5 pour une durée normale d'utilisation de 3 ou 4 ans

e 2 pour une durée normale d'utilisation de 5 ou 6 ans

* 2,5 pour une durée normale d'utilisation supérieure a 6 ans

pour les biens fabriqués ou acquis entre le 1er janvier 2001 et le 3 décembre 2008
* 1,25 pour une durée normale d'utilisation de 3 ou 4 ans

e 1,75 pour une durée normale d'utilisation de 5 ou 6 ans

e 2,25 pour une durée normale d'utilisation supérieure a 6 ans
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pour les biens fabriqués ou acquis entre le 4 décembre 2008 et le 31 décembre 2009
e 1,75 pour une durée normale d'utilisation de 3 ou 4 ans

e 2,25 pour une durée normale d'utilisation de 5 ou 6 ans
e 2,75 pour une durée normale d'utilisation supérieure a 6 ans
pour les biens fabriqués ou acquis a compter du 1er janvier 2010
e 1,25 pour une durée normale d'utilisation de 3 ou 4 ans
e 1,75 pour une durée normale d'utilisation de 5 ou 6 ans
e 2,25 pour une durée normale d'utilisation supérieure a 6 ans.

Une fois les modifications effectuées, validez en cliquant sur le bouton [OK].
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Ciel Mobile Live

& Menu DOSSIER - commande CIEL MOBILE LIVE
<Alt> <D> <C>

Vue d’ensemble
Cette commande permet de publier vos données sur votre iPhone dans ’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.

Plateforne Web
Reception, stockage et
publication des données

> S

-

Application Ciel
EiE iPhone

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

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

Envoyer les données

&~ Menu DOSSIER - commande CIEL MOBILE LIVE - ENVOYER LES DONNEES

* Sivous publiez vos données pour la premiére fois :
Lorsque vous activez cette commande, une fenétre s’affiche, vous proposant d’ouvrir la fenétre de
réglage de Ciel Mobile Live.
Si vous cliquez sur [Oui], la fenétre de paramétrage Ciel Mobile Live s’affiche. Voir Paramétrage,
page 35.
* Sivous avez déja publié vos données une ou plusieurs fois :
Lorsque vous activez cette commande, une fenétre s’affiche, vous demandant de confirmer la publica-
tion de vos données sur Internet.
Si vous cliquez sur [Oui], une fenétre de progression de la publication des données s’affiche.
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@

Envoyer les
Pour publier vos données, vous pouvez également cliquer sur le bouton donnees  situé dans la barre
d’actions de l'accueil de votre logiciel.

Paramétrage
& Menu DOSSIER - commande CIEL MOBILE LIVE - PARAMETRAGE

La fenétre de réglages de Ciel Mobile Live vous permet de paramétrer vos options, ainsi que vos codes et
identifiants de connexion.

Ll Paramétrage Ciel Mobile Live

Options d'envoi des données sur les serveurs Ciel

] Envoyer les données automatiguement
|| Afficher un icone dans la zone de notification

| Envoyer les données a la fermeture du dossier

Code dossier sur Serveur Ciel : MA_COMPTA

ldentifiant (login) : | Uil

Mu:rtdepasse:”

Dernier envoi le a

Valeurs par défaut ] [ En Savoir Plus ? ] [ OK ] [ Annuler

* Dans la zone Options d’envoi des données sur les serveurs Ciel, vous retrouvez plusieurs cases a cocher.
Par défaut, aucune de ces options n’est activée.

* Envoyer les données automatiquement : & chaque enregistrement de votre dossier, votre logiciel Ciel
publie automatiquement les données mises a jour sur Internet.

* Afficher unicone dans la zone de notification : cette fonction affiche un icone dans la zone de notifica-
tion se trouvant en bas a droite de la barre de statuts de votre logiciel. Cet icone vous donne un
acces rapide aux options de publication.

e Envoyer les données a la fermeture du dossier : lors de la fermeture de votre dossier, votre logiciel Ciel
publiera les données sur Internet. Vous pouvez choisir d’afficher un message de confirmation de la
publication des données en cochant la case Demander confirmation.

* La zone du Code dossier sur Serveur Ciel est renseignée par défaut. Il s’agit du nom de dossier de votre
sociéteé.
* La zone Identifiant (login) reprend votre identifiant sur Internet. Il est également renseigné par défaut.

e La zone Mot de Passe reprend votre mot de passe. Pour ajouter ou modifier votre mot de passe, cliquez
sur le bouton [...]. La fenétre de paramétrage du mot de passe s’affiche.

* La zone Dernier envoi le... a vous indique la date de la derniére publication de données que vous avez
effectuée.

* Pour rétablir les valeurs par défaut, cliquez sur le bouton [Valeurs par défaut].
¢ Pour enregistrer vos modifications, validez en cliquant sur le bouton [OK].

* Le bouton [En Savoir Plus ?] ouvre une page internet du site Ciel, vous présentant les points forts de
Ciel Mobile Live.
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Informations de connexion
&~ Menu DOSSIER - commande CIEL MOBILE LIVE - INFORMATIONS DE CONNEXION
Lorsque vous activez cette commande, une fenétre d’informations concernant la publication de vos
données sur Internet s’affiche.

Vous pouvez imprimer ces informations en cliquant sur le bouton [Imprimer].
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Options

& Menu DOSSIER - commande OPTIONS
<Alt> <D> <P>

Préférences

& Menu DOSSIER commande OPTIONS - PREFERENCES

Cette commande vous permet de fixer les préférences de votre logiciel.

Chagque logiciel Ciel dispose de nombreuses préférences qui facilitent son adaptation a votre méthode de
travail. Vous pourrez rendre certaines taches automatiques, choisir la couleur des lignes ou encore
choisir des options d'impressions.

@® Reportez-vous au chapitre Les Préférences du manuel électronique Annexes disponible dans le menu

AIDE.

Utilitaires

%~ Menu DOSSIER commande OPTIONS - UTILITAIRES
Les utilitaires présentent différents outils nécessaires aux controles de vos données.

Les logiciels Ciel disposent de plusieurs utilitaires destinés a vérifier, réparer ou réindexer un fichier. Ils
vous permettent aussi d'obtenir des informations techniques sur votre application.

@® Reportez-vous au chapitre Les Utilitaires du manuel électronique Annexes disponible dans le menu

AIDE.

Date de travail

& Menu DOSSIER commande OPTIONS - DATE DE TRAVAIL

La Date de travail sera fixée par défaut lors des saisies. Il s'agit de la date du jour de travail.

E® Choix de la date de travail

2010 Rl L

Jan Fev Mar Avr m Jun

Jul Aou Sep Oct MNav Dec

S lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim

w7| 26| 27 | 28| 29 |30 | A |l 2
18| 3 4 7>l &l 9
1| 10 1 | 15| w
20| 17 18 21 22 | 23
> | 24 | 25 28 29 30
22| 31 ) a % 6
Aujourd'hui || Date travail | j_gu_xuarzmu_ja

I OK ][ Annuler ]

Modifiez la date puis cliquez sur le bouton [OK] pour l'enregistrer.

Informations

&~ Menu DOSSIER commande OPTIONS - INFORMATIONS

La commande INFORMATIONS ouvre une fenétre qui vous renseigne sur votre dossier courant.
Cette commande est également accessible depuis le menu DOSSIER commande OPTIONS - UTILITAIRES -

INFORMATIONS.
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Liste des pays

&~ Menu DOSSIER commande OPTIONS - LISTE DES PAYS

Votre logiciel vous propose ici une liste de pays.

* /7

Créer Madifier et Supprimer

+

Creer

|

g

Vous retrouvez les boutons ainsi que le menu déroulant FILTRAGE.

1. Pour créer un pays, cliquez sur le bouton . La fenétre Choix d’'un élément s’affiche.

2. Sélectionnez dans la liste proposée le ou les pays que vous souhaitez créer puis cliquez sur le bouton
[OK]. Le pays s’ajoute dans la fenétre Liste des Pays.

Cette liste regroupe tous les pays actuellement existants.

W &

Si vous souhaitez créer un pays manuellement double-cliquez sur créer manuellement un autre pays
dans la fenétre Choix d'un élément.

La fenétre Pays s’affiche.

Code du pays : [¥]Voir le détail

Nom du pays : | |

~ Codes 15037166 et administratifs -

Code lso court |__| Numéro lso : |—| O Pays CEE

- Informations diverses
Code utilizateur -

Indicatif téléphonigque :

Monnaie officielle du pays :

I
|
Mationalité : | |
|
|
|

Langue 1: vl

Langue 2: | v_|

Langue 3: vl
Pays de rattachement: | ||

Continent: | l'

’_ OK ] [ Annuler l

4. Saisissez le Code du pays ainsi que le Nom du pays. Cliquez sur le bouton [OK] pour enregistrer.

La case a cocher Voir le détail affiche des zones supplémentaires concernant les codes ISO3166 et
administratifs, ainsi que le Code utilisateur, Indicatif téléphonique, Monnaie officielle du pays, Nationalité, et
Continent, etc.

Etats paramétrables

&~ Menu DOSSIER commande OPTIONS - ETATS PARAMETRABLES

Votre logiciel dispose d'un générateur d'états qui vous permet de personnaliser les différentes éditions
disponibles. Ce générateur autorise la création de nouveaux états tout comme la modification de ceux qui
existent déja.
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® Un manuel électronique spécifique décrit cette commande. Reportez-vous au manuel électronique
Le générateur d’états disponible dans le menu AIDE.

Imports paramétrables
%~ Menu DOSSIER commande OPTIONS - IMPORTS PARAMETRABLES
Cette commande vous permet d'importer des formats d’écritures comptables dans votre logiciel.
Préalablement, a partir du dossier ou de l'application concernée, vous devez créer le fichier contenant les

informations que vous voulez importer.

Créer un import
1. Pour créer un nouvel import, cliquez sur le bouton [Créer| de la liste des imports paramétrables.

- @ F 6 @ [icuei | & Liste des imports parametrables &3 |

+ f F:_;j ;-_.‘T'fﬁ M T{] ¥ Renommer @
= =% o varitier

Créer Modifier Supprimer | Exécuter Dupliquer Fermer
[ Vair le type

|Imparts parametrables || Actions_ [ Fenétre |

B ~§. -~

Imports paramétrables

= lrj Ecritures comptables
Comx

Cegid Sisco 2

Cote Ouest

EBP

Gestimum

Import balance Ciel

Quadratus

Sage 30 ou Sage 100
Sage Expert ARF
Sage Expert Journaux

Sage Petites Entreprises

2. Sélectionnez la Famille du format d'import puis cliquez sur le bouton [OK].

La fenétre Nouvelle importation s'affiche. Un assistant vous aide dans ce traitement.
d Pour passer d'une étape a 'autre, cliquez sur le bouton [Suivant].

Choix du fichier a importer

3. Cliquez sur l'icone " et sélectionnez le fichier a importer.

Le programme vous propose d'effectuer une analyse du fichier pour déterminer son format.
Vous pouvez également cliquer sur le bouton [Détecter automatiquement].

Plusieurs formats sont disponibles :

e CSV,

e Délimité,

 DBF,

* Longueur fixe,

¢ Standard Ciel Windows™,

¢ Fichier XML,

e Standard Ciel MAC.

4. Sélectionnez dans la liste déroulante le Type de conversion.

5. Pour un paramétrage avancé de l'importation, vous disposez du mode avancé. Pour y accéder, cochez
l'option Mode avancé.
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d Si vous sélectionnez ce mode, vous ne pouvez pas revenir en mode simple, mode par défaut.

Format du fichier délimité

6. Indiquez les options relatives au format de fichier :
e Caractéres de fin de fichier

e Caracteéres de remplissage

* Séparateurs d'enregistrements

e Taille d'un enregistrement, etc.

Définition des options globales

Cette étape vous permet de spécifier des options générales de l'importation (options, format des nombres,
format des dates, type de séparateur de date, format booléen).

Définition des rubriques du fichier a importer
La partie supérieure de la fenétre vous permet de visualiser les rubriques a importer.
Vous pouvez a ce stade, CREER, MODIFIER ou SUPPRIMER une rubrique.

Valeurs par défaut
Vous pouvez, ajouter ou supprimer des rubriques pour lesquelles une valeur par défaut est définie par

l'application.

7. Cochez respectivement les cases Création ou Modification (Colonne Création et Colonne Modification) si
vous souhaitez que ces valeurs soient utilisées en création ou en modification.

Essai et Enregistrement
* Vous pouvez a ce stade tester l'importation. Pour cela, cliquez sur le bouton [Contréler uniquement].

¢ Vous pouvez aussi lancer l'importation. Cliquez alors sur le bouton [Exécuter I'importation].

8. Saisissez le Nom de l'import et éventuellement un commentaire dans la zone Description.
Cliquez sur le bouton [Enregistrer].

Modiifier un import
1. Pour modifier un import, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier].
La fenétre de paramétrage de l'importation s'affiche.
2. Effectuez les modifications puis cliquez sur le bouton [OK] pour valider.
Supprimer un import
1. Pour supprimer un import, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Supprimer].
Ce traitement étant irréversible, un message vous demande de confirmer la suppression.
2. Cliquez sur le bouton [Oui].
Exécuter un import

1. Pour exécuter un import, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Exécuter].
La fenétre Ouvrir s'affiche.

2. Sélectionnez le fichier contenant les informations que vous voulez importer dans votre logiciel et vali-
dez l'importation des données en cliquant sur le bouton [OK].

Une fois les données importées, votre logiciel vous informe du résultat du traitement.

40



Menu Dossier

Imports

Menu DOSSIER - commande IMPORTS
<Alt> <D> <T>

Cette fonction est disponible selon le contexte. Par exemple, vous pouvez l’activer lorsque la liste des états
paramétrables du générateur d’états est ouverte.

Exports

&~ Menu DOSSIER - commande EXPORTS
<Alt> <D> <X>

Cette commande permet d'exporter les informations affichées et sélectionnées.
Elle est active, par exemple, quand la liste des journaux est ouverte et qu'au moins un élément de la liste
est sélectionné.

d si plusieurs formats d'export sont disponibles, le logiciel en présente alors la liste. Vous devez faire

votre choix et valider.
1. Vous devez spécifier le format de fichier (text, PDF, HTML, etc.).

2. Une fois votre choix fait, la fenétre d'enregistrement de fichier vous permet d'indiquer la destination du
fichier sur votre disque.
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Mise en page

& Menu DOSSIER - commande MISE EN PAGE
<Alt> <D> <M>

Cette commande vous permet de spécifier votre imprimante et format d'impression par défaut.

57 Mise en page

Standard | Options avancées

Imprimante :

Orientation [ - Papier 0

Taille:
Tailleem): [ 210| x [ 207
Bac: | g5

Copies - il Marges (cm)

Nombre : 1 : Gauche : : DSI Droite : : EIEFI
Haute : : D.SI Basse : : DSI

OK H Annuler J

Onglet Standard

1. Sélectionnez l'imprimante qui sera utilisée par défaut dans votre logiciel Ciel.
Si vous choisissez une autre imprimante que celle définie par défaut dans votre systéme Windows™,

vous pouvez cliquer sur le bouton pour définir les propriétés de 'imprimante.
2. Pour définir votre format d’impression par défaut, cochez :

* loption Orientation et choisissez le mode Portrait ou Paysage,

e loption Papier et sélectionnez la Taille, le Bac,

* l'option Copies et indiquez le Nombre de copies que vous souhaitez. La case a cocher Copies groupées
vous permet lors d'une impression de plusieurs exemplaires d'un document de plusieurs pages,
d'imprimer les documents de telle sorte que vous n'avez pas a les trier manuellement une fois
imprimeé.

Exemple

Vous souhaitez faire 3 copies d'un dossier de 5 pages. Si vous cochez cette option votre impression se
présentera comme suit : page 1-2-3-4 et 5, 5 fois. Si vous décochez cette option votre impression sera
la suivante : 5 fois la page 1 puis 5 fois la page 2 etc. Vous devrez donc dans ce dernier cas trier vos
documents.

3. Définissez les Marges. Le bouton [Défaut| permet de revenir aux valeurs d’origine.

Onglet Options avancées
Dans cet onglet, vous pouvez cocher la case Générer une impression par document.
Si cette case n'est pas cochée et que vous imprimez par exemple 5 factures ayant chacune 3 pages,
l'imprimante considérera qu'elle recoit un seul et unique document de 15 pages.
Si cette option est cochée alors I'imprimante recevra 5 documents distincts de 3 pages chacun.
Cette option peut s'avérer indispensable si, par exemple, votre imprimante dispose d'une option
d'agrafage (dans le premier cas les 15 feuilles seront agrafées, dans le deuxiéme cas les feuilles seront
agrafées 3 par 3). Il est aussi nécessaire de cocher cette option si vous utilisez une imprimante multibacs.

4. Cliquez sur [OK] pour enregistrer vos modifications.
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Imprimer

& Menu DOSSIER - commande IMPRIMER
<Alt> <D> <I>

Cette commande ouvre selon le contenu de la fenétre en cours :

¢ une fenétre dans laquelle s’affiche la liste des états disponibles,

ou
¢ la fenétre de mise en page.

Exemple
Si la fiche d’'une immobilisation est ouverte vous pourrez imprimer un état avec la valeur de toutes les
rubriques de la fiche.

Apercu avant impression

& Menu DOSSIER - commande APERCU AVANT IMPRESSION

<Alt> <D> <R>
La commande APERGU AVANT IMPRESSION vous permet de consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle
s'imprimera sur papier.

Dans la fenétre de 1'apercu, vous pouvez :

|mprimer tout

* lancer votre impression directement en cliquant sur le bouton

F.
bt
Visualizer en

* obtenir votre apercu au format PDF en cliquant sur le bouton HeE

Votre logiciel Adobe Reader® s'ouvre automatiquement et affiche votre édition. Vous pouvez alors
l'enregistrer au format PDF.

| Exporteren PDF
* enregistrer votre apercu au format PDF en cliquant sur le bouton — .

@) Envoyer par email ~
* envoyer votre édition par e-mail en cliquant sur le bouton @ i
L'édition est alors générée dans un document PDF, mis en piéce jointe dans un nouvel e-mail. Pour

cela, vous devez avoir une messagerle electronlque.
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Impressions

%~ Menu DOSSIER - commande IMPRESSIONS
<Alt> <D> <S>

Votre logiciel mémorise vos impressions. Pour cela vous devez indiquer le nombre d’impressions a
conserver dans les préférences d'impression. Par défaut, le programme en garde 10.

La commande IMPRESSIONS du menu DOSSIER vous permet :

¢ d’obtenir votre DERNIERE IMPRESSION

* de REVOIR UNE IMPRESSION parmi celles qui ont été enregistrées.

Derniere impression

Lorsque vous sélectionnez DERNIERE IMPRESSION, la fenétre d'apercu vous propose la toute derniére
impression que vous avez réalisée. Vous pouvez relancer son édition a partir de cette fenétre en utilisant
le menu CONTEXTUEL (clic droit) commande IMPRIMER TOUT.

Revoir une impression

La commande REVOIR UNE IMPRESSION vous propose une liste contenant les derniéres impressions réalisées.
Dans cette liste vous pouvez connaitre le Nom, la Taille, la Date et le Chemin utilisés pour chacune des
impressions mémorisées.

Vous pouvez sélectionner une impression et demander a nouveau son édition :

1. Sélectionnez l'impression que vous souhaitez relancer en cliquant sur la ligne de votre choix.
2. Cliquez sur le bouton [OK].

La fenétre Apercu s'affiche.

3. Activez la commande IMPRIMER TOUT pour lancer votre édition.

d Vous pouvez avoir accés directement a l'une des derniéres impressions mémorisées en sélectionnant

celle-ci directement dans le sous-menu IMPRESSIONS.
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Mot de passe

& Menu DOSSIER - commande MOT DE PASSE
<Alt> <D> <D>

Vous pouvez protéger l'accés de votre fichier par un mot de passe.
d Lassistant de création de votre société vous a proposé d’indiquer un mot de passe lors de la derniére

étape.

Créer un mot de passe

Si vous n’avez pas créé de mot de passe et que vous souhaitez le faire maintenant, activez la commande
MOT DE PASSE du menu DOSSIER. La fenétre présentée ci-dessous s'affiche.

% Contrdle d'accés au dossier

~ Mot de passe

Vous pouvez définir ici un mot de passe contrilant |'accés a votre dossier.
Ce mot de passe sera demandée a chagque ouverture du dossier.
5i le mot de passe estvide, il ne sera pas demandé.

Mot de passe : | [ Creer... Modifie

i. ATTENTION : N'oubliez pas votre mot de passe. |l vous sera
“  impossible d'accéder 3 vos données sans celuici.

-

~ Mom d'utilisateur —
Vous pouvez définir ici le nom d'utilisateur apparaissant sur les différents
documents.

MNom d'utilizateur : | v|

& [ Mode avance... ] I OK ] [ Annuler ]

1. Cliquez sur le bouton , la fenétre suivante s'affiche :

_L Mot de passe

Saisizzez votre nouveau mot de passe. Cliquez sur le
bouton "Pas de mot de passe” si vous ne voulez pas de

protection.

Votre nouveau mot de passe ; | |

Confirmez le mot de passe : | |

El Afficher le mot de passe en clair

- Indice

Indice : | v

VYous pouvez définir ici un indice pour vous aider a vous
rappeler de votre mot de passe.
Vous pouvez choisir un des indices proposés, ou définir le

widtre.

[ Pas de mot de passe ] [ 0K ] [ Annuler J

2. Saisissez votre Mot de passe. Si vous voulez qu’il soit visible lors de votre saisie, cochez 'option Afficher

le mot de passe en clair.
3. Indiquez un indice qui vous aidera a vous en souvenir La liste déroulante vous propose quelques
indices mais vous pouvez en créer un en le saisissant directement dans la zone Indice.
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Cliquez sur le bouton [OK]. Le programme revient a la fenétre précédente, il enregistre votre mot de
passe et affiche des points dans la zone concernée.

Lors de l'ouverture de votre fichier, votre mot de passe vous sera demandé. Il vous suffira de le saisir

puis de cliquer sur le bouton [OK].

Modifier un mot de passe

1.

¢

N o o & e Db

Sélectionnez la commande MOT DE PASSE du menu DOSSIER.

Si un mot de passe existe déja, la zone Mot de passe affiche des points.

Cliquez sur le bouton .

Saisissez votre mot de passe et cliquez sur le bouton [OK].

Saisissez votre nouveau mot de passe et confirmez-le.

Indiquez également un nouvel indice.

Cliquez sur le bouton [OK] pour valider. Vous revenez a la fenétre précédente.

Cliquez sur le bouton [OK] pour quitter.

Supprimer un mot de passe

1.
2.
3.

Sélectionnez la commande MOT DE PASSE du menu DOSSIER.
Cliquez sur le bouton [Modifier].

Saisissez votre mot de passe et cliquez sur le bouton [OK].

I Bas de mot de passe

Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton

Cliquez sur le bouton [OK] pour quitter.

Mode avancé

Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution.

Pour une gestion plus compléte des utilisateurs, des groupes et de leurs droits vous disposez du mode

avance.

Pour y accéder, cliquez sur le bouton

Mode avanceé. ..
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e-Sauvegarde

&~ Menu DOSSIER - commande SAUVEGARDE/RESTAURATION - E-SAUVEGARDE

<Alt> <D> <V>
La sauvegarde de vos données est un traitement essentiel dans la bonne tenue de vos dossiers. En effet,
90 % des sociétés qui doivent faire face a des pertes de données informatiques (suite & une panne, un vol
de matériel, un incendie, etc.) disparaissent dans les 2 ans qui suivent ces pertes. D'ou l'importance d'un
systéme de sauvegarde toujours plus sécurisé et performant. C'est pourquoi Ciel met a votre disposition
un systéme de sauvegarde en ligne, Ciel e-Sauvegarde, permettant une protection optimale de vos
données ; en les conservant hors des locaux de l'entreprise, cette sauvegarde par externalisation
représente 1'une des meilleures solutions pour un archivage informatique

La mise en oeuvre et l'utilisation de e-Sauvegarde nécessitent :

* Internet Explorer 5.5 ou supérieure

e une connexion Internet,

* un logiciel de messagerie

* un abonnement a l'offre Ciel e-Sauvegarde pour utiliser cette fonctionnalité au-dela de 1'offre d'essai

dont vous bénéficiez.

d Ace titre, nous vous invitons a vous reporter aux conditions générales de souscription a 1'offre Ciel

e-Sauvegarde.

Créer un site

Lorsque vous lancez la commande E -SAUVEGARDE pour la premiére fois, seule la fonction CREER LE SITE est
accessible. La fonction E-SAUVEGARDE dispose d'un assistant de connexion qui facilite la création de votre
site de sauvegarde.

Etape 1

Connexion au site e-Sauvegarde

Assistant de connexion

1 Pour cannecter votre logiciel au site e-5auvegarde sur lequel seront

congervées vos données, veillez saizir vobie code client Ciel

S ade client : [12345
e- au\"ega de e |
LConditions générales dutiisation de Ciel e-Sauvegarde

¥ jaccepte les conditions générales d'utilisation de Ciel e-5auvegarde

Annuler | F L Suivant » | |

1. Dans cette premiére étape, saisissez votre Code client Ciel.

Ce code client vous est remis lors du référencement de votre logiciel auprés du Département Services de
Ciel. Il précise notamment votre souscription a l'offre Ciel e-Sauvegarde. Par conséquent, si votre code est
incorrect ou erroné, un message vous le signale.

2. Cliquez sur le lien Conditions générales d'utilisation de Ciel e-Sauvegarde pour prendre connaissance de
l'abonnement a l'offre Ciel e-Sauvegarde.

3. Une fois les termes de l'offre lus, vous revenez sur 1'étape 1 de I'Assistant de connexion.
Cochez la case J'accepte les conditions générales d'utilisation de Ciel e-Sauvegarde pour passer a l'étape
suivante de création de site.

4. Cliquez sur le bouton [Suivant>].
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Etape 2

Connexion au site e-Sauvegarde

Assistant de connexion

L'adresse compléte [URL] de vatre site e-5S auvegarde sera :

http: /#zauvegarde._ciel. com/123456

ous dizpozez sur volre site d'un espace d'administration qui doit &tre
protégé par un mot de passe. Cet espace vous permet de :

- modifier les paramétres de votre site

- définir les droits d'accés & vos données par logiciel et utilizateur

|e-Sauvegarde

Utilizez votre e-mail pour vous identifier en tant qu'administrateur.

Wotre e-mail administrateur : ]dupond@free.fr

otre mot de pazze administrateur ; ]""""

Confirmation du mot de passe : ]""""

Annuler |

L'adresse Internet compléte de votre site e-Sauvegarde vous est indiquée.
5. Renseignez ensuite vos paramétres d'identification en tant qu'administrateur du site, a savoir :

e votre adresse e-mail, pour vous identifier facilement en tant qu'administrateur ;

* votre mot de passe que vous confirmez en le saisissant a deux reprises, pour une sécurité et une
confidentialité maximales de l'accés au site.

d Ces parameétres, qui protégent l'accés a l'espace d'administration de votre site, vous seront demandés

a chaque fois que vous souhaiterez vous connecter au site e-Sauvegarde.

6. Cliquez sur [Suivant>] pour continuer le paramétrage de connexion au site e-Sauvegarde.

Etape 3

Connexion au site e-Sauvegarde

Assistant de connexion

Weuillez vérifier vos coordonnées et les modifier si nécessaire.

Société: |DUPOND &FILS
Contact : ]DUPDND
Téléphane:  |01.50.33.29.42

|e-Sauvegarde

Ces informations zont obligatoires. Ciel g2 rézerve le dioit de fermer
laccés & tout site e-5 auvegarde dont les coordonnées seraient
incomplétes ou ermonées.

Annuler | < Précédent ||

7. Les coordonnées saisies lors de la procédure de référencement de votre logiciel sont reprises dans cette
étape. Vérifiez que le nom de la Société, du Contact et le numéro de Téléphone sont corrects, et modi-
fiez-les si nécessaire.

Ces informations sont obligatoires et essentielles pour réaliser la création du site e-Sauvegarde. Veillez
par conséquent a leur exactitude.
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Etape 4

Connexion au site e-Sauvegarde

Assistant de connexion

“ous avez fourni les informations nécessaires & la création de votre site
Ciel e-5auvegarde.

|e-Sauvegarde

Cliquez sur "Terminer'" pour lancer la création de votre site et y
accéder

Annuler | <Erécédent| sLilyant | Terminer |

Cette derniére étape vous permet de lancer la création du site et d'y accéder.

8. Aprés avoir pris connaissance des informations qui vous sont données dans cette derniére fenétre,
cliquez sur le bouton [Terminer] pour lancer le processus de création. Un message vous indique alors
que la création du site s'est bien passée.

9. Cliquez sur le bouton [OK] pour accéder a votre site.

Votre site e-Sauvegarde est & présent créé.
¢ Un mail de confirmation vous est également envoyé via votre messagerie électronique.

Connecter un autre logiciel Ciel au site e-Sauvegarde a partir d'un autre ordinateur...

Nous vous rappelons que si vous possédez plusieurs applications Ciel, vous pouvez souscrire un
abonnement e-Sauvegarde pour chacun des logiciels que vous possédez. Cela vous permettra ensuite
d'archiver les données de vos dossiers sur un seul et méme site Internet.

Si vous installez toutes ces applications a partir du méme poste, 1'opération de création de site ne doit
étre réalisée qu'une seule fois pour tous les produits Ciel auxquels vous avez souscrit I'abonnement.
En revanche, si vous souhaitez connecter des logiciels Ciel sur des postes différents, vous devez, dans ce
cas, créer votre site de sauvegarde pour chaque logiciel concerné.

Activez la commande CREER le site comme nous venons de le voir. Si vous avez déja créé un site de
sauvegarde en ligne pour un autre de vos logiciels, 'assistant de connexion n'est alors composé que de
deux étapes :

¢ la premiére étape dans laquelle vous indiquez votre code client et acceptez les conditions générales
d'utilisation ;

* la deuxiéme étape dans laquelle vous saisissez votre adresse e-mail et votre mot de passe.

Connexion au site e-Sauvegarde

Assistant de connexion

Un site e-5S auvegarde a déja éte crée pour ce code client. Veuillez
indiquer vatre identifiant et votre mot de passe administrateur fin de
pouvoir utilizer Ciel e-5 auvegarde depuis cette machine

|e-Sauvegarde

|dentifiant administrateur ; |dupDnd@free.fr

]xxxx

ot de passe administrateur :

J'ai perdu mon mot de passe,

Ainnuler < Précédent LI Teminer
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Une vérification de vos droits d'accés est réalisée afin de synchroniser vos applications et le service
Ciel e-Sauvegarde.

Vous étes maintenant prét a réaliser les sauvegardes en ligne de tous les produits Ciel pour lesquels vous
avez souscrit une offre e-Sauvegarde.

Si vous avez oublié votre mot de passe...

A partir de la page d'accueil de votre site e-Sauvegarde, cliquez sur le lien hypertexte J'ai perdu mon mot de
passe.

Vous accédez alors a la rubrique e-Sauvegarde du site Ciel ; toutes les explications vous sont alors
données sur les démarches a suivre pour récupérer votre mot de passe.

Réaliser une sauvegarde en ligne

Une fois votre site créé, vous pouvez effectuer la sauvegarde de votre dossier sur votre site et archiver
ainsi en toute sécurité les données informatiques de votre entreprise.

La premiére sauvegarde que vous effectuerez sera compléte. Lors des sauvegardes suivantes, seuls les
éléments nécessaires seront mis a jour. Ce systéme de sauvegarde incrémentale permet de réduire le
temps du traitement.

1. Sélectionnez le menu DOSSIER - SAUVEGARDE/RESTAURATION puis activez la commande E-SAUVEGARDE.

Vous accédez a la fenétre Option de sauvegarde dans laquelle vous pouvez saisir quelques lignes
explicatives ou donner une description de la sauvegarde. Cela vous permettra ensuite de l'identifier
facilement et rapidement sur votre site ou via le Gestionnaire de sauvegardes et d’archives.

L'option Archiver la sauvegarde cochée vous permet de stocker la sauvegarde en archive. Une archive est
une sauvegarde compléte et définitive des données a un moment précis.

2. Cliquez sur le bouton [Démarrer]| pour lancer le traitement. La sauvegarde du dossier est d'abord réa-
lisée sur votre disque puis elle est transférée vers votre site e-Sauvegarde. A la fin du traitement, un
message vous informe que la sauvegarde a été réalisée avec succes.

Restaurer une sauvegarde

..réalisée avec e-Sauvegarde version 1

1. A partir de votre logiciel, sélectionnez le menu DOSSIER - SAUVEGARDE/RESTAURATION - E-SAUVEGARDE, puis
activez la commande ACCEDER AU SITE.

Cliquez sur le lien Archives de la barre de navigation horizontale de votre site.
Cliquez ensuite sur le dossier Archives e-Sauvegarde V.1 puis sélectionnez la sauvegarde a restaurer.

Dans la fenétre qui s'ouvre, indiquez le répertoire dans lequel vous souhaitez copier la sauvegarde.

o k> LN

Une fois le téléchargement terminé, activez la commande RESTAURATION du menu DOSSIER - SAUVEGARDE/
RESTAURATION et sélectionnez le fichier téléchargé précédemment.

..réalisée avec e-Sauvegarde version 2

1. A partir de votre logiciel, sélectionnez le menu DOSSIER - SAUVEGARDE/RESTAURATION - E -SAUVEGARDE,
puis activez la commande RESTAURATION.
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La fenétre Gestionnaire de sauvegardes et d'archives s'ouvre.

Gestionnaire de sauvegardes et d'archives

Fichier

R[]

Archives ]

Dioszier Societé : |S°Ci'été Dupand _‘J

Trarsférdu: | lndi 25 juilet 2004 | o | bndi 26 juilet 2004+ [X]
Skatut I Date de transfert Taille | Carnmentaine J
L 2004-07-26 03:54:32 99 Ko 1ére e-Sauvegarde Sociéké Dupond & Fils

Infarmation 5tatut

M Le caractére M indique une sauvegarde menzuelle, W indique une sauvegarde hebdomadaire

Attention |

Dans la zone Dossier Société, vérifiez que le dossier sélectionné correspond bien a celui dans lequel
vous travaillez actuellement.

2. Dans la partie inférieure de la fenétre, sélectionnez la sauvegarde a restaurer puis cliquez sur le bou-
ton [Restaurer une sauvegarde], ou activez la commande RESTAURER du menu CONTEXTUEL (clic droit).

Une fois le téléchargement de la sauvegarde terminé, le gestionnaire se ferme automatiquement afin
d’effectuer la restauration.

Transférer une sauvegarde en archive
1. Pour transférer une sauvegarde en archive, sélectionnez-la puis cliquez sur le bouton [Archiver une
sauvegarde] ou activez la commande ARCHIVER du menu CONTEXTUEL (clic droit).

2. Pour quitter le gestionnaire, sélectionnez la commande QUITTER du menu FICHIER.

Restaurer une archive
1. Cliquez sur l'onglet Archives.

2. Dans la partie inférieure de la fenétre, sélectionnez I’archive a restaurer puis cliquez sur le bouton
[Restaurer une archive| ou activez la commande RESTAURER du menu CONTEXTUEL.

Une fois le téléchargement de l'archive terminé, le gestionnaire se ferme automatiquement afin d'effectuer
la restauration.

Supprimer une archive
1. Pour supprimer une archive, sélectionnez-la puis cliquez sur le bouton [Supprimer une archive|, ou
activez la commande SUPPRIMER du menu CONTEXTUEL (clic droit).

2. Pour quitter le gestionnaire, sélectionnez la commande QUITTER du menu FICHIER.
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Accéder au site

La commande ACCEDER AU SITE vous permet de vous connecter a votre site e-Sauvegarde pour visualiser
I'ensemble des sauvegardes et des archives réalisées pour chaque dossier.

Identifiez-vous en saisissant votre adresse e-mail ainsi que le mot de passe que vous avez défini lors de la
création, puis cliquez sur le lien hypertexte Envoi.

Supprimer le site

La commande SUPPRIMER LE SITE vous permet d'effacer toutes traces des parameétres de votre site
e-Sauvegarde sur votre disque ainsi que sur le serveur.

1. Dans la fenétre Suppression de site, précisez votre identifiant administrateur, qui correspond a votre
adresse e-mail.

2. Saisissez ensuite votre mot de passe administrateur, identique a celui que vous avez saisi lors de la
création du site.

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

Si vous avez oublié votre mot de passe...

Cliquez sur le bouton [J'ai perdu mon mot de passe].

Vous accédez alors a la rubrique e-Sauvegarde du site Ciel ; toutes les explications vous sont alors
données sur les démarches a suivre pour récupérer votre mot de passe.
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Sauvegarde

& Menu DOSSIER - commande SAUVEGARDE / RESTAURATION - SAUVEGARDE
<Alt> <D> <U> <A>

Cette procédure a pour but d'effectuer la sauvegarde des données d'un dossier vers une autre unité de
stockage. Il est IMPERATIF de procéder périodiquement a une sauvegarde de vos données. Cette
opération est essentielle : en effet, une défaillance de votre disque dur, un arrét intempestif (cas de micro-
coupure) du programme en cours d'exécution ou encore une suppression malencontreuse des données
peuvent arriver a tout moment et vous faire perdre des jours, voire des semaines de travail. Seule une
sauvegarde vous permet, dans ce cas, de récupérer vos données.

1. Sinécessaire, connectez le support sur lequel vous sauvegardez votre dossier (clé USB, disque dur
externe...).

2. Activez la commande SAUVEGARDE/RESTAURATION - SAUVEGARDE du menu DOSSIER. La fenétre suivante
s’affiche :

4 Sauvegarde

Format

Destination : |A:*. -
Nom : i | Prendra le nom du fichier si vide

[] jouter I'heure et la date au nom Confirmer le remplacement

- Données a sauvegarder
Votre dossier

Vos données annexes (préférences, modéles d'état, etc)

Valeurs par défaut | [] Ne plus demander I OK ] [ Annuler I

d Les préférences, si vous en avez définies (menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES -

SAUVEGARDE) sont reprises.
1. Sélectionnez le format du fichier de sauvegarde. Vous disposez de trois formats :

e Zip : la copie de votre dossier sera réalisée au format Zip (format compressé).

Fichier : la copie de votre dossier sera réalisée a l'identique de l'original.

e-Sauvegarde : la sauvegarde de votre dossier sera réalisée a distance sur Internet. Voir Réaliser une

sauvegarde en ligne, page 50.
2. Dans la zone Destination, cliquez sur le bouton = et sélectionnez le répertoire ou le volume dans
lequel sera stockée la copie de votre dossier.

3. Précisez éventuellement le Nom de la copie. Si cette zone n'est pas renseignée, le nom du dossier origi-
nal sera utilisé comme nom de la copie.

4. Cochez l'option Ajouter I'heure et la date au nom si vous souhaitez personnaliser le nom de la copie.

La case Confirmer le remplacement est cochée par défaut. Ainsi, dans le cas ot deux sauvegardes
possédent le méme nom, un message de confirmation vous est proposé afin de valider ou non le
remplacement.

Les deux derniéres options permettent d'indiquer si vous souhaitez sauvegarder :

e Votre dossier,
¢ Vos données annexes (préférences, modéles, etc.).

5. Sivous voulez par la suite lancer directement la sauvegarde selon les paramétres que vous venez de
définir dans cette fenétre, cochez la case Ne plus demander. Vous pourrez toujours modifier les parame-
tres de sauvegarde par le menu DOSSIER commande OPTIONS-PREFERENCES - SAUVEGARDE.

6. Cliquez sur le bouton [OK] pour lancer la sauvegarde.
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Restauration

&~ Menu DOSSIER - commande SAUVEGARDE/RESTAURATION - RESTAURATION
<Alt> <D> <U> <E>

Lorsqu'un probléme survient sur votre dossier, il vous suffit de récupérer les données précédemment

sauvegardées.

d Avant de restaurer votre dossier, nous vous conseillons d'effectuer une sauvegarde sur un répertoire

ou support différent de celui utilisé habituellement.
1. Activez la commande SAUVEGARDE/RESTAURATION - RESTAURATION du menu DOSSIER.

Votre logiciel ferme votre fichier et ouvre la fenétre présentée ci-dessous.

P o Y

Restaurer un fichier de sauvegarde | |
Choix du mode de restauration %

Cet assistant vous permet de restaurer des données préalablement sauvegardées a 'aide de la commande «
sauvegarde ».

Pour commencer, choisissez le mode de restauration désiré et cliquez sur [Suivant].

Mode de restauration -

Remplacer les données actuelles par les données sauvegardées : restauration du fichier des données
® :
et des préférences (états, barre d'outils, etc.).

¢~ Restaurer une copie du dossier sauvegardé : restauration uniguement du fichier des données. Pour
= restaurer les préférences (états, barre d'outils, etc) utilisez le Mode avancé.

) Mode avancé

L Suivant > | [ Annuler l

2. Choisissez votre Mode de restauration a l'aide des boutons radios. Trois options sont disponibles :

* Remplacer les données actuelles par les données sauvegardées : Si vous choisissez cette option, le pro-
gramme remplacera les données et les préférences de votre fichier par celles qui se trouvent dans
votre sauvegarde.

* Restaurer une copie du dossier sauvegardé : Cette option vous permet de restaurer une sauvegarde
sans remplacer votre dossier de travail. Dans ce cas, l'outil de restauration restaure une copie du
fichier sauvegardé vers 'emplacement que vous choisirez.

¢ Mode avancé : Sélectionnez Mode avancé si vous souhaitez choisir les informations a restaurer. Vous
pouvez restaurer vos données ou vos préférences ou les deux.

d Par défaut, votre logiciel sélectionne 1'option Remplacer les données actuelles par les données sauvegar-

dées.

3. Une fois le Mode de restauration sélectionné, cliquez sur le bouton [Suivant].
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La fenétre suivante s'affiche.

e "
Restaurer un fichier de sauvegarde I |
Format et emplacement du fichier & restaurer =
Vous devez specifier ici le type et 'emplacement de la sauvegarde que vous désirez restaurer.
1- Format du fichier de sauvegarde :
2- Emplacement du fichier de sauvegarde :
| C\Documents and Settings\Charron-ViBureaulSociété Exemple zip | Parcourir...
Vous pouvez cliquer sur [Parcourir] pour choisir 'emplacement de la sauvegarde
l < Retour JL Suvant = | [ Annuler l

4. Dans cette fenétre vous devez spécifier le type et I'emplacement de la sauvegarde que vous désirez res-
taurer. Par défaut, le logiciel sélectionne le format Zip et affiche I'emplacement de votre derniére sau-

vegarde. Modifiez-les, si besoin est.

5. Sile dossier de sauvegarde trouvé correspond a celui que vous souhaitez restaurer, cliquez sur le bou-

ton [Suivant].

Sinon vous pouvez utiliser le bouton [Parcourir| pour vous aider a rechercher votre dossier sauve-

gardé. Une fois celui-ci sélectionné, cliquez sur [Ouvrir|. Le programme revient a la fenétre précédente

et affiche I'emplacement du fichier sauvegardé, cliquez sur le bouton [Suivant].

6. Un message vous demande de confirmer le remplacement du fichier. Cliquez sur le bouton [Oui].
Une derniére étape vous propose de lancer la restauration en cliquant sur le bouton [Restaurer].
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Quitter

&~ Menu DOSSIER - commande QUITTER
<Alt> <D> <Q>

Cette commande permet de quitter 'application. Si un dossier est ouvert lorsque vous activez la
commande, il est automatiquement fermé.

D'autres moyens sont a votre disposition pour quitter 1'application :

¢ Le raccourci clavier <Alt> + <F4>.

* La commande FERMETURE, présentée dans le menu Systéme que vous ouvrez en cliquant sur l'icone
présentée dans l'angle haut/gauche de la fenétre application.

e Un double-clic sur l'icone du menu systéme.

e Un clic sur la case de fermeture de la fenétre _ﬂ, placée dans l'angle haut/droit de la fenétre applica-
tion.

Si vous avez activé 1'alerte sauvegarde, dans les préférences sauvegarde de votre logiciel, un message vous
rappelle que vous devez effectuer régulierement des sauvegardes et vous demande si vous souhaitez en
effectuer une avant de quitter votre logiciel.

® Reportez-vous au chapitre Les Préférences - Sauvegarde du manuel électronique Annexes disponible
dans le menu AIDE.
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Annuler

Couper, Copier, Coller

Effacer

Fiches

Sélectionner tout

Rechercher, Poursuivre la recherche
Atteindre

Rafraichir

Tout afficher

Liste



Menu Edition

Vue d’ensemble

2 Annuler Cirl+7
“#o Couper Cirl+X
[ Copier Crl+C
|__] Coller Cirl+V

Effacer Ctrl+Y

Fiches »
B¥ sélectionner tout Ctrl+A
gQ Atteindre...

A T'ouverture d'une commande du menu LISTES, le menu EDITION devient actif.

Il présente des commandes permettant d'effectuer des traitements simples sur les éléments de la liste,
comme la création, la modification d'une fiche ou encore les opérations de COUPER-COPIER-COLLER.

La plupart des commandes présentées dans le menu EDITION peuvent étre également activées par le menu
CONTEXTUEL : vous ouvrez le menu CONTEXTUEL en cliquant sur le bouton droit de la souris.

58



Menu Edition

Annuler

& Menu EDITION - commande ANNULER
<Ctrl> <Z>

Vous utilisez cette commande pour annuler la derniére action que vous venez de réaliser.

Couper

&~ Menu EDITION - commande COUPER
<Ctrl> <X>

Cette commande vous permet de retirer d'un document un texte (ou une image) sélectionné et de le
stocker dans le presse-papiers afin de pouvoir le récupérer et le coller dans un autre document.

L'action de couper efface la sélection.

Copier

&~ Menu EDITION - commande COPIER
<Ctrl> <C>

Cette commande vous permet de copier du texte sélectionné (ou une image) dans le presse-papiers. Vous
réutiliserez ce texte dans un autre document en utilisant la commande COLLER.

Coller

%~ Menu EDITION - commande COLLER
<Ctrl> <V>

Cette commande vous permet de coller un texte ou une image préalablement copié et stocké dans le
presse-papiers.

Effacer

&~ Menu EDITION - commande EFFACER
<Ctrl> <Y>

Cette commande permet d'effacer une sélection.

Attention |

Ne pas confondre avec la commande SUPPRIMER qui touche les informations stockées dans une base
et non des informations simplement affichées comme par exemple le texte d'une note.
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Fiches

%~ Menu EDITION - commande FICHES

<Alt> <E> <F>

Cette commande est active seulement si une liste ou une fiche est ouverte (Liste des clients, fournisseurs,

contacts, liste des factures, etc.). Elle permet de :

CREER : créer un nouvel élément dans la liste en cours, identique au bouton [Créer].
MODIFIER : modifier un des éléments présentés dans une liste, similaire au bouton [Modifier].

PROPRIETES : cette commande est contextuelle, elle permet d'afficher les propriétés d'un élément sélec-
tionné dans une liste. Attention, cette commande n'est pas systématiquement active.

ENREGISTRER : enregistrer les modifications apportées dans une fiche.

VERSION PRECEDENTE : revenir a la fiche telle qu'elle était avant modification.
INSERER : insérer un élément dans la liste.

SUPPRIMER : supprimer un élément de la liste, identique au bouton [Supprimer].

DUPLIQUER : dupliquer un élément de la liste.

Sélectionner tout

%~ Menu EDITION - commande SELECTIONNER TOUT

<Ctrl> <A>

Cette commande sélectionne toutes les informations d'une zone active. Par exemple tout le texte d'une

zone saisissable, tous les éléments d'une liste, etc.

Rechercher

&~ Menu EDITION - commande RECHERCHER

<Ctrl> <F>

La commande RECHERCHER est utilisée pour effectuer une recherche dans une liste). Elle s'applique aux

informations affichées dans la liste active et non a celles contenues dans les fichiers.

Saisissez le ou les caractéres que vous souhaitez retrouver dans la fenétre puis cliquez sur le bouton [Ok].

Le logiciel effectue une recherche sur la totalité des libellés puis sélectionne le premier élément répondant

a la demande. Les cases a cocher Mot entier uniqguement, Respecter Min/Maj et Sélectionner les éléments sont

des options qui permettent d'indiquer des critéres de recherche plus pointus.

Mot entier uniquement : si cette case est cochée vous devez saisir entiérement le mot que vous recher-
chez tel qu'il est enregistré dans votre liste. Par exemple, pour rechercher une immobilisation conte-
nant le mot LOGICIEL, vous devez saisir ce dernier dans sa totalité en majuscules ou en minuscules.
Si vous saisissez LOG, votre recherche ne pourra aboutir.

Respecter Min/Maj : si cette case est cochée vous devez tenir compte des majuscules et des minuscules
lorsque vous saisissez votre mot pour la recherche. Par exemple, pour rechercher une immobilisation
dont le libellé est enregistré sous LOGICIEL, vous devrez indiquer le mot en majuscules. Si ce n'est
pas le cas, votre recherche ne pourra aboutir. Par contre vous pouvez saisir 'abréviation LOG, votre
recherche sera alors effectuée avec succes.

Sélectionner les éléments : si cette case est cochée le programme sélectionnera tous les éléments con-
cernés par votre recherche.
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Poursuivre la recherche

& Menu EDITION - commande POURSUIVRE LA RECHERCHE
<F3>

Une fois un élément trouvé par la commande RECHERCHER, on peut relancer le traitement avec les mémes
critéres afin de trouver 1'élément suivant qui correspond a ceux-ci. Il suffit donc d'appeler cette option.

Atteindre

& Menu EDITION - commande ATTEINDRE
<Alt> <E> <D>

Lorsque vous étes dans une fiche, la commande atteindre vous permet d'accéder rapidement a une autre
fiche sans repasser par la liste des fiches.

I
C'est I'équivalent du bouton U qui se trouve en haut de certaines fiches.

Rafraichir

& Menu EDITION - commande RAFRAICHIR
<F5>

Cette commande rafraichit 1'affichage dans les listes. Dans la plupart des cas, le rafraichissement est
automatique.

Tout afficher

&~ Menu EDITION - commande TOUT AFFICHER
<Alt> <E> <O>

Cette commande vous permet, lorsque vous venez d'exécuter un filtre dans une liste, de revenir a la liste
initiale.

Liste

&~ Menu EDITION - commande LISTE
<F4>

La fonction Liste permet d'obtenir la liste des éléments disponibles quand vous avez a saisir une
information qui elle-méme appartient a une liste.
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—->Menu uniquement disponible en mode cahier.

Saisie cahier

Saisie Z de caisse

Relevé bancaire

Saisie des A-nouveaux
Plan de comptes
Journaux

Modes de paiement
Paramétrage des cahiers
Liste des tdaches, Rappels
Formats d'import relevé

Regles d'affectation relevé, Autres listes
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Vue d’ensemble

Saisie cahier...
Saisie £ de caisse. .

Belevé bancaire...

Plan de comptes...

Journaux...

gy
&
s}
&’ Saisie des A-nouveaux...
)

Modes de paiement...

& Paramétrage des cahiers...

[ Liste des tiches..
Eﬂj Rappels...

r_% Formats d'import releve..

D Autres listes..

-+ Réagles d'affectation releve. .

Le menu MA COMPTA est composé des commandes permettant de :

définir les éléments de base de votre comptabilité (plan de comptes, journaux, modes de paiement),

saisir vos écritures (saisie cahier, des A-nouveaux, des relevés bancaires),

de gérer votre dossier de travail par la tenue d’un agenda ou la définition de vos propres rubriques

(Liste des taches, Rappels, Autres Listes, Régles).
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Saisie cahier

& Menu MA COMPTA - commande SAISIE CAHIER
<Alt> <M> <S>

Liste des cahiers

Les cahiers permettent de gérer une comptabilité de facon simple basée sur la méthode de saisie
manuelle en comptabilité. A I’activation de cette commande, la liste des cahiers s’affiche.

oo~ ok _R:I & @ [ Accusil | . Liste des cahiers I l T 1 E

g @ g O

Cuvrir le cahier Liste des Créer Parametrage Fermer
abonnements

-.ﬁz_lisi.e Cahier -F en n_%t.n.?.-

Liste des cahiers [ +
=42 Cahier achats 8
Tous &) Jarvier 2010
Y Février 2010
& Mars 2010
& Avril 2010
&7 Mai 2010
Cahiers de Trésorerie &2 Juin 2010
& Juillet 2010
&P Aot 2010
& Septembre 2010
& QOctobre 2010
& Novernbre 2010
& Décembre 2010
& Jarwier 2011
&P Féurier 2011
& Mars 2011
& il 2011
& Mai 2011
&2 Juin 2011
& Juillet 2011
& poat 2011
&2 Octobre 2011
& Novemnbre 2011
& Décembre 2011
= &2 Cahier banque
& Jarwier 2010
&P Février 2010
< Mars 2010 ¥
50 (22) £ |

Cahiers

Cahiers des Achats

Cahiers des Ventes

[E%

Al
I
L

Vous pouvez afficher les cahiers selon les critéres suivants :

e période : vous pouvez afficher les cahiers par mois, trimestre ou année.

* validation : vous pouvez afficher Tous les cahiers (validés et non validés), uniquement les cahiers
Validés ou ceux Non validés.

* saisie : vous pouvez afficher Tous les cahiers (saisis et non saisis), uniquement les cahiers non sai-
sis (Vides) ou les cahiers saisis (Non Vides).

* Dans la partie gauche, vous pouvez n’afficher qu'une catégorie de cahier en cliquant dessus.

d Ces critéres sont visibles lorsque l'option Affiner la sélection est activée via le bouton

* Dans la partie droite s'affiche la liste des cahiers que vous avez créés. Ils sont déployés sur tous les
mois de l'exercice en cours (N) et de I'exercice qui suit (N+1).
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Pour réduire/déployer tous les cahiers :
Faites un clic droit pour activer le menu CONTEXTUEL puis choisissez la commande TOUT REDUIRE ou TOUT
DEPLOYER.

Pour réduire/déployer un cahier :
Cliquez sur le signe «» ou «+» du cahier.

Créer un cahier

1. Dans la liste des cahiers, cliquez sur le bouton [Créer]. Un assistant s'affiche et vous guide dans la
création de votre cahier.
Si vous avez sélectionné la catégorie Tous dans la liste des cahiers, une étape vous demande de choisir
le type de cahier a créer. Pour cela, cliquez sur le bouton correspondant.

® Création d'un cahier

."_\.I
Création d'un nouveau cahier i |
Cheix du type de cahier =

Veuillez cliquer sur le type de cahier que vous souhaitez créer.

o =7 o
<z <z

Achats. Ventes.. Trésorerie...

. L . Suivant =
2. Pour passer a la prochaine étape, cliquez sur le bouton .

Vous pouvez a tout moment revenir sur une étape via le bouton [Précédent<].

Création d'un cahier des Ventes / des Achats ou d’un cahier des Dépenses / des Recettes

d Que votre comptabilité soit en créances/dettes ou en dépenses/recettes, la création d'un cahier des
Ventes, des Achats ou des Recettes, des Dépenses est identique.

Etapel

® Création d'un cahier

Creation d'un nouveau cahier

Etape 1 : Informations sur le cahier =

Vous souhaitez créer un cahier d'achats

Pour identifier facilement votre cahier par la suite, veuillez lui donner un nom,
puis cliquez sur "Sumwvant”.

No.:

Vous pourrez par la suite, modifier ou supprimer ce cahier & partir de la liste des
cahiers.

[ < Précédent ”_ Suivant > ][ Annuler ]

1. Saisissez le nom de votre cahier. Soyez précis afin de pouvoir distinguer vos différents cahiers par la
suite.
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Etape 2

® Création d'un cahier

Création d'un nouveau cahier [\ \

Etape 2 : Informations sur les comptes du cahier =

Veuillez indiquer le nombre de comptes d'achats et de TVA que vous souhaitez
utilizer puis cliquez sur "Sunant”™.

- Nombre de comptes souhaités -

Compte(s) d'achat : | Compte(s) de TVAlachat : EI

[ < Précédent ][ Suivant > ][ Annuler ]

2. Saisissez le nombre de comptes d'achats ou de ventes ou de dépenses de recettes ainsi que le nombre

de compte de TVA que vous utilisez pour la saisie de vos écritures.

Etape 3

® Création d'un cahier ® Création d'un cahier

Création d'un nouveau cahier l ) Création d'un nouveau cahier L )

Etape 3 : Informations sur les comptes du cahier % Etape 3 : Informations sur les comptes du cahier %
Veuillez choisir les comptes que vous souhaitez utiliser et cliquez sur "Terminer™ Veuillez choisir les comptes dans les listes déroulantes et cliquez sur "Terminer”
pour créer le cahier. pour créer voire cahier.

Colonne Intitulé ‘Numém de compte ¥ ~ Comptes - = =

Compte d'achat & Intitulé N” compte
Compte d'achat Compte d'achat : | | J
Compte d'achat T | i j
Comple@eTVA_fa{;hat . | Compte de TVAJ achat: | ) &

Compte de TVA | achat
1/15 £}

[ <Précedent | [ Terminer | [ Annuler | [ <Précédent | [ Terminer | [ Annuler
A

La fenétre de cette étape ne se présente pas de la méme facon selon le nombre de comptes que vous ajoutez.

Vous allez sélectionner les comptes a utiliser dans le cahier. Par la suite, vous pourrez toujours en
ajouter.

3.

N o & o

Dans la colonne Intitulé ou N°Compte, cliquez sur licone d’appel de liste =

Dans la liste des comptes qui s'affiche, choisissez le compte a utiliser. Si celui-ci n'existe pas, vous

; . . Créer...
pouvez le créer directement en cliquant sur le bouton _

Cliquez sur le bouton [OK]. Vous revenez a la fenétre de 1'assistant.
Vous pouvez directement saisir le numéro de compte dans la colonne N°Compte.
De la méme facon, sélectionnez les autres comptes.

Cliquez sur le bouton [Terminer|. Une dernieére fenétre s'affiche et vous informe que la création s'est
réalisée correctement. Cliquez sur le bouton [OK] pour confirmer.

Création d'un cahier de Trésorerie

1.
2.

Dans l’'assistant de création de cahier, saisissez le nom de votre cahier de Trésorerie.

Cliquez sur le bouton [Terminer].

Une derniére fenétre s'affiche et vous informe que la création s'est réalisée correctement. Cliquez sur le
bouton [OK] pour confirmer.

66



Menu Ma Compta

Modifier le paramétrage d'un cahier

1. Dans la liste des cahiers, sélectionnez le cahier a modifier.

>

. Paramétrage . _
2. Cliquez sur le bouton Voir Paramétrage des cahiers, page 74.

Saisir les écritures dans un cahier en Créances/Dettes

1. Sélectionnez le cahier dans lequel des écritures sont a saisir.

. . R . N Ouwrir le cahier
2. Choisissez le mois correspondant a votre saisie puis cliquez sur le bouton

La grille de saisie s'affiche.

25 - @ 5 @& @ [DAccueil & Liste des cahiers | & Cahier achats du mois de Septembre 2011 * S

s g @ OO

Tout effacer Créer Enregistrer  Enregistrer Fermer

Saisie Abonnements Fenétre

Cahier achats (HA - Achats) Mois de Septembre 2011

@Vues [y B

Jour| Foumnisseur N* compte Libelle N° Piéce Montant TTC | Achats stockes| TVA 19.60 % |Autre compte, Montant HT &%
fournisseur mat. prem. (Autre compte)

1| 1|JM BRUNI 407JMB Electricité 123 203,90 170,48 33.42|606000 170,48
2

2

fil

B

B

2

Bl

B

10

Eal

12

REd

14

13|

16

7

1R

TOTAUX 203,90 170,48 33.42 17048 «

11500

d Les colonnes de la grille de saisie varient selon le paramétrage du cahier, notamment en fonction des

comptes que vous avez ajoutés lors de la création des cahiers.
Les principales informations a renseigner, selon les parameétres par défaut des cahiers, sont :

e Le Jour : indiquez la date du jour de l'opération. Ne saisissez pas le mois et 'année. Vous pouvez utili-

ser le calendrier en cliquant sur l'icéne @ .

e L’Intitulé du compte (colonne Fournisseur sur un cahier d’achat et colonne Client sur un cahier des ven-
tes) : choisissez le fournisseur ou client ou poste de trésorerie, son numeéro s’affiche alors automati-
quement.

¢ Le N° de compte : choisissez le compte du fournisseur ou du client ou du poste de trésorerie. Son inti-
tulé s'affiche alors automatiquement.

¢ Dans un cahier de trésorerie, vous pouvez indiquer en contrepartie un compte de banque ou
d’exploitant.

e Le Libellé : précisez, dans la colonne Libellé, le nom de votre opération.

¢ Le mode de paiement : le choix du mode de paiement de 'opération est uniquement disponible dans un
cahier de trésorerie.
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* Le Montant :

Attention |

Le montant de I'opération doit obligatoirement &tre en TTC, sinon les calculs sur |'opération seront
erronés.

Pour les écritures d'Achats ou de Ventes, vous saisissez le montant TTC dans la colonne Montant.

Pour les écritures de Trésorerie, vous saisissez le montant TTC dans la colonne Mt dépenses ou Mt recettes
selon le type de l'opération : débit ou crédit.

e Autre compte et Montant : la colonne Autre compte permet de renseigner un compte que vous utilisez
exceptionnellement voire qu'une seule fois. Ainsi, vous n'avez pas besoin de 'ajouter dans les parame-
tres du cahier.

Si vous indiquez un autre compte, saisissez alors le montant de I'opération dans la colonne Montant.

3. Renseignez les autres colonnes qui correspondent aux comptes que vous avez ajoutés.

* Lorsque vous cliquez dans une cellule, si l'icone Liste == s'affiche, cliquez dessus pour sélectionner
un élément.

le calcul automatique. La calculatrice s'affiche par exemple sur un compte de TVA afin de calculer
automatiquement le montant de la TVA.

¢ Lorsque vous cliquez dans une cellule, si l'icone Calculatrice s'affiche, cliquez dessus pour lancer

4. Une fois que vous avez saisies toutes vos écritures, cliquez sur le bouton [Enregistrer].

d Vous pouvez visualiser les écritures saisies via le menu EXPERT COMPTABLE - commande LISTE DES
ECRITURES.

Saisir une écriture dans un cahier en Dépenses/Recettes

1. Sélectionnez le cahier dans lequel des écritures sont a saisir.

. . . . S Ouwrir le cahier
2. Choisissez le mois correspondant a votre saisie puis cliquez sur le bouton

La grille de saisie s'affiche.

h

B8 - @ B @& @ [DAccueil | & Liste des cahiers & Banque du mois de Septembre 2011 * i3

s / OO

Tout effacer Creer Enregistrer Fermer
Saisie Abonnements|| Fenétre
Banque (BQ - Banque) Mois de Septembre 2011

(- Voes e ALk ‘55

Jour| Libellé Mode de paiement N° Pigce Montant Pointage Achats de TVA 19.60 % | Autre compte| Montant HT 5
dépenses TIC marchandises (Autre compte)

1| 1|Loyer |PvT 456 | 57500 [ 480,77 94.23|613000

2] \ | O |

3 | ! O !

4| | | O |

5] 1 ! & |

o | l ] |

Z | ! [ !

8| ! I O I

o | 1 ! ] !

10 | | O |

il | ! o !

12| \ | O |

13 | ! O !

14| | | O |

15| 1 ! & !

15| \ | O |

17 | ! - !

8| \ | m |

] TOTAUX | 575.00 480.77| 9423 0.00 v
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¢

Les colonnes de la grille de saisie varient selon le paramétrage du cahier, notamment en fonction des

comptes que vous avez ajoutés lors de la création des cahiers.

Les principales informations a renseigner selon les paramétres par défaut, sont les suivantes :

3.

le jour : indiquez la date du jour de l'opération. Vous pouvez utiliser le calendrier en cliquant sur
@)

le libellé : précisez, dans la colonne Libellé, le nom de votre opération.

l'icone

le mode de paiement : sélectionnez le mode de paiement utilisé.

le numéro de piéce : saisissez-le dans la colonne N°piece. Cette référence n’est pas obligatoire.

le montant de l'opération : celui-ci doit obligatoirement étre en TTC sinon les calculs sur l'opération
sont erronés. Saisissez ce montant dans la colonne Montant dépenses TTC ou Montant recettes TTC selon
le type de l'opération : débit ou crédit.

le pointage : cochez la case de cette colonne si vous voulez pré-pointer ’écriture.

le montant HT : dans la colonne qui porte 'intitulé du compte sur lequel l'opération doit étre imputée,
cliquez sur l'icone de la calculatrice afin de calculer le montant HT.

le montant de la TVA : dans la colonne correspondant au taux de TVA, cliquez sur l'icone de la calcu-
latrice afin de calculer le montant de la TVA.

Autre compte et Montant TTC autre compte : la colonne Autre compte permet de saisir une écriture sur
un compte que vous utilisez exceptionnellement voire qu'une seule fois. Ainsi, vous n'avez pas besoin
de l'ajouter dans les paramétres du cahier. Si vous indiquez un autre compte, saisissez alors le mon-
tant de l'opération dans la colonne Montant TTC autre compte.

Les autres colonnes correspondent aux comptes que vous avez ajoutés.

Renseignez les différentes colonnes.

Lorsque vous cliquez dans une cellule, si le logiciel affiche :

@ o

l'icone d’appel de liste ™, cliquez dessus pour sélectionner un élément.

l'icone Calculatrice , cliquez dessus pour lancer le calcul automatique.
La calculatrice s’affiche par exemple sur un compte de TVA afin de calculer le montant de la TVA.

. Lorsque qu'une écriture se répéte, vous pouvez la mettre en abonnement. Ainsi, vous ne la saisissez

qu’une seule fois. Par la suite, le logiciel vous proposera de ’enregistrer.

=

Sélectionnez la ligne d’écriture a passer en abonnement puis cliquez sur le bouton  =TE&T

Voir Saisir des écritures d'abonnements, page 69.

Une fois que vous avez saisi toutes vos écritures, cliquez sur le bouton [Enregistrer].

Vous pouvez visualiser les écritures saisies via le menu EXPERT COMPTABLE - commande LISTE DES

ECRITURES.

Saisir des écritures d'abonnements

1.

Vous avez plusieurs possibilités pour accéder a cette fonction :

A partir de la liste des cahiers ou de la liste des paramétrages des cahiers

=
T

Liste des

: abonnements - . . . L.
1. Cliquez sur le bouton et saisissez votre écriture en intégralité comme une écriture

habituelle.
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'E’.li
Periodicité | .
2. Le bouton s’affiche, cliquez alors dessus.

e A partir d’'une grille de saisie d'un cahier : cliquez sur le bouton [Créer] situé dans le groupe Abonnements.

La fenétre Périodicité s’affiche et permet de saisir les parameétres qui déterminent 'abonnement.

“* Périodicité

Tous les: | 1 | | Mois V!

l 0K ][ Annuler J

2. Choisissez la période pendant laquelle les écritures seront générées (zones A partir du et jusqu'au).
3. Définissez la fréquence des opérations dans la zone Tous les.

4. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider puis sur le bouton [Enregistrer].

Liste des abonnements d'un cahier

Cette commande permet de consulter ou de saisir des écritures d’abonnements.
Pour voir les écritures d'abonnements enregistrés dans un cahier :

1. Sélectionnez le cahier concerné.

2. Cliquez sur le bouton [Liste des abonnements].

Pour saisir des écritures d’abonnements, reportez-vous au paragraphe ci-dessus “Saisir des écritures

d'abonnements”, page 69.

Enregistrer les abonnements d'un cahier

Si une écriture d'abonnement (périodique) est saisie dans un cahier, a 1'ouverture de celui-ci via le bouton

Ouwnrir le cahier R . ; :
, la fenétre Enregistrer les abonnements du cahier s'affiche.

% Enregistrer les abonnements du cahier

Jour «| N°Compte Intitulé Libell& de I'écriture Montant Enregistrer maintenant

5(408100 [Fournisseurs | Frais postaux 200,00

101

[ Enregistrer ] [ Annuler ]

A

Cette commande affiche la liste des écritures dont vous avez programmé l'enregistrement en créant un
abonnement.

A partir de cette liste, vous pouvez enregistrer 1'écriture immédiatement ou repousser son enregistrement.
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Passer une écriture d’abonnement plus tard
Pour repousser l'enregistrement d'une écriture d’abonnement, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez

sur le bouton [Plus tard].

Passer une écriture d’abonnement immédiatement
Pour enregistrer immédiatement une écriture d’abonnement, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur

le bouton [Maintenant].

* Cliquez sur le bouton [Enregistrer].

Saisie Z de caisse

& Menu MA COMPTA - commande SAISIE Z DE CAISSE
<Alt> <M> <Z>

Le principe de cette fonction est identique en mode cahier et en mode standard.

@ Pour plus de détails, reportez-vous au paragraphe “Saisie Z de caisse”, page 194.

Relevé bancaire

&~ Menu MA COMPTA - commande RELEVE BANCAIRE
<Alt> <M> <R>

Le principe de cette fonction est identique en mode cahier et en mode standard.

® Pour plus de détails, reportez-vous au paragraphe “Relevé bancaire”, page 188.

Saisie des A-nouveaux

%~ Menu MA COMPTA - commande SAISIE DES A-NOUVEAUX
<Alt> <M> <A>

Le principe de cette fonction est identique en mode cahier et en mode standard.

® Pour plus de détails, reportez-vous au paragraphe “Saisie des A-nouveaux”, page 198.
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Le Plan de comptes

& Menu MA COMPTA - commande PLAN DE COMPTES
<Alt> <M> <C>

La commande PLAN DE COMPTES regroupe les comptes livrés par défaut dans votre logiciel ainsi que ceux
que vous créez.

S5 - e M & @ [0Accuei ‘ [@ Pian de comptes %l Fruvtre 515

/7 @ O _

Créer Modifier Supprimer = Pointer | Fermer

|‘Comptes “Actiuns |éFenétre |

Comptes % ‘Regroupement ‘.'-; ﬁa' E Y R i - S [ | v F cher dans la liste A o
| Glisser-déposer ici la colonne de regroupement a sjouter
Tous |
|  N"Compie 4| Intitulé | Solde signs Informations 8|
1 - Capitaux 1=
| | - < < <
2-lmmos Ir B 7
| | 73 101000 | Capital 2 056.86
| 3 - Stocks |
1 101100 Capital souscrit non appele
| 40 - Fournisseurs 101200 Capital souscrit appele non verse
) 101300 Capital souscrit appele verse
(Al Ol _ 101310 Capital non amorti
| 4 - Autres tiers 101320 Capital amorti
i 101800 Capital souscr. a reglem. part.
| 5 - Financiers 104000 Primes liees au capital social
&5 Chargis 104100 Frimes d'emission
I ] 104200 Primes de fusion
7 - Produits 104300 Primes d'apport
1 104400 Primes convers. obligat. actions
104500 Bons de souscription d'action
105000 Ecarts de reevaluation
105100 Reserve speciale de reevaluation
105200 Ecart de reevaluation libre
105300 Besernve de reevaluation
0,00 |
| 17914

Le plan de comptes fonctionne a l'identique aussi bien en mode standard qu’en mode cahier.

@® Pour plus de détails, reportez-vous au paragraphe “Plan de comptes”, page 88.
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Journaux

& Menu MA COMPTA - commande JOURNAUX
<Alt> <M> <J>

Le principe de cette fonction est identique en mode cahier et en mode standard.

@® Pour plus de détails, reportez-vous au paragraphe “Journaux”, page 104.

Modes de paiement

& Menu COMPTA - commande MODES DE PAIEMENT
<Alt> <M> <M>

Le principe de cette fonction est identique en mode cahier et en mode standard.

@® Pour plus de détails, reportez-vous au paragraphe “Modes de paiement”, page 106.
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Paramétrage des cahiers

&~ Menu MA COMPTA - commande PARAMETRAGE DES CAHIERS

<Alt> <M> <P>
Cette commande présente la liste des paramétrages des cahiers, c’est-a-dire les modéles de cahiers a
partir desquels sont établis les grilles de saisie. Le paramétrage de ce modéle permet de définir les
colonnes qui composent la grille de saisie d'un cahier.

Vous pouvez créer, modifier, supprimer un modeéle de cahier ou encore définir des écritures
d'abonnement dans un cahier.

e & @ [accueil | &+ Liste des paramétrages des cahiers I E‘
] = p—
+* /7 4 < ©
Créer Modifier Supprimer Liste des Fermer
- abonnements
"Cahiars _.:_;ﬁxbonne.ments .-Fenétre |
P
Cahiers I Filtres o | ®Vues 1y & E - - ] 4 9
| Nom | Intitulé cpt contrepartie
Tous - -
Cahiers des Achats |Cahier banque Banque

Blcaheracres [N

Cahiers des Ventes -
|Cah|er ventes

Cahiers de Trézorerie

Créer un modele de cahier
Pour définir un nouveau modéle de cahier, cliquez sur la fleche du bouton [Créer] puis sélectionnez la

fonction Créer a partir d'un assistant.

L'assistant de création d'un cahier s'affiche. La création d'un modele de cahier est identique a celle d'un

cahier. Voir Créer un cahier, page 65.

Paramétrer un modele de cahier

1. Cliquez sur la catégorie du cahier puis sélectionnez le modéle de cahier dans la liste située a droite.

V 4
Mcu:liﬂer.

2. Cliquez sur le bouton

d Vous pouvez directement double-cliquer sur le modeéle de cahier.
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La fenétre de paramétrage s’affiche.

g8 - e ) S‘El [ @ Accueil Liste des parametrages des cahiers Parameétrage cahier : Cahier banque &3
+ T % O
Créer Supprimer 'U U Fermer
._Cahier _.'_Navigatien ::Fenétre
Nom:
Journal : | BQ - Banque | Type: | Trésorerie i Compte i5120ﬂ0— Bangue i
[ Ajouter un compte... ]

- Colonnes de saisie —

Aﬂ'lchage| Contenu | Titre colonne
| |Jour |Jour
2| @ miecpe s
3_ _N'mmpte ;N‘mmpte
4| B Lbeleco  Libelie
5 | |Mode paiement | Mode de paiement
6] B Npgoe NP
7 | [0 |Dateéchéance Echéance
1 Mtdépenses  Montant dépenses
9_ SMt recettes :_Mcmmnt recettes
10 Pointage Pointage
11 ?CDI’T‘IDtE divers | Autre compte
12| [ [Midivers Montant

Selon les besoins de saisie du cahier, vous pouvez ajouter, supprimer un compte, définir les colonnes.

Ajouter un compte

1. Cliquez sur le bouton [Ajouter un compte|. Dans la liste des comptes qui s'affiche, sélectionnez le
compte a ajouter.
Si le compte n'existe pas, vous pouvez le créer directement via le bouton [Créer] situé en bas de la
fenétre.

2. Cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer un compte
d Vous ne pouvez pas supprimer un compte si le cahier a été utilisé.
1. Dans la partie Colonnes de saisie, sélectionnez le compte a supprimer.
2. Cliquez sur le bouton [Supprimer un compte].

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

Définir les colonnes de saisie

Dans la partie Colonnes de saisie, un tableau affiche les colonnes de la grille de saisie du cahier. Vous
retrouvez les colonnes définies par défaut (Jour, N° compte, etc.) ainsi que les comptes que vous avez
ajoutés.

Affichage
Vous pouvez choisir d'afficher ou non certaines colonnes de votre grille de saisie. Pour cela, cochez ou
décochez la case correspondante. Une coche verte vous indique si 'affichage est activé.

Exemple : 'affichage de la colonne N°piéce est désactivé par défaut. Si vous voulez la rendre visible afin de
renseigner le numéro de piéce lors de vos saisies, il suffit de cocher la case correspondante.
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d Les colonnes Jour, N°Compte, Montant et celles de vos comptes sont obligatoires pour la saisie de vos

écritures. Il est donc impossible de désactiver leur affichage.

Intitulés des colonnes
Vous pouvez changer le titre des colonnes de la grille de saisie du cahier, ainsi vous pouvez ’adapter a
vos habitudes, méthodes de travail.

1. Cliquez dans la cellule de l'intitulé a modifier (Intitulé colonne 1) et saisissez le nouveau nom de la
colonne.

Exemple : vous pouvez changer la colonne Montant par «<Montant TTC».
d Ilest possible de saisir jusqu'a 13 caractéres sur un e ligne.
Si votre titre est long, vous pouvez l'afficher sur 2 lignes.

2. Pour cela, dans Intitulé colonne ligne 2, cliquez dans la cellule correspondante et saisissez la suite du
titre.

3. Pour valider votre paramétrage, cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer un modele de cahier

Attention
Il est impossible de supprimer un paramétrage utilisé dans la saisie d'un cahier.

1. Cliquez sur la catégorie du cahier puis sélectionnez-le dans la liste située a droite.
2. Cliquez sur le bouton [Supprimer].

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

Créer une écriture d'abonnement

Si une opération est périodique, par exemple : facture de téléphone, loyer, etc. vous pouvez saisir un
abonnement et définir la fréquence de l'opération. Ainsi, vous n'aurez a saisir votre écriture qu'une seule
fois.

1. Sélectionnez le cahier dans lequel une écriture d'abonnement est a enregistrer.

Liste des

Cliquez sur le bouton HbaC

.La grille de saisie du cahier s'affiche.

Saisissez intégralement l'écriture.

Cliquez sur le bouton [Périodicité| afin de définir les parametres qui déterminent 'abonnement.
Choisissez la période pendant laquelle les écritures seront générées (zones A partir du et jusqu'au).

Définissez la fréquence des opérations dans la zone Tous les.

Cliquez sur le bouton [OK] pour valider. Vous revenez a la grille de saisie de ’écriture d’abonnement.

© N o a & w0 D

Cliquez sur le bouton [Enregistrer].
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Liste des taches

& Menu MA COMPTA - commande LISTE DES TACHES
<Alt> <M> <L>

Le principe de cette fonction est identique en mode cahier et en mode standard.

® Pour plus de détails, reportez-vous au paragraphe “Liste des taches”, page 237.

Rappels

%~ Menu MA COMPTA - commande RAPPELS
<Alt> <M> <E>

Le principe de cette fonction est identique en mode cahier et en mode standard.

@ Pour plus de détails, reportez-vous au paragraphe “Rappels”, page 240.

Formats d’import relevé

%~ Menu MA COMPTA - commande FORMATS D’ IMPORT RELEVE
<Alt> <M> <F>

Le principe de cette fonction est identique en mode cahier et en mode standard.

® Pour plus de détails, reportez-vous au paragraphe “Formats d’import relevé”, page 116.

Regles d’affectation relevé

& Menu MA COMPTA - commande REGLES D'AFFECTATION RELEVE
<Alt> <M> <G>

Le principe de cette fonction est identique en mode cahier et en mode standard.

@ Pour plus de détails, reportez-vous au paragraphe “Régles d’affectation relevé”, page 119.

Autres listes

& Menu MA COMPTA - commande AUTRES LISTES
<Alt> <M> <T>

Le principe de cette fonction est identique en mode cahier et en mode standard.

@ Pour plus de détails, reportez-vous au paragraphe “Autres listes”, page 124.
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—->Menu uniquement disponible en mode cahier.

Liste des écritures
Saisie kilometre
Consulter un compte
Pointage manuel
Contrepassation
Validation brouillard
Fin d'exercice

Etats
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Vue d’ensemble

& Liste des écritures. ..
&y SBaisie kilométre..
Q.E Consulter un compte...

i? Pointage manuel...
&% Contrepassation...
&« Validation brouillard...

Fin d'exercice r

Etats K

Ce menu permet d’accéder aux principaux traitements comptables et de fin d’exercice : consultation des

écritures, d'un compte, pointage des écritures, validation du brouillard, éditions, cléture, etc.
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Liste des écritures

&~ Menu EXPERT COMPTABLE - commande LISTE DES ECRITURES
<Alt> <X> <L>

@ Le fonctionnement de la liste des écritures étant identique en mode cahier et mode standard, reportez-
vous au paragraphe “Ecritures”, page 85 pour plus de détails.

Saisie au kilometre

&~ Menu EXPERT COMPTABLE - commande SAISIE KILOMETRE
<Alt> <X> <K>

Avec le mode saisie kilomeétre, vous pouvez saisir les lignes de piéces de différentes dates mais toujours
d’'un méme mois. C'est ce que 1'on nomme également la saisie par bordereau. Vous pouvez l'utiliser plus
particulierement pour enregistrer les bordereaux de remises en banque.

m|

55~ o & @ [accuei | & Saisie au kilomatre = 53|

=  [PModifier p
= o S Q' <
* & Consulter
Touteffacer | Apergu  Imprimer Palette | Enregistrer Fermer

Ecriture Edition Compte Affichage | Fenétrs

Options : O Libellé = intitulé compte @ Libellé libre | @ Calcul automatique O Calcul manuel

Joumal: VT Date:| 14062011 |H] - | N de pigce - |
Libellé : | Facture 742
Ligne: [ Solds | [Contrspartis | [ insérer | [ Effscer | [ Dupliquer |
@ Vues - iy B B+

Date | Numérodspidce | N-decompte | Libellé | Montantdébit | Montantcrédit | Codemode depaiement | Dated'échéance | Référence pointagellel | Quantité | Intitulé ducompte |
1141082011 |742 |a11amP Facture 742 | 400,00/ |vir Ampége Sarl
2 [ 1410812011742 445714 Facture 742 | | 85,55 TVAsurventes 19.6%
3 | 141082011 [742 |701000 Facture 742 | | 418,01 \Ventes de produits finis
3 [ravoerzor 1 | _ | . -
5 |
6 |
7|
8 |
8|
20|
)
)
a3
7 - T

400,00] 483,56] | | (=

11506 H B

@ Le fonctionnement de la saisie au kilométre étant identique en mode cahier et mode standard,
reportez-vous au paragraphe “Saisie standard et saisie au kilometre”, page 200 pour plus de détails.
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Consulter un compte

&~ Menu EXPERT COMPTABLE - commande CONSULTER UN COMPTE
<Alt> <X> <O>

® La consultation d’un compte fonctionne a l'identique en mode cahier et mode standard. Reportez-vous
au paragraphe “Consulter un compte”, page 98 pour plus de détails.

Pointage manuel

&~ Menu EXPERT COMPTABLE - commande POINTAGE MANUEL
<Alt> <X> <P>

e fonctionnement du pointage étant identique en mode cahier et mode standard, reportez-vous au
® Le foncti t du pointage étant identiq de cahier et mode standard, report
paragraphe “Pointage manuel”, page 216 pour plus de détails.

Contrepassation

&~ Menu EXPERT COMPTABLE - commande CONTREPASSATION
<Alt> <X> <C>

@ Le fonctionnement de la contrepassation étant identique en mode cahier et mode standard, reportez-
vous au paragraphe “Contrepassation”, page 228 pour plus de détails.

Validation du brouillard

&~ Menu EXPERT COMPTABLE - commande VALIDATION BROUILLARD
<Alt> <X> <V>

@ Le fonctionnement de la validation du brouillard étant identique en mode cahier et mode standard,
reportez-vous au paragraphe “Validation brouillard”, page 232 pour plus de détails.
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Fin d’exercice

&~ Menu EXPERT COMPTABLE - commande FIN D’EXERCICE
<Alt> <X> <F>

L'assistant Top Cloture
&~ Menu EXPERT COMPTABLE - commandes FIN D'EXERCICE - TOP CLOTURE

Voir L’assistant Top Cloture, page 233.

Cloture

&~ Menu EXPERT COMPTABLE - commandes FIN D'EXERCICE - CLOTURE

Voir Cisture, page 234.

Réouverture

%~ Menu EXPERT COMPTABLE - commandes FIN D'EXERCICE - REOUVERTURE

Voir Réouverture, page 234.

Etats

%~ Menu EXPERT COMPTABLE - commande ETATS
<Alt> <X> <E>

Les états permettant d’éditer le brouillard, les journaux et le journal centralisateur sont regroupés dans le
menu EXPERT COMPTABLE. En mode standard, ces mémes états sont accessibles par le menu ETATS, vous
retrouverez donc le détail dans le chapitre correspondant.

Brouillard

&~ Menu EXPERT COMPTABLE - commande ETATS - BROUILLARD

Voir Brouillard, page 253.

Journaux - Centralisateur

&~ Menu EXPERT COMPTABLE - commandes ETATS - JOURNAUX et CENTRALISATEUR

Voir Journaux - Centralisateur, page 252.
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Ecritures

Plan de comptes, Consulter un compte

Prévisions, Codes analytiques

Journaux

Modes de paiement, Chéquiers

Familles Top Saisie

Modeles/abonnements

Devises

Infos perso.

Formats d'import relevé, Régles d'affectation relevé

Autres listes
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Vue d’ensemble

Ecritures...

Plan de comptes. ..
Consulter un compte. ..
Prévisions...

Codes analytiques. ..
Journaux..

Modes de paiement...
Chéquiers...

Eamilles Top Saisie...
Modélesigbonnements...
Infos Perso...

Formats d'import relevé. ..

& O rlamwE bew b

o+* Reégles d'affectation relevé...
|:| Autres listes..

Le menu LISTES est composé d'éléments ayant des répercussions directes sur la saisie des écritures et les
traitements a effectuer.
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Ecritures

& Menu LISTES - commande ECRITURES
<Alt> <L> <E>

& Menu EXPERT COMPTABLE - commande LISTE DES ECRITURES
<Alt> <X> <L>

La liste des écritures présente toutes les écritures enregistrées dans la période de saisie, qu'elles soient
enregistrées en brouillard, en simulation ou validées.

d Le mode cahier ne gére pas les écritures en simulation ni la comptabilité analytique.

; g8~ = ';‘:' (=] @ B Accueil |4:)Lisi=daséx:ﬁhum 33] 5

% iﬁ; ':E; : E = “‘51 ‘...;’gr @

Créer Medifier Supprimer Mouvemnents Lignes Lignes Fermer
- comptables analytigues
Ecritures Compte Affichage _||Fenétre |
Du:| ow02010 (8] 7| au | 31122010 Journal Statut:
5 Regroupement = 7 Filtres 4 | % Vues o Ew = @ E = - NE A Q
Gliszer-déposer ici la colonne de regroupement & ajouter
iN" mouuemer4| Code du journal Date | Statut | Libellé Montant | Numéro de piéce Type ~
| 81 AN 01/01/2010 | Brouillard | A-Nouveaux au 01/01/2010 276610.90| Saisie au kilométre
| 82 HA | 06/01/2070 | Brouillard |Facture EDF 2153 2392,00|2153 Saisie au kilométre
n 83 | 14/07/2070 | Brouillard |Lﬂyer | 14 225,DD| IFach_rral'Avmrfnurmsseur
84 VT | 27/071/2010 | Brouillard |afi854 4512,85 | gfi854 | Facture/Avoir client
85 VT | 28/07/2010 | Brouillard |LMO/8542 12 600,00 LMO/8542 | Facture/fvoir client
| | | | | 479917.32 | v
1419 |
—
@ Lignes d'écritures () Lignes analytiques
Lignes |“®Vues & Y o m.
Date | N® de comple | Intitulé du compte Montant débit Montant credit 4]
14/01/2010 |401100 Ets Moreau 14 225,00
14!0112?1 o _61400[} _Che_irg_es IocE_itives et dc_a mpropri_été | %! ‘\Q‘I .QE! |
14/01/2010 |613000 Locations 9225.00|
14/01/2010 (445664 | Tva déductible 19.6 % | 180810
| | | | 14 225.00] 1422500] -
4 |

Les boutons situés dans le cadre Affichage permettent de présenter les écritures par :

¢ Mouvements : dans ce cas l'option Afficher le détail est proposée via le bouton |
les écritures du mouvement dans la partie inférieure de la fenétre.

@ et permet d’afficher

Le détail peut étre présenté par lignes d'écritures ou par lignes analytiques. Si vous gérez les écritures

analytiques par répartition, cochez le ou les niveaux afin d'afficher les montants calculés en fonction

des pourcentages de répartition.

* Lignes comptables.

* Lignes analytiques : si vous gérez les écritures analytiques par répartition, cochez le ou les niveaux afin

d'afficher les montants calculés en fonction des pourcentages de répartition.

Affiner la sélection

La zone affichée en-dessous des boutons propose des critéres supplémentaires de tri. Vous pouvez alors :

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

» préciser le statut (Brouillard, Validation ou Simulation) des écritures a afficher en cliquant sur la zone

Statut.

* préciser le journal souhaité en cliquant sur la zone Journal.
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d Vous pouvez activer ou désactiver l'affichage de cette zone en cliquant sur le bouton |ﬂ"*] et en

sélectionnant la commande AFFINER LA SELECTION.

Saisir une écriture
En mode Standard

/7 1°

Créer | Modifier Supprimer

-

Facture/fvoir client...
Facture/fvoir fournisseur...
Encaizssement...
FPaiement...

Saisie standard...

Saizie kilométre...

1. Pour saisir une écriture, cliquez sur le bouton [Créer].

Ce bouton ouvre un menu déroulant comportant différentes grilles de saisie disponibles également depuis

le menu SAISIES.
2. Sélectionnez la grille de saisie de votre choix.

® Pour plus d’informations sur ces grilles de saisie, reportez-vous au “Menu Saisies”, page 162 .

En mode cahier

+

1. Cliquez sur le bouton Creer

2. La fenétre de saisie au kilomeétre s'affiche. Saisissez alors votre écriture. Voir Saisie standard et saisie

au kilometre, page 200.

Modifier une écriture

d Vous ne pouvez pas modifier une écriture lettrée ou pointée. Vous avez toujours la possibilité de

délettrer ou dépointer une écriture tant qu'elle n'est pas validée.
V4
1. Pour modifier une écriture, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton Modifier

2. Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur [OK].
Supprimer une écriture

d Vous ne pouvez pas supprimer une écriture lettrée ou pointée. Vous avez toujours la possibilité de

délettrer ou dépointer une écriture tant qu'elle n'est pas validée.

86



Menu Listes

1. Pour supprimer une écriture, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton SUPBrimer

2. Cliquez sur le bouton [Oui] pour confirmer la suppression.

Modifier ou consulter un compte

[ Modifier
& Consulter

Ces deux boutons permettent d'ouvrir la fiche du compte sur lequel 1'écriture est saisie soit pour
modification soit pour consultation. Ainsi, vous n'avez pas a passer par la commande PLAN DE COMPTES ou
CONSULTATION D'UN COMPTE.

1. Sélectionnez l'écriture concernée.

2. Cliquez sur le bouton [Modifier| ou [Consulter].

Totaliser des colonnes de la liste des écritures

Cette commande est particulierement utile lorsque vous gérez des Infos perso.

1. Cliquez sur l'intitulé d’'une colonne qui comporte des valeurs numeériques, par exemple la colonne Mon-
tant.

2. Faites un clic-droit et choisissez la commande TOTALISER.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez le type de total que vous voulez obtenir : somme, moyenne, mini-

mum, maximum.
4. Cochez éventuellement 'option Prendre en compte les valeurs nulles.

5. Cliquez sur le bouton [OK]. Le résultat s’affiche tout en bas de la colonne.

Montant |
55.00|
45,00 _

100,00

23
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Plan de comptes

& Menu LISTES - commande PLAN DE COMPTES
<Alt> <L> <C>

& Menu MA COMPTA - commande PLAN DE COMPTES
<Alt> <M> <C>

La commande PLAN DE COMPTES regroupe les comptes livrés avec le plan comptable que vous avez choisi
lors de la création de votre dossier ainsi que ceux que vous créez.

m

% - b 7 & @ [Jaccuei | B Plan de comptes 53 |

# j .x@ : “&,:2 “-:y" & Lettrer @

: : ; & Pointer
Créer Modifier Supprimer Consulter le  Travailler sur le Fermer
compte compte b
| Comptes Il Adresse || Actions || Fenétre |
e W .- .y ) ; [
Comptes EERnguupe‘ment + °r Filres . ®Vues . |} = @ m - - A 9
Glisser-déposer ici la colonne de regroupement a ajouter
Tous
5 | N® Compte A| Intitulé | Solde signé | Informations o]
1 - Capitaux —
2_|mmus . :.. - T — — 3
/1101000 Capital =Rl Apport en numeéraire (argent et en nature
x | (ordinateur, matériel) des actionnaires & la socigté.
3 - Stocks . .
101100 {Eabialsousatnonanpeic
40 - Fournisseurs 101200 _Capital souscrit appele non verse
Aniong [Cabialsoeaianpe Vo
N 101310 |Capital non amorti
4 - Autres tiers _ 1320 |Capital amorti
101800 _Capital souscr. soumis reglem. part
i 102000 [Fonds fiduciaires
6-Charges 104000 |Primes liees au capital social
(104700 | Primes d'emission
7 - Produits 104200 |Primes de fusion
| 100 jErooes dispood
104400 Primes convers. obligat. actions
104500 | ch_:_s de .*s_ﬂ_uacripti_on d'ac‘t_i_on
105000 |Ecarts de reevaluation
15100 {Hesse shecials dd ieevaltislion
105200 |Ecart de reevaluation libre | | |
i 0.00] | &
1/905 i

® Pour plus d'informations sur le paramétrage des listes : colonnes, regroupements (Intuilistes©), filtres,
reportez-vous au manuel Annexes disponible dans le menu AIDE.

Afficher I’ape FCU (Uniquement disponible en mode Standard)

Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, I'apercu de 1'état standard d'un compte.

1. Sélectionnez dans la liste le compte pour lequel vous voulez visualiser l'apercu de sa fiche.

2. Cliquez sur le bouton |u‘3 et sélectionnez l'option Afficher I'apercu.
L'apercu s'affiche a droite de la liste. Vous pouvez l'imprimer en faisant directement un clic droit dans
l'apercu et en choisissant la commande IMPRIMER L'IMAGE.

Lorsque l'apercu est activé, vous pouvez choisir un autre compte dans la liste. La fiche correspondante
s'affichera immeédiatement dans l'apercu.

Si d’autres états que la fiche standard sont disponibles, vous pouvez en choisir un en cliquant sur le

<l & fiche standard> ~
bouton

3. Pour ne plus afficher 'apercu, sélectionnez a nouveau l'option Afficher I'apercu.
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Créer un compte

+

1. Cliquez sur le bouton Creer .

2. Dans la fenétre Nouveau compte, saisissez le Numéro de compte ainsi que son Libellé.

]

I
—

Le bouton vous permet de saisir un éventuel commentaire sur votre compte.

Le bouton vous permet de saisir des informations complémentaires concernant votre compte. Ces
informations sont visibles dans la liste des plans de compte au niveau de la colonne Informations.

En mode cahier

Si vous créez un compte de TVA (445)
Les options de TVA apparaissent. Vous pouvez déterminer le Type de TVA (Collectée, Déductible, En
attente collectée, En attente déductible, A décaisser, Crédit de TVA, Acompte de TVA) et le Taux a
appliquer au compte.

Cliquez sur l'icone ™ pour choisir le type et le taux parmi les listes prédéfinies.

Si vous créez un compte de Banque (512)

RIiB
1. Saisissez les codes IBAN et BIC du compte.

2. Renseignez le RIB proprement dit : Code banque, Code guichet, N° de compte et Clé RIB.

-
Pour récupérer les informations d'un autre compte Banque, cliquez sur le bouton .
3. Indiquez la Domiciliation de la banque, le Titulaire du compte.

Import relevé
Cette zone permet d'attribuer au compte le format et le fichier du relevé bancaire fourni par votre banque.

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

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

Ainsi, lors de la saisie par relevé bancaire, ces informations seront automatiquement reprises et il ne vous
sera pas demandé de choisir le format et le fichier d’import.

En mode standard

Onglet Options
Utilisation
1. Pour qu'un compte puisse étre utilisé en saisie, cochez impérativement l'option Utilisable.
A Tinverse, pour diverses raisons, il est possible d’interdire l'utilisation d'un compte en saisie. Dans ce
cas, décochez l'option Utilisable.

Exemple

Vous avez créé un compte fournisseur 401 DURAN et vous lui avez affecté des écritures.

Vous constatez, par la suite, qu'il existe déja un compte 401DURAND pour ce fournisseur.

En conséquence, vous devez tout d'abord solder le compte 401 DURAN, au profit du compte
401DURAND. Le compte 401DURAN ayant été mouvementé, vous ne pouvez pas le supprimer : le
logiciel comme la réglementation, l'interdisent. En revanche, vous pouvez interdire la saisie de
nouvelles écritures sur ce compte en décochant l'option Utilisable.
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Lettrage/pointage
2. Sile compte doit faire ’objet d’'un lettrage et/ou pointage, cochez les options Lettrable et Pointable.

e La zone Lettrable permet de préciser si le compte doit faire 1'objet d'un lettrage ; en principe, il s'agit
des comptes de tiers (clients, fournisseurs). Vous pouvez indiquer le prochain code lettrage a utiliser.
e La zone Pointable permet de préciser si le compte doit faire 1'objet d'un pointage.
Vous pouvez indiquer le prochain code pointage a utiliser.

Budgets/analytique

3. Sivous gérez une comptabilité budgétaire et analytique, il est possible d'associer au compte courant
un code budgétaire. Pour cela, cochez la case Ventilation et renseignez le code analytique par défaut qui
sera repris lors des saisies d’écritures. Vous pouvez également associer plusieurs codes analytiques de

niveau 1, pour cela cliquez sur 'icone "’ﬁ . Voir Affectation sur plusieurs codes analytiques, page 95.

d Si vous avez coché, au préalable, l'option Ventilation analytique/budgétaire obligatoire dans les
Préférences comptables (menu DOSSIER, commande OPTIONS - PREFERENCES, groupe Comptabilité puis
Analytique), vous serez obligé d'affecter un code analytique lors de la saisie des écritures. Le code
analytique par défaut associé au compte sera alors repris automatiquement.

Saisie

Cette partie regroupe des parameétres intervenant lors de la saisie des écritures.

Le fait de ne pas les cocher accélérera la saisie standard et au kilometre. En effet, le programme ne
placera pas le curseur sur ces zones.

* L'option Réf. pointage/lettrage vous permet de gérer le lettrage en fonction du numéro de pointage.

* Sivous souhaitez gérer un échéancier, cochez l'option Echéance pour les comptes clients et les comp-
tes fournisseurs. Vous ne cocherez pas cette option pour les autres comptes a 'exception d'une utili-
sation spécifique (par exemple : utilisation de la zone date d'échéance pour les banques afin de gérer la
date de valeur).

* La zone Quantité est plutdt dédiée a une gestion analytique. Elle permet d'imputer des quantités pour

un compte, en général, des comptes de classe 6 ou 7.

Saisie Infos perso
Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution.

Dans cette partie, vous retrouvez les «infos perso.» des lignes d’écritures, que vous avez créées. Afin de
pouvoir renseigner ces rubriques durant la saisie des écritures, vous devez les intégrer aux grilles de
saisie (saisie standard et saisie au kilomeétre).

d Pour rappel, les infos perso sont des rubriques personnalisées.

1. Cochez la ou les rubriques personnalisées que vous souhaitez faire apparaitre dans les grilles de saisie
des écritures.

Modifier 'intitule...

2. Pour modifier l'intitulé des Infos. perso, cliquez sur le bouton . La liste

des Infos perso s'affiche. Voir Infos perso., page 115.

Options TVA
Les options de TVA sont différentes selon le type de compte que vous créez.

* Options disponibles dans les comptes de type Client, Fournisseur, Charges et Produits :

Exonéré de TVA
En cochant cette case, la TVA ne sera pas calculée lors de vos saisies sur le compte en question.
Compte de TVA par défaut

Vous pouvez attribuer un compte de TVA par défaut a un compte client, fournisseur, a un compte de
charges et produits afin qu’il soit systématiquement repris et appliqué avec le bon taux de TVA lors
des saisies.

1. Cliquez sur l'icone d’appel de liste et choisissez le compte de TVA.
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2. Cliquez sur le bouton [OK].
e Options disponibles dans un compte de type TVA :

d Des options de TVA apparaissent uniquement dans un compte de TVA (445).

Cliquez sur l'icone ™ pour choisir le type et le taux parmi les listes prédéfinies.

Onglet Banque

d Cet onglet apparait uniquement dans un compte de banque (512).

Identification
1. Saisissez les codes IBAN et BIC de votre compte.

2. Renseignez le RIB proprement dit : Code banque, Code guichet, N° de compte et Clé RIB.

Pour récupérer les informations d'un autre compte Banque, cliquez sur le bouton '— i .

3. Indiquez la Domiciliation de la banque, le Titulaire du compte.

Soldes

Les soldes réel, pointé et non pointé seront mis a jour automatiquement au fur et & mesure des saisies

effectuées.

4. Vous pouvez modifier le solde pointé. Pour cela, dans la zone Solde Pointé, cliquez sur l'icone

La fenétre Régularisation du solde pointé s’affiche.

] Régularisation du solde pointé

Vous avez la possiblité d'ajuster le solde
@ pointé du compte en saisissant une valeur
dans "Régulansation du solde pointé™.

Solde pointé des écritures : : 728020 I

+I- Régularisation du solde points : | 0.20|
= Solde pointé : | 729020 |

[ Ok ] [ Annuler ]

e Saisissez la valeur qui permettra de régulariser votre solde pointé.

* Cliquez sur le bouton [OK]. Vous revenez a la fiche de la banque.

#

5. Indiquez éventuellement le montant du découvert autorisé dont vous bénéficiez. Si vous dépassez ce

découvert autorisé, 'Intuiciel vous en avertira dans la partie Alertes (bouton Mon Tableau de bord).

Chemin d'accés

6. Sivous disposez de Ciel Communication Bancaire pour Windows™, indiquez le nom et le répertoire du

fichier de connexion Relevé CFONB.

Import relevé

Cette zone permet d'attribuer au compte le format et le fichier du relevé bancaire fourni par votre banque.

7. Dans la zone Format, choisissez le format d’import de votre banque. Si celui-ci ne figure pas dans la

liste, vous pouvez le créer en cliquant sur le bouton [Créer].

8. Dans la zone Chemin d’acces, sélectionnez le fichier du relevé bancaire fourni par votre banque (qui

contient les écritures qu’elle a enregistrées).

Ainsi, lors de la saisie par relevé bancaire (menu SAISIES - commande RELEVE BANCAIRE), ces informations

seront automatiquement reprises et il ne vous sera pas demandé de choisir le format et le fichier d’import.
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Onglet Agence

d Cet onglet apparait uniquement dans un compte de banque (512).

Dans l'onglet Agence, saisissez les coordonnées complétes de la banque.

Onglet Client ou Fournisseur
d L'onglet Client n'est visible que lors de la saisie d'un compte Client (411). De méme, 1'onglet Fournisseur

n'est visible que lors de la saisie d'un compte Fournisseur (401).

Les renseignements saisis ici permettent notamment d'effectuer les relances clients et de gérer les
échéances clients et fournisseurs.

Coordonnées
1. Renseignez les coordonnées complétes du client ou du fournisseur.

2. Saisissez le numéro de Siret de la société de votre client ou fournisseur.

Si vous utilisez une messagerie électronique, vous pouvez envoyer un message directement depuis cette
fiche.

d Vérifiez que votre messagerie électronique est ouverte.

* Saisissez l'adresse mail du destinataire dans la zone Email puis cliquez sur l'icone pour lancer

votre messagerie.
Vous pouvez également accéder directement au site internet du client ou fournisseur.

®

d Pour cela, vous devez disposer d'un navigateur internet, comme Internet Explorer- ou Netscape®.

* Saisissez l'adresse du Site internet du client ou fournisseur dans la zone correspondante puis cliquez

.

sur l'icéne pour lancer le navigateur et consulter le site.

Localiser / Vérifier I'adresse du client ou fournisseur

@) verifier
a Flan

a ltinéraire
Adresse

* Bouton [Vérifier]
Ce bouton permet de faire une recherche de l'adresse du client ou du fournisseur afin de vérifier

l'exactitude de l'adresse.

Vous pouvez effectuer votre recherche selon différents critéres : la raison sociale, 1'adresse (N°/Voie, CP,
Ville, Pays), le téléphone, le numéro Siren, l'identité du Responsable (nom, prénom).

1. Une fois les critéres définis, cliquez sur le bouton [Rechercher]. Les résultats de la recherche s'affi-
chent dans la partie inférieure de la fenétre.

» Siles critéres de recherche ne sont pas assez pertinents, la liste de tous les résultats trouvés s'affi-
che dans une autre fenétre.
Sélectionnez dans ce cas, la société que vous recherchez puis cliquez sur le bouton [OK]. Vous
revenez a la fenétre de recherche.

* Le bouton [Mise a jour] vous permet d'actualiser 1'adresse dans le compte Client ou Fournisseur.
2. Cliquez sur le bouton [Annuler] pour supprimer la recherche. La fenétre se ferme automatiquement.
* Bouton [Plan]
Ce bouton permet d'afficher la fenétre de localisation sur une carte via Internet.
* Bouton [Itinéraire|

Ce bouton permet d'afficher la fenétre du chemin correspondant (itinéraire de votre adresse a celle de
votre client ou fournisseur).
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Informations supplémentaires
1. Saisissez le nom de la banque.

2. Précisez I'emplacement de la banque en sélectionnant l'option correspondante.
Les zones Sur rayon et Hors rayon interviennent dans la gestion des bordereaux de remise en banque.
Elles correspondent au lieu de compensation :

* Sur rayon englobe les clients ou fournisseurs qui se trouvent dans le méme département que celui
de la domiciliation bancaire.

* Horsrayon englobe les clients ou fournisseurs se situant a l'extérieur du département de la domici-
liation bancaire.

Encours autorisé

d La zone Encours autorisé n'est accessible que pour les comptes clients.
Saisissez l'encours maximum que vous autorisez a chacun de vos clients.
Vous pourrez ainsi imprimer I'état des encours clients. Voir Encours clients, page 259.

TVA

d La partie Gestion de la TVA n'est accessible que pour les comptes fournisseurs.

* Méme si vous étes soumis au régime de TVA sur les encaissements, défini dans le paramétrage de
votre dossier, vous pouvez déclarer, indépendamment, qu'un compte fournisseur est soumis a la TVA
sur les débits ou sur les encaissements. Cochez alors 'une de ces deux options.

Dans ce cas, lorsque vous saisirez votre écriture de paiement fournisseur pour le compte concerné, la
grille de saisie s'adaptera automatiquement.

3. Cliquez sur la fleche * de la liste déroulante et sélectionnez le mode de paiement a associer par
défaut au compte.

Vous pouvez définir une échéance sur les modes de paiements nécessitant ce type de précision.

Définir une échéance

1. Pour paramétrer I'échéance, cliquez sur le bouton Biackes

La fenétre Date d'échéance s'affiche.

_L Date d'échéance

Frécisfon au muors
©a0 ©Oe0 O 90jours fin de mois
Frécisian du four

(3] [ | jours nets

(] : | jours nets + fin de mois

) Fin de mais + | jours nets

Le | | dumois (Optionnel, laisser vide si non)

Libellé: A réception
- Exemple -

le: | 20052010 ] donnele 20/05/2010

’ OK ] [ Annuler l

2. Définissez le calcul de la date a laquelle le réglement doit étre effectué selon les trois possibilités sui-
vantes :
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¢ ala réception de la facture : dans ce cas, cochez 'option A réception.

¢ ala fin du mois, plus 30, 60 ou 90 jours : dans ce cas, cochez le nombre de jours a ajouter a la fin du
mois : 30, 60 ou 90.

* ala fin du nombre de jours voulu : dans ce cas, cochez 'une des trois options :
* jours nets : I’échéance est aprés le nombre de jours que vous indiquez,

* jours nets + fin de mois : I’échéance est aprés le nombre de jours que vous indiquez, ramenée en fin
de mois.

* Fin de mois + jours nets : I’échéance est en fin de mois plus le nombre de jours que vous indiquez.

3. Vous pouvez préciser le jour d’encaissement dans la zone Le ... du mois excepté pour une échéance a
réception. Par exemple, c’est le cas des échéances a X jours fin de mois le 10, le 15, ou le 20.

L'échéance choisie est rappelée dans la zone Libellé.

4. La zone Exemple vous permet de calculer la date d’échéance selon les paramétres choisis. Saisissez
une date de réglement puis appuyez sur la touche <Entrée> afin de voir le résultat.

5. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider le mode de calcul de la date d'échéance.

Onglet Complément
Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution.

d Cet onglet n'est visible que lors de la saisie d'un compte Client ou Fournisseur.

1. Renseignez les coordonnées complétes du contact d’un client ou fournisseur. Ces renseignements per-
mettent d'obtenir rapidement les coordonnées de vos contacts.

La partie Divers vous permet d'enregistrer des renseignements d'ordre administratifs, économiques et
juridiques concernant vos clients ou fournisseurs (Forme juridique, code APE, Chiffre d'affaire etc.).

2. Saisissez les informations dont vous disposez.

Onglet Relance

Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution.

d Cet onglet n'est visible que dans un compte Client.

Ciel Compta Evolution vous permet de paramétrer trois niveaux de relance lors de l'édition de lettres de
relance pour les clients en retard de paiement.

d Ce paramétrage concerne un client, pour un compte donné.

1. Pour activer les relances sur le compte client, cochez 'option Relance autorisée.

2. Sélectionnez dans le menu déroulant le modéle de lettre pour le niveau 1 de relance.

w

Procédez de la méme facon pour les autres niveaux de relance : zones Lettre de relance pour le niveau 2,
Lettre de relance pour un niveau supérieur ou égal a 3.

d Trois modéles de lettres sont livrés en standard avec Ciel Compta. Vous pouvez les personnaliser,
créer de nouvelles lettres via le menu DOSSIER, commande OPTIONS - ETATS PARAMETRABLES.

Dans la zone inférieure de la fenétre, toutes les relances effectuées s'affichent par ordre croissant.

Voir Relances en version Evolution, page 226.

Onglet Immobilisations
Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution.

d Cet onglet n'est visible que dans un compte d'Immobilisations.

Il présente la liste des immobilisations rattachées a ce compte.

Onglet Budget

Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution.

Cet onglet vous permet de saisir directement un budget mensuel sur le compte concerné.
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Onglet Cumuls
Ce tableau vous permet de prendre rapidement connaissance, mois par mois, des soldes des écritures.
La derniére colonne totalise I'ensemble des écritures sur le mois.

Onglet Soldes validés
Cet onglet récapitule les soldes validés sur plusieurs exercices : de N a N-10. Ces soldes sont ensuite
présentés mois par mois.

Les zones Débit/Crédit seront mises a jour systématiquement a chaque fois que votre brouillard sera
validé. Il est impossible de les modifier manuellement.

L'exercice N est déployé par défaut. Pour consulter les soldes d'un autre exercice, cliquez sur le bouton H,
Vous disposez des options Tout réduire et Tout déployer, accessibles par le bouton [Regroupement].

Afficher les totalisations
Vous pouvez afficher les totalisations et ainsi visualiser les cumuls annuels.

1. Faites un clic-droit sur l'intitulé d’'une colonne qui comporte des valeurs numériques, par exemple sur
Crédit.

2. Choisissez la commande TOTALISER.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez l'option Somme et cliquez sur le bouton [OK].

Les totaux s'affichent sur une ligne pour chaque exercice et tout en bas des colonnes pour tous les

exercices cumulés.

Onglet Graphiques
La visualisation graphique montre 1'évolution du compte durant une période correspondant a 1’exercice N
et N + 1. Les écritures en brouillard, en simulation ou validées sont différenciées.

Onglet Infos perso.
Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution.

Cet onglet présente les rubriques personnalisées des comptes, que vous avez créées via la commande
INFOS PERSO. du menu LisTEs. Voir Infos perso., page 115.

Pour rappel, les infos perso sont des rubriques personnalisées.

Dans la colonne Valeur, en fonction du type de la rubrique que vous avez ajouté, vous pouvez saisir ou
visualiser une information, cocher un statut.
Ces informations peuvent étre utilisées par exemple dans des mailings.

Affectation sur plusieurs codes analytiques
Vous pouvez associer plusieurs codes analytiques de niveau 1 & un compte, avec le méme pourcentage ou

e
- oy . .~ b -~ .
avec une répartition du pourcentage. Lorsque vous cliquez sur l'icone 'ﬁ , la fenétre Affectation sur

plusieurs codes analytiques s’affiche.

1. Cliquez dans la colonne Code analytique et sélectionnez le premier code analytique a affecter au
compte.

2. Dans la colonne suivante, saisissez son Pourcentage de ventilation.
3. Répétez la procédure pour tous les autres codes analytiques a affecter.

4. Cliquez sur le bouton [OK].

Valider la création d’un compte

Pour valider la création du compte, cliquez sur le bouton [OK] situé en haut de la fenétre.

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

b/;.)‘h

1. Pour modifier un compte, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton Modifier .

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

Supprimer un compte

d Un compte utilisé ne peut étre supprimé.

1. Pour supprimer un compte, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton Supprlmer'

2. Cliquez sur le bouton [OUi] pour confirmer la suppression.

Consulter un com pte (Uniquement disponible en mode Standard)

1. Pour consulter les écritures d'un compte, sélectionnez-le dans la liste.

~

L Y

Consulter le

2. Cliquez sur le bouton ~ CS2MPtE

Travailler sur un com pte (Uniguement disponible en mode Standard)

Ce bouton permet d’accéder directement a la commande TRAVAIL SUR UN COMPTE sans quitter le plan de
comptes. Vous pouvez alors effectuer la plupart des opérations qu'il est possible de réaliser sur un
compte, c’est-a-dire saisir un réglement, modifier ’écriture, solder, lettrer, contrepasser, extourner une
écriture, etc.

1. Sélectionnez le compte sur lequel vous voulez effectuer des traitements.

ey
4
Travailler sur le

. compte
2. Cliquez sur le bouton

Voir Travail sur un compte, page 213.

Pointer un compte

Vous pouvez pointer les écritures d’un compte directement depuis le Plan de comptes, sans avoir a passer
par le menu TRAITEMENTS OU EXPERT COMPTABLE.

1. Sélectionnez le compte sur lequel vous voulez pointer des écritures.

& Pointer

2. Cliquez sur le bouton . La fenétre de pointage s’ouvre sur le compte en question et pré-

sente les écritures non pointées.
3. Pointez les écritures comme vous en avez ’habitude.

@® Pour plus de détails sur le pointage ou lettrage, reportez-vous aux paragraphes “Pointage manuel”,
page 216.
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Lettrer un com pte (Uniquement disponible en mode Standard)

Vous pouvez lettrer les écritures d’'un compte directement depuis le Plan de comptes, sans avoir a passer
par le menu TRAITEMENTS.

1. Sélectionnez le compte sur lequel vous voulez lettrer des écritures.

2. Cliquez sur le bouton & Letirer . La fenétre de lettrage s’ouvre sur le compte en question et pré-
sente les écritures non lettrées.

3. Lettrez les écritures comme vous en avez ’habitude.

® Pour plus de détails sur le lettrage, reportez-vous aux paragraphes “Lettrage manuel”, page 221.

Accéder aux informations légales (uniguement disponible en mode Standard)

Le bouton {ig Infos |égales

site InfoGreffe.

permet d'accéder aux informations légales de la société de votre client via le
Le N° de Siret de votre client doit obligatoirement étre renseigné.

Les états du plan de compte

A partir de la liste des comptes, vous pouvez éditer des RIB, la balance N et N-1, la liste des tiers, le plan
de compte, etc.

1. Sélectionnez les comptes pour lesquels vous souhaitez lancer une édition.

==
2. Cliquez sur I'un des boutons

situés dans la barre d'options de la liste.
La fenétre Etats "Plan de comptes" s'affichent.
3. Sélectionnez l'état de votre choix et cliquez sur le bouton [Apercu] ou [Imprimer].

4. Sides critéres vous sont demandés pour définir 1'état, sélectionnez-les puis cliquez sur le bouton [OK].
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Consulter un compte

& Menu LISTES - commande CONSULTER UN COMPTE
<Alt> <L> <U>

&~ Menu EXPERT COMPTABLE - commande CONSULTER UN COMPTE
<Alt> <X> <O>

Cette commande permet de consulter les écritures du compte sélectionné dans la liste des comptes.

Vous pouvez préciser une période et le type d'écritures a prendre en compte (brouillard et/ou simulation).

d Le mode cahier ne gére pas les écritures en simulation.

98



Menu Listes

Les prévisions

Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution.

& Menu LISTES - commande PREVISIONS
<Alt> <L> <P>

Si vous gérez une comptabilité budgétaire prévisionnelle, vous devez créer des codes prévisionnels.

La commande PREVISIONS du menu LISTES regroupe les codes prévisionnels que vous créez. Elle vous
permet de créer, modifier ou supprimer un code prévisionnel.

Créer un code prévisionnel

+

Créer

1. Cliquez sur le bouton . La fenétre Nouvelle prévision s’affiche.

Définir le code et son intitulé

2. Renseignez le code (qui peut étre alphanumérique et contenir 13 caractéres maximum) puis indiquez
l'intitulé.

3. Pour afficher les totaux, cochez la case correspondante. La fenétre affiche une partie
supplémentaire : Totaux.
Vous ne pouvez pas intervenir sur les zones de cette partie qui indiquent les prévisions établies pour
ce code prévisionnel sur l'exercice précédent, sur l'exercice en cours et sur le prochaine exercice.
Ces totaux sont calculés automatiquement lorsque les zones de l'onglet Budgets d'un compte sont ren-
seignées.

Détailler les budgets sur un ou plusieurs comptes

4. Apreés avoir défini le code prévisionnel et son intitulé, indiquez les comptes ou la racine de comptes sur
lesquels vous souhaitez définir un budget.

Ajouter un compte

[ Ajouter... % ] .

1. Pour ajouter un compte, cliquez sur le bouton
Vous obtenez la liste de tous les comptes.
2. Sélectionnez le compte de votre choix puis cliquez sur [OK].

Ajouter une racine de compte
1. Pour ajouter une racine de comptes, cliquez sur le triangle de sélection situé a la fin du bouton

Ajouter... >

puis sélectionnez la commande une racine.
2. Dans la fenétre qui s'affiche, indiquez la racine des comptes a ajouter puis cliquez sur [OK].

Définir le budget d’'un compte

d La saisie des budgets s'effectue au niveau de la fiche du compte, onglet Budgets.
1. Double-cliquez sur la ligne correspondant au compte.

La fiche du compte s'ouvre.

2. Cliquez sur l'onglet Budgets.

3. Renseignez les différentes zones de 'onglet.

* Pour valider la création de la prévision, cliquez sur le bouton [OK] situé en haut de la fenétre.

d Le bouton [Créer] vous permet de valider la création d'une prévision et d’en recréer une autre

immeédiatement. En effet la fenétre Nouveau compte reste active.
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Modifier un code prévisionnel

V4
1. Pour modifier un code prévisionnel, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton Modifier .
2. Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur [OK].
Supprimer un code prévisionnel
Ihlr—-"‘
Supprimer

Pour supprimer un code prévisionnel, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton
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Les codes analytiques

&~ Menu LISTES - commande CODES ANALYTIQUES
<Alt> <L> <O>

Si vous gérez une comptabilité budgétaire et analytique, vous devez créer des codes analytiques. Dans le
plan de comptes, chaque compte peut étre associé directement & un code analytique. A chaque fois que
vous saisirez une ligne d'écriture, vous pourrez également l'affecter a un code analytique.

Cette liste regroupe les codes analytiques que vous créez. Vous pouvez a partir de cette fenétre créer,
modifier ou supprimer un code analytique.

Vous pouvez choisir d'afficher tous les codes analytiques, uniquement les codes budgétaires, ou
uniquement les codes non budgétaires. Pour cela, sélectionnez 1'option correspondante.

d Ces options sont visibles si la fonction Affiner la sélection est active. Celle-ci est accessible par le

bouton |'E"_""|

Créer un code analytique

+

1. Cliquez sur le bouton Créer | La fenétre Nouveau code analytique s’affiche.

2. Renseignez le code (qui peut étre alphanumérique et contenir 13 caractéres maximum) puis indiquez
l'intitulé.

3. Pour définir une ventilation analytique, cochez la case Avec clé de répartition. L'onglet Répartition est

alors visible. La répartition a plusieurs niveaux est uniquement disponible dans la version Evolution
de Ciel Compta.

4. Pour gérer un code analytique budgétaire, cochez la case Budgétaire. L'onglet Budget est alors visible.

Onglet Répartition

Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution.

Une comptabilité analytique doit permettre une analyse des couts. Cette analyse peut étre réalisée par
fonction économique, par moyen d'exploitation, etc. Pour réaliser une répartition, il est nécessaire de
créer autant de codes analytiques que d'éléments de répartition.

Exemple
Les charges de fonctionnement d'une entreprise sont affectées a trois départements : commercial, service
aprés-vente, administration. La répartition peut étre la suivante :

¢ 20% a l'administration,
* 35% au service aprés-vente,
* 45% au service commercial.

Pour répartir les charges entre ces 3 départements, vous devez au préalable créer un code analytique
pour chaque département. Dans cet exemple, les codes sont ADM (Administration), AP (Aprés-vente),
COM (Commercial). Ces codes sont alors au niveau 2 de la répartition.

Ensuite, le budget attribué au département Administration est réparti entre le service Paye et le service
Comptabilité. Les codes analytiques de ces services sont également a créer ; par exemple Paye, Compta ;
et constitueront le niveau 3 de la répartition.

Etablir une répartition (niveau 2)
Ajouter..

1. Cliquez sur le bouton

2. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le code analytique a intégrer dans la répartition. Si ce code
n'existe pas, cliquez sur le bouton [Créer].
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3. Cliquez sur le bouton [OK].

Les codes analytiques que vous ajoutez sont de niveau 2 dans la répartition, ce qui est indiqué dans la
colonne Niveau.

4. Saisissez le pourcentage de répartition dans la colonne correspondante.
S. Sivous voulez procéder a des modifications en cours de saisie, cochez la case Modifier les Mt en saisie.
6. Faites de méme pour tous les autres codes analytiques. Le total de la répartition doit étre égal & 100%.

Etablir une sous-répartition (niveau 3)
Vous pouvez répartir le budget & un 3éme niveau, c'est-a-dire faire une sous-répartition.

1. Sélectionnez le code analytique de niveau 2 et cliquez sur le bouton .

Choisissez le code analytique de la répartition de niveau 3 et cliquez sur le bouton [OK].
Indiquez le pourcentage de répartition dans la colonne correspondante.

Si vous voulez procéder a des modifications en cours de saisie, cochez la case Modifier les Mt en saisie.

o kK 8 b

Faites de méme pour les autres codes analytiques de niveau 3. Le total de la répartition doit étre égal
a 100%.

Contréler le total des répartitions
Les répartitions devant étre égales a 100%, vous pouvez controler vos totaux sans avoir a les calculer par

vous-méme.

¢ Cliquez sur le bouton . Un message vous informe si la répartition est égale a 100% ou

non.
Si ca n'est pas le cas, il vous est indiqué le niveau ou la répartition n'est pas équilibrée.

Equilibrer les répartitions
Si une répartition n'est pas égale a 100%, vous pouvez recalculer le pourcentage dun code analytique
sans avoir a saisir sa valeur par vous-méme.

1. Sélectionnez le code analytique pour lequel le pourcentage de répartition est inexact.

2. Cliquez sur le bouton Eiho . Le pourcentage a changé automatiquement et la répartition est

égale a 100%.

Onglet Budget

Cet onglet vous permet de saisir les budgets sur les périodes N et N+1.

d Vous vous déplacez dans les colonnes avec la touche <Entrée> ou <Tabulation>.

* Pour afficher les budgets de la période N-1, cochez la case Afficher les cumuls et budgets de I'exercice N-1
dans les préférences comptables du dossier.

Par la suite, au fur et & mesure des saisies, vous pourrez comparer les montants budgétés avec ceux
effectivement réalisés, visualiser I'écart et le pourcentage d'atteinte du montant budgété.

¢ Pour inclure les écritures en brouillard et en simulation dans les montants réalisés, cochez la case
Inclure les écritures en «simulation/brouillard» dans le réalisé, dans les préférences comptables du dos-

sier.

Onglet Cumuls

Ce tableau vous permet de prendre connaissance, mois par mois, des soldes des écritures associées au
code analytique. La derniére colonne totalise 1'ensemble des écritures sur le mois.

e Pour afficher les cumuls de la période N-1, cochez la case Afficher les cumuls et budgets de I'exercice N-1
dans les préférences comptables du dossier.
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Onglet Soldes validés

Les zones Débit/Crédit seront mises a jour systématiquement a chaque fois que votre brouillard sera
validé. Il est impossible de les modifier manuellement.

Graphique

La visualisation graphique montre 1'évolution du code analytique durant une période correspondant a
l'exercice N et N + 1.

Vous pouvez distinguer les écritures en brouillard, en simulation ou validées.

e Pour valider la création du code analytique, cliquez sur le bouton [OK] situé en haut de la fenétre.

d Le bouton [Créer] vous permet de valider la création dun code et den recréer un autre

immeédiatement. En effet la fenétre Nouveau code analytique reste active.

Modifier un code analytique

V4
1. Pour modifier un code analytique, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton Modifier .

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

Supprimer un code analytique

Pour supprimer un code analytique, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton Supprlmer'
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Journaux

%~ Menu LISTES - commande JOURNAUX
<Alt> <L> <J>

& Menu MA COMPTA - commande JOURNAUX
<Alt> <M> <J>

La commande JOURNAUX permet de créer, modifier ou supprimer un journal.

Le logiciel vous propose, par défaut, 5 journaux :

AN journal des A-nouveaux,

BQ journal de banque,

HA journal des achats,

OD journal des opérations diverses,

VT journal de ventes.

d Pour réaliser un suivi précis de votre trésorerie, il est impératif de créer autant de journaux bancaires

que de comptes bancaires.

Créer un journal

+

Créer

1. Cliquez sur le bouton . La fenétre Nouveau journal s’affiche.

2. Le journal est défini par un Code (sur trois caractéres alphanumeériques au maximum) et un Intitulé.

3. Le type de journal est ensuite précisé : Achats, Ventes, Trésorerie, Opérations Diverses, A-nouveaux.
Les controles effectués en saisie d'écritures dépendent du type de journal. Par exemple, dans un jour-
nal d'achats, la saisie sur un compte de racine client est impossible.

Options
4. Le compte de contrepartie est utilisé en saisie d'écritures pour solder automatiquement le mouvement
sur la derniére ligne d'écriture.
Pour utiliser la contrepartie automatique en saisie cochez la case correspondante et renseignez le Compte
de contrepartie. Vous pouvez compléter ce compte en renseignant le Libellé au débit et le Libellé au crédit.
Ils seront également repris en saisie.

Exemples

Pour le journal de banque, saisissez 512000. Lors de la saisie des écritures sur ce journal, vous pouvez
saisir les montants débiteurs puis les montants créditeurs. Pour équilibrer 1'écriture, il suffit de cliquer
sur le bouton [Contrepartie]|. Le solde est affecté au compte 512000.

Pour le journal de ventes, le compte de contrepartie peut étre le compte de TVA collectée 445714. En

saisie d'écritures non guidée, saisissez le compte de ventes puis le compte clients. En cliquant sur le

bouton [Contrepartie], le logiciel ajoute automatiquement la ligne d'écriture qui concerne la TVA.

e L’option Rupture d'écritures sur solde permet de changer automatiquement le numeéro d'écriture dés que
le solde des lignes est équilibré.

Gestion des numéros de piece
5. Sivous souhaitez incrémenter automatiquement un numéro de piéce sur le journal, saisissez le Pro-
chain n° de piece a utiliser.

6. Cochez la case Tester les doublons lors de I'enregistrement si vous souhaitez que le logiciel controéle le
numéro de piéce lors de la saisie. Un message vous informera alors si ce numeéro a déja été utilisé par

une autre écriture du méme journal.

7. Pour valider la création du journal, cliquez sur le bouton [OK] situé en haut de la fenétre.
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d Le bouton [Créer] vous permet de valider la création dun journal et d’en recréer un autre

immeédiatement. En effet la fenétre Nouveau journal reste active.

Modifier un journal

V4
1. Pour modifier un journal, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton Modifier .
2. Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur [OK].
Supprimer un journal
3
Supprimer'

Pour supprimer un journal, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton
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Modes de paiement

& Menu LISTES - commande MODES DE PAIEMENT
<Alt> <L> <M>

& Menu COMPTA - commande MODES DE PAIEMENT
<Alt> <M> <M>

La commande MODES DE PAIEMENT regroupe les modes de paiements déja définis dans votre logiciel (CB,
Cheéque, Virement, CESU, etc.) ainsi que les modes de paiement que vous créez.

Vous pouvez créer, modifier ou supprimer un mode de paiement.

® Pour plus d'informations sur le paramétrage des listes : colonnes, regroupements (Intuilistes©), filtres,
reportez-vous au manuel Annexes disponible dans le menu AIDE.

Créer un mode de paiement

+

Créer

1. Cliquez sur le bouton . La fenétre Nouveau mode de paiement s’affiche.

2. Indiquez le code puis l'intitulé du mode de paiement.

3. Choisissez son type parmi la liste disponible en cliquant sur

4. Validez la création du mode de paiement en cliquant sur [OK].

d Le bouton [OK et créer] vous permet de valider la création d'un mode de paiement et d’en recréer un

autre immédiatement. En effet la fenétre Nouveau mode de paiement reste active.

Modifier un mode de paiement

V4
1. Pour modifier un mode de paiement, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton Modifier .
2. Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur [OK].
Supprimer un mode de paiement
o
Supprimer.

1. Pour supprimer un mode de paiement, sélectionnez-le dans la liste et cliquez sur le bouton

2. Un message vous demande de confirmer, cliquez alors sur le bouton [Oui].
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Les chéquiers

& Menu LISTES - commande CHEQUIERS
<Alt> <L> <H>

La commande CHEQUIERS du menu LISTES regroupe les chéquiers que vous créez.

Elle permet de créer, modifier ou supprimer un chéquier.

Créer un chéquier

+

Créer

1. Cliquez sur le bouton . La fenétre Nouveau chéquier s’affiche.

2. Dans la zone Code, saisissez son code. Si vous avez l'habitude de numéroter vos chéquiers, vous pou-
vez utiliser ce numéro comme code.

3. La zone Ouverture permet de préciser la date a partir de laquelle vous commencez a utiliser le chéquier.

4. Sivous souhaitez gérer les numéros de chéque , cochez la case Gestion des numéros de cheque. La fené-
tre se modifie et affiche deux parties supplémentaires.

5. Dans la zone Compte, indiquez le code du compte auquel est associé le chéquier.

6. Sivous avez créé plusieurs chéquiers pour un méme compte banque, vous pouvez définir celui utilisé
par défaut en cochant la case correspondante.

7. Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution
Si vous souhaitez gérer les numéros de chéque, cochez la case Gestion des numéros de chéque. La fené-
tre se modifie et affiche deux parties supplémentaires.

- Informations sur les chéques

Numéros : Premier:| 12340001 | Demier:| 12340025 | Prochain:| 12340001 |

Mombres - Utilisés : | o | Libres : i- 25 | Annulés : | 1] |

r Détail du chéquier -

[gnnulerchéque l [ Libérer chéque l @Ious OLibres OAﬂnuIés 'C)Qtilisés OEH cours

[5F Filtres = | @ Vues - 1y &S @ [ - = . 210

| Numéro de chéque | Statut | N¥ mouvement Libellé | Moritart

LN 12340001

2 12340002 | Libre
3| [12340003 | Libre
4 12340004 | Libre
5 | 12340005 | Libre
§ | |12340006 | Libre
7 12340007 | Libre
8 | 12340008 | Libre
3 12340009 | Libre
10 12340010 | Libre
11 12340011 | Libre
k2 12340012 | Libre
13 12340013 | Libre
14 12340014 | Libre
15 12340015 | Libre
16 1 12340076 | Libre
17 12340017 | Libre
18 12340018 | Libre
13 12340013 | Libre
120 12340020 | Libre
21 12340021 | Libre
22 | 12340022 | Libre
23 [12340023 | Libre
24 12340024 | Libre
25 [12340025 | Libre
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Informations sur les chéques

8. Renseignez les zones Premier, Dernier et Prochain numeéro de cheque.

Détail du chéquier

Dans la partie Détail du chéquier, vous constatez que la colonne Numéro de cheque est
automatiquement renseignée par tous les numéros de chéques déclarés. De méme, la colonne Statut
indique que tous les numeéros déclarés sont libres, car non utilisés.

Controler l'imputation des numéros de chéques

Au fur et a mesure de la saisie des paiements et de l'imputation des chéques, le statut des numéros
affectés sera automatiquement modifié.

Les chéques «en cours» sont ceux utilisés dans des écritures en cours de modification ou en cours de
saisie.

9. Pour consulter I'écriture associée a un chéque utilisé, sélectionnez le chéque puis cliquez sur le bou-
ton [Ouvrir l'écriture].

Annuler un chéque

Si un numéro de chéque ne doit pas étre utilisé, vous pouvez l'extraire de la liste des numéros Libres afin
qu'il ne soit pas proposé en saisie.

10.Pour cela, sélectionnez le numéro de celui que vous devez annuler puis cliquez sur le bouton

Annuler chégue

Libérer un chéque

Si un numéro de chéque a été utilisé par erreur, a la place d'un autre par exemple, vous pouvez libérer le
chéque utilisé.

11.Pour cela, sélectionnez-le et cliquez sur le bouton I L sheoue

12.Validez la création du chéquier en cliquant sur [OK].

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

Modifier un chéquier

V4
1. Pour modifier un chéquier, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton Modifier .

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

Supprimer un chéquier

Pour supprimer un chéquier, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton Supprimer
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Familles Top Saisie

& Menu LISTES - commande FAMILLES TOP SAISIE
<Alt> <L> <F>

Affecter une famille 4 un modéle de saisie permet de faciliter sa recherche dans l'assistant de saisie.

La commande FAMILLES TOP SAISIE du menu LISTES regroupe les familles Top Saisie prédéfinies par le
logiciel et celles que vous créez.

29~ 28 M & @ [Accueil | [7] Liste des familles Top Saisie 3

+/7 4 O

Créer Modifier Supprimer | Fermer

Famille top saisie Fenétre

I.EEFte-gr'l:ﬂ.r;:bem-»ar'ti‘I.I"]"F'rh.ﬂahﬁlv @Vues o Ly 5D m = = 1 L &

Glisser-déposer ici la colonne de regroupement a ajouter

; Groupe famille - Intitulé
[ Efiectuer une autre opération
4! Eﬁe-c_;t_!.[er une autre ﬂr:_bélt—lti_qn En_ reg_istrer une réc_:luc_:tiqn {_:Drn_mercialﬁ [{_:_Iien_t fq!.!migf_;eu_r)
o Effectuer une autre opération _En registrer une opération diverse (provisions, TVA,..)
4! Eﬁe-c_;t_!.[er une autre ﬂr:_bélt—lti_qn En_ reg_istrer une autre qp_‘_é!'atiq_n
o Encaisser un client ou payer un fournisseur _Em:aisser un réglement client
4! En{:_ai_sser_gn client ou payer unqumis_seqr __PEI_)_!E!’_I_JU fc_l_umisseur
o Encaisser un client ou payer un fournisseur _Enrfsgistrer un autre réglement
4! S_aisir une _écritu re_d '_ac_:_he_l_t_ En_ reg_istrer un E!chat_de_ m_ar_c;hanc_l izes
o Saisir une écriture d'achat _Enrfsgistrer un achat d'immeobilisation
4! S_aisir une _écritu re_d '_ac_:_he_l_t_ En_ reg_istrer I&g f‘ra_is gér}:é_l—qux
o Saisir une écriture de vente | Enregistrer une vente de marchandises
4! S_aisir une _écritu re_c!c_e vente En_ reg_istrer un_‘e_prggmtiqn desenﬂ{:e
o Saisir une écriture de vente | Enregistrer une autre opération de vente
4! S_aisir une _écritu re sur votre compte bancaire __PEI_)_!E!’\:“:_IS Dotisati_q_rjs_ [ﬁsc:ales sq-[_:_i_a Ies,::.:!
o Saisir une écriture sur votre compte bancaire :F'ay&r vos frais (bancaires, déplacement, postaux,...)
ig] _Saisi_r une _éc_riture sur votre compte bancaire I_:Trjreg_ist_rer une al_Jt!'e_qpérat_iun bancaire

® Pour plus d'informations sur le paramétrage des listes : colonnes, regroupements (Intuilistes©), filtres,
reportez-vous au manuel Annexes, disponible dans le menu AIDE.

Elle permet de créer, modifier ou supprimer une famille Top Saisie.

Créer une famille Top Saisie

+

Creer

1. Cliquez sur le bouton . La fenétre Nouvelle famille Top Saisie s’affiche.

2. Saisissez l'intitulé de la famille.

Dans la zone Affecté a, indiquez le type d'écriture auquel elle est affectée en cliquant sur la fleche ™ .

Validez la création de la famille en cliquant sur [OK].

© oW

Le bouton [OK et créer|] vous permet de valider la création d’une famille et d’en recréer une autre
immeédiatement. En effet la fenétre Nouvelle famille Top Saisie reste active.
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Modifier une famille Top Saisie
V4

1. Pour modifier une famille Top Saisie, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton Modifier .

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

Supprimer une famille Top Saisie

oy
IL'IJ
1. Pour supprimer une famille, sélectionnez-la dans la liste et cliquez sur le bouton Suppnmer'

2. Un message vous demande de confirmer, cliquez alors sur le bouton [Oui].
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Modeles/abonnements

& Menu LISTES - commande MODELES/ABONNEMENTS
<Alt> <L> <A>

La commande MODELES/ABONNEMENTS du menu LISTES regroupe les modéles et abonnements que vous
créez.

® Pour plus d'informations sur le paramétrage des listes : colonnes, regroupements (Intuilistes©), filtres,
reportez-vous au manuel Annexes, disponible dans le menu AIDE.

Principe
A partir d'une écriture existante, vous pouvez générer un modele que vous rappellerez chaque fois que
vous serez amené a enregistrer une écriture de méme type.

Vous pouvez également programmer plusieurs écritures a dates fixes : il s’agit d'un abonnement.

Créer un modele ou un abonnement

Créer un modele

1. Cliquez sur 'onglet Modéles de saisie puis, dans la partie gauche de la fenétre, cliquez sur le type

+

Créer

d’écriture a utiliser.

2. Cliquez sur le bouton
La fenétre de saisie s’affiche.

3. Saisissez le nom du modéle.

4. Pour pouvoir utiliser ce modeéle depuis I’assistant de saisie, affectez-lui une famille. L’icéne '~ ouvre
la liste des familles Top Saisie existantes.

5. Saisissez ’écriture modeéle puis validez 'enregistrement du modéle en cliquant sur [OK].

Le modeéle enregistré est visible dans la liste des modeéles.

Créer un abonnement

1. Cliquez sur 'onglet Abonnements puis, dans la partie gauche de la fenétre, cliquez sur le type d’écri-

+

Créer

ture a utiliser.

2. Cliquez sur le bouton

La fenétre de saisie s’affiche.

3. Saisissez le nom de I'abonnement puis cliquez sur le bouton .

La fenétre Périodicité permet de saisir les parameétres qui déterminent l'abonnement

4. Choisissez la période pendant laquelle les écritures seront générées (zones A partir du et jusqu'au).
Définissez la fréquence a laquelle elles le seront (zone Tous les).
Validez vos choix en cliquant sur [OK].

5. Dans la fenétre de saisie, saisissez ’écriture d’abonnement puis validez ’enregistrement de ’abonne-
ment en cliquant sur [OK].

L’abonnement enregistré est visible dans la liste des abonnements.
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Modifier un modele ou un abonnement
1. Pour modifier un modeéle ou un abonnement, sélectionnez-le dans ’onglet correspondant puis cliquez
]

4

sur le bouton Modifier .

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

Supprimer un modele ou un abonnement

Pour supprimer un modéle ou un abonnement, sélectionnez-le dans l'onglet correspondant puis cliquez
¥l
i Lu

sur le bouton Supprimer .

Saisir une écriture a partir d’'un modele
1. Pour saisir une écriture a partir d’'un modele, sélectionnez le modeéle a utiliser (onglet Modéles de saisie)

=4

Saisie
puis cliquez sur le bouton

2. Dans la fenétre qui s'affiche, vérifiez et complétez les informations puis enregistrez votre écriture.

Voir Enregistrer les écritures, page 166.

Passer un modele en abonnement

Vous pouvez passer le modéle sélectionné en abonnement sans avoir a recréer et compléter la totalité des
informations. Le modéle est alors supprimé.

1. Sélectionnez dans la liste le modeéle que vous voulez transformer en abonnement.

&
Py
Passer en
Cliquez sur le bouton abonnement
Saisissez le nom que vous attribuez a l'abonnement et cliquez sur le bouton [OK].

Dans la fenétre qui s'affiche, définissez la périodicité de l'abonnement.

o K w0 N

Cliquez sur le bouton [OK].

Dupliquer le modele
Vous pouvez créer un modeéle similaire (dupliquer) en ne changeant par exemple que le montant.

1. Sélectionnez dans la liste le modéle que vous souhaitez dupliquer.

S
Dupliguer le
modéle

2. Cliquez sur le bouton

3. Saisissez le nom que vous attribuez au modele et cliquez sur le bouton [OK].
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Dupliquer en abonnement

Ce bouton permet de dupliquer votre modeéle afin de le transformer en abonnement tout en conservant
l'original.

1. Sélectionnez dans la liste le modéle que vous voulez passer en abonnement.

.

Cupliquer en
Cliquez sur le bouton s .
Saisissez le nom que vous attribuez a 1'abonnement et cliquez sur le bouton [OK].

Dans la fenétre qui s'affiche, définissez la périodicité de 1'abonnement.

o kK W N

Cliquez sur le bouton [OK].

Dupliquer un abonnement

Vous pouvez créer un abonnement similaire (dupliquer) en ne changeant par exemple que le montant.

1. Sélectionnez dans la liste 'abonnement que vous souhaitez dupliquer.

Dupliguer
2. Cliquez sur le bouton fabmrnemen] .
3. Saisissez le nom que vous attribuez a I’abonnement et cliquez sur le bouton [OK].

4. Dans la fenétre qui s’affiche, définissez la périodicité de ce nouvel abonnement puis cliquez sur le bou-
ton [OK].

Dupliquer en modele

Ce bouton permet de dupliquer votre abonnement afin de le transformer en modéle tout en conservant
l'original.

1. Sélectionnez dans la liste 'abonnement que vous voulez passer en modele.

Dupliguer en
2. Cliquez sur le bouton adile

3. Saisissez le nom que vous attribuez au modeéle et cliquez sur le bouton [OK].
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Les devises

Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution.

& Menu LISTES - commande DEVISES
<Alt> <L> <D>

La commande DEVISES du menu LISTES regroupe les devises que vous créez.

Elle permet de créer, modifier ou supprimer une devise ; modifier les taux ; consulter 1'évolution des taux
sous forme de graphique ; et convertir rapidement le montant d'une devise en euro.

Créer une devise

+

1. Cliquez sur le bouton Creer .

2. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la devise a créer puis cliquez sur [OK].
La fenétre Nouvelle devise s'affiche.

3. Le libellé de la devise est proposé par défaut selon le code choisi précédemment.
Vous pouvez le modifier

4. Précisez le nombre de décimales autorisées.
5. Définissez la date a laquelle le taux saisi a été fixé.

Par la suite, aucun taux ne pourra étre défini a une date antérieure a la date saisie lors de la création de
la devise.

6. Saisissez le dernier Taux connu de la devise.

7. Validez la création de la devise en cliquant sur [OK].

d Le bouton [Créer] vous permet de valider la création d'une devise et d’en recréer une autre

immeédiatement. En effet la fenétre Nouvelle devise reste active.

Modifier une devise

V4
1. Pour modifier une devise, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton Modifier .
2. Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur [OK].
Supprimer une devise
C
Supprimer

Pour supprimer une devise, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton
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Infos perso.

Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution.

& Menu LISTES - commande INFOS PERSO.
<Alt> <L> <I>

Les infos perso. sont des rubriques que vous créez. Ces rubriques personnalisées sont soit associées aux
comptes soit aux lignes d’écritures.

Vous pourrez renseigner vos rubriques des lignes d’écritures dans les grilles de saisie (saisie standard,
saisie kilometre) et vos rubriques des comptes dans 'onglet Infos Perso. du compte (menu LISTES -
commande PLAN DE COMPTES).

Pour créer des rubriques personnalisées :

1. Sélectionnez Comptes ou Lignes d’écritures puis cliquez sur le bouton [Modifier les rubriques].

+

2. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton Creer .

La fenétre Nouvelle rubrique utilisateur s'affiche.

3. Indiquez un nom a votre rubrique.

4. Cliquez sur * et choisissez son type parmi la liste disponible.
5. S'il s'agit d'un type Texte, précisez éventuellement le nombre de caractéres autorisés.

6. Sivotre rubrique contient des valeurs numériques, cochez la case Totalisable afin de pouvoir obtenir le
total de cette rubrique dans la liste des écritures. Voir Totaliser des colonnes de la liste des écritures,

page 87.

d Vous pouvez ajouter également une formule a la rubrique, qui sera calculée en temps réel. Pour cela,

i
cliquez sur licéne =& afin d’ouvrir ’éditeur de script.

@® Pour plus de détails sur I’éditeur de script et la création des formules, reportez-vous aux Annexes,
disponibles dans le menu AIDE.

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

Le bouton [OK et créer| vous permet de valider la création d'une rubrique utilisateur et d’en recréer
une autre immédiatement. En effet la fenétre Nouvelle rubrique utilisateur reste active.
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Formats d’import relevé

& Menu LISTES - commande FORMATS D’ IMPORT RELEVE
<Alt> <L> <R>

&~ Menu MA COMPTA - commande FORMATS D'IMPORT RELEVE

<Alt> <M> <F>
Cette liste regroupe les formats d'import de relevé bancaire que vous créez.
11 s'agit de configurer votre logiciel pour qu'il puisse décoder les relevés bancaires au format Texte (.TXT)
ou au format QIF ou au format OFX 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. Voir Relevé bancaire,
page 188.

A partir de cette liste, vous pouvez créer, modifier ou supprimer un format. Vous pouvez créer plusieurs
formats, ce qui est trés utile si vous avez plusieurs banques car elles ne fournissent pas le méme format.

Créer un format d’import des relevés bancaires
Vous disposez de trois formats d'import :
* le format Texte : fichier *.txt et *.csv reconnu.
e le format QIF : Quicken Interchange Format.

* le format OFX : Open Financial eXchange.

+

Creer

1. Dans la liste des formats d’import relevé, cliquez sur le bouton . La fenétre suivante s’affiche :

Bl Formats

* /7 4 [ i~ S
J . —F P verifier
Créer Modifier Supprimer | Dupliquer Fermer

[ vair le type

.Formats -.Actions I Fenétre |

Bots B
Format standard
Format standard Debit-Credit
La Poste
oFX
QIF (Frangais)
aFs)
Sociéte Générale

18 H< L2

2. Sélectionnez le format du relevé bancaire (Standard, QIF, OFX) en cliquant sur la fleche * de la liste

déroulante.
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Import au format Standard (Texte)

Le principe est de faire correspondre les informations du relevé bancaire aux rubriques de votre logiciel
Ciel.
d Si votre banque vous fournit vos relevés au format Excel® , vous devez auparavant les ouvrir avec

Excel® puis les enregistrer au format Texte.

Votre relevé sera composé de colonnes, chaque colonne contenant différents types de données : montant,
date, etc. Vous pouvez paramétrer jusqu’a 10 colonnes.

__L Format d'import des releves bancaires

Choix de l'import -
Choix du type dimport v

- Définition des colonnes du releve

B B g B
Colonne 1 | Colonne 2 Colonne 3 Colonne 4 Colonne 5 Colonne 6
<Mon déefini> | “Non defini= | <Nen defini= | <Non defini= | <Nen defini= | <Nen defini>
1/10 = | %
- Options
lgnorer les | . lignes de débutet les | I lignes de fin.

[ OK ” Annuler l

1. Indiquez quelle donnée se trouve dans la premiére colonne de votre fichier de relevé (ouvrez-le avec
Excel et observez le contenu de chaque colonne). Pour cela, double-cliquez sur la cellule en-dessous
de Colonne 1 et choisissez le type de donnée correspondant au relevé.

2. Opérez de méme pour chaque colonne de votre relevé. La rubrique Montant est obligatoire dans un for-
mat d'import, vous devez donc au moins renseigner celle-ci.

3. Les relevés fournis possédent souvent des informations complémentaires dans l’en-téte et pied de
document. Les options Ignorer les lignes de début et Ignorer les lignes de fin servent a indiquer le nombre
de lignes a laisser lors de la lecture du relevé.

4. Validez le format d'import en cliquant sur le bouton [OK].

Import au format QIF

Contrairement au format standard (Texte), I'import au format QIF n'est pas basé sur la définition des
colonnes du relevé.

1. Dans la fenétre Format d'import des relevés bancaires, choisissez le type de format QIF (Francais) ou QIF
(US).

La différence entre ces deux formats QIF est le format de la date :

* Francais : format de date de type Jour/Mois/Année
e US: format de date de type Mois/Jour/Année.
. Cliquez sur le bouton [OK].

2
3. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le nom que vous attribuez a votre format.
4

. Cliquez sur le bouton [OK]. Le nom de votre format s’affiche dans la liste des formats d’import relevé.

Import au format OFX

Comme pour le format QIF, vous n’avez pas a définir le contenu des colonnes du relevé bancaire.

1. Dans la fenétre Format d'import des relevés bancaires, choisissez le type de format OFX puis cliquez sur
le bouton [OK].
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2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le nom que vous attribuez a votre format.

3. Cliquez sur le bouton [OK]. Le nom de votre format s’affiche dans la liste des formats d’import relevé.

Modifier un format d’import des relevés bancaires

1. Pour modifier un format d’import relevé, sélectionnez-le dans la liste.

b/{)ﬁ

2. Cliquez sur le bouton Modifier .

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

Supprimer un format d’import des relevés bancaires
1. Pour supprimer un format d'import relevé, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton
IL"_“

Supprimer

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

Dupliquer un format d’import relevé

1. Sélectionnez dans la liste le format d’import a dupliquer.

!.‘.h-'- 1
L
e

2. Cliquez sur le bouton Dupliquer .

3. Dans la fenétre qui s'affiche, nommez la copie puis cliquez sur le bouton [OKk].

Autres actions sur les formats d’import relevé

A Les deux boutons permettent de renommer ou vérifier un format préalablement
=g Renommer

W Vérifier

sélectionné.

L'option Voir le type cochée permet de savoir si les formats d'import sont de type
[]Voirletype  standard (livré avec le logiciel) ou utilisateur (créés par vous-méme).
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Regles d’affectation relevé

&~ Menu LISTES - commande REGLES D’AFFECTATION RELEVE
<Alt> <L> <G>

& Menu MA COMPTA - commande REGLES D’AFFECTATION RELEVE
<Alt> <M> <G>

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

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

d Le mode cahier ne gére pas 'analytique.

A l’activation de cette commande, la fenétre suivante s’affiche.

- @ ] & @ [accuei | 3 Regles de la famille ‘Relevé bancaire’ 4 (5] 5]

+ /7 8 8 % O

Créer Modifier Supprimer Dupliquer Renommer Fermer

-

Regles .Actians | Fenétre '
] ]
TFires » (3 B [+ v Recherch: stz S g

|Act|vé| Nom Commentaire

Toutes les regles définies y compris lors de la saisie du relevé bancaire sont listées dans cette fenétre.

Vous pouvez les modifier, supprimer ou encore définir de nouvelles regles.

Créer une regle d’affectation

d Une reégle d’affectation peut étre directement définie lors de la saisie d’un relevé bancaire via le menu
CONTEXTUEL, commande CREER UNE REGLE D’AFFECTATION.

1. Au préalable, munissez-vous d’un relevé bancaire et repérez les opérations récurrentes susceptibles
de faire l'objet d’'une régle, par exemple les Commissions Cartes Bancaires.

2. Cliquez sur la fléeche du bouton [Créer]| et dans le menu déroulant qui s’affiche, choisissez I'une des
fonctions : Créer une régle «affectation relevé» sans assistant ou Créer une régle «affectation relevé» en utili-
sant un assistant.
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Créer une regle d’affectation sans I’assistant

Si vous avez choisi la fonction Créer une regle «affectation relevé» sans assistant, la fenétre suivante
s’affiche.

Regle d'affectation releveé

- Informations régle

Bangue - 5‘IZDDD | Bangue [¥] Activer cette régle
Conditions
ostégaia ||
Le montant de 'opération Déblt V estégal & : +/-
- Mfectations
- =

Mode de paiement :

Code analytique : |

[ OK H Annuler ]

1. Sélectionnez le compte de banque sur lequel 'opération est saisie.

2. L’option Activer cette regle est cochée par défaut. Décochez-la si toutefois vous ne voulez pas prendre
en compte la régle dans les prochaines saisies du relevé bancaire. Vous pourrez la réactiver a tout
moment via le menu CONTEXTUEL (clic-droit). Voir Activer / Désactiver la sélection, page 122.

3. Lors de I'import du relevé bancaire, le logiciel reconnait une opération répondant a une regle par le
libellé et/ou par le montant. Pour définir les conditions de détection d’une opération, cochez une des
options suivantes ou les deux :

e Lelibellé de I'opération : choisissez dans la liste déroulante un opérateur : est égal a, contient, com-
mence par, finit par et saisissez le libellé.

* Le montant de I'opération : choisissez dans la liste déroulante s’il s’agit d'un débit ou crédit puis indi-
quez le montant. Dans la zone +/-, saisissez éventuellement un écart. Par exemple, votre montant est
de 30.24 et vous indiquez plus ou moins 0.01. Les montants 30.23 et 30.25 seront également recon-
nus.

4. Dans la zone Compte, cliquez sur l'icone == pour sélectionner un compte a affecter ou sur l'icone Wﬁ
si l'opération est mouvementée sur plusieurs comptes.

¢ La ventilation sur plusieurs comptes n’est possible que si la régle a une condition sur le montant.

5. Choisissez éventuellement le Mode de paiement a affecter a l'opération et le Code analytique de 'opéra-

ques. Voir Ventiler sur plusieurs codes analytiques de niveau 1, page 168..

tion si vous gérez une comptabilité analytique. L’icone permet d’affecter plusieurs codes analyti-

6. Cliquez sur le bouton [OK].

Créer une regle d’affectation avec I’assistant

d La création d’'une régle d’affectation avec l'assistant est identique a la création d’une régle dans la
saisie du relevé bancaire via le menu CONTEXTUEL (clic-droit), commande CREER UNE REGLE
D’'AFFECTATION.

Si vous avez choisi la fonction Créer une regle «affectation relevé» en utilisant un assistant, un assistant
s’affiche et vous guide a travers des étapes

1. Choisissez le compte de banque sur lequel sera appliqué la nouvelle régle et cliquez sur le bouton [Sui-
vant].

2. Dans la seconde étape, vous définissez les critéres permettant au logiciel de repérer les opérations.
Par défaut, le logiciel reprend le libellé de l'opération ainsi que son montant. Si nécessaire, modifiez
ces conditions. Pour cela, vous pouvez :
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e décocher une option : Le libellé de I'opération ou Le montant de I'opération,

* au niveau du libellé, choisir un autre opérateur : contient, commence par, finit par puis saisir un
autre libellé.

* au niveau du montant de 'opération, modifier le total et saisir un écart dans la zone +/-.

® Création d'une régle d'affectation releve * E”g|

Création d'une régle d'affectation relevé
Etape 1: Conditions de la régle =

Une régle d'affectation relevé vous permet. lors d'un import de releve, d'affecter
| ' automatiquement un compte, un code analytique, un mode de paiement en fonction de
certaines conditions.

Quelle(s) condiion(s) voulez-vous vérfier ?

~ Conditions
[¥] Le libell& de I'opération |estéga|él V! I Facture eau |
|
Le montant de 'opération | Débit | estégals | 6f| - | |

[ < Précédent H Suivant = H Annuler J

3. Cliquez sur le bouton [Suivant].

® Création d'une raple d'affectation releve *

Création d'une régle d'affectation relevé :'l
Etape 2 : Affectation de la régle =

5i les conditions sont remplies. dans quel(s) compte(s). code(s) analytique(s). mode
de paiement souhaitez-vous affecter I'opération 7

- Affectations
Compte : | 606000 @i Achats non stockes de mat. prem.
Mode de paiement : | PWT | Prélévement et Tip
Code analytique - || \éﬁ|
| <Précédent || OK || Annuler |
W@
4. Dans la derniére étape, cliquez sur l'icone == pour choisir un compte a affecter ou sur l'icone si

l'opération est mouvementée sur plusieurs comptes. Voir Ventiler sur plusieurs comptes, page 169.

i
5. Indiquez le mode de paiement et éventuellement le code analytique a affecter a 'opération L’icone “ﬁ
permet d’affecter plusieurs codes analytiques. Voir Ventiler sur plusieurs codes analytiques de niveau

1, page 168.

Le code analytique n’est pas disponible en mode cahier.

o &

Cliquez sur le bouton [OK].
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Classer les regles

Le logiciel applique les régles dans l'ordre de la liste. Par exemple, la régle qui s’applique a la premiére
opération du relevé bancaire doit se trouver en premiére position dans la liste.

Sélectionnez la régle a déplacer et utilisez les icones g et ¥
Modifier une regle
Va

1. Sélectionnez la régle et cliquez sur le bouton Modifier .

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

Supprimer une regle

1. Sélectionnez la régle a effacer et cliquez sur le bouton Supprlmer'

2. Cliquez sur le bouton [Oui] pour confirmer la suppression.

Dupliquer une regle

!.;i-- 1

=4

L

1. Sélectionnez la régle concernée et cliquez sur le bouton P .

2. Un message vous demande de confirmer, cliquez alors sur le bouton [Oui]. Vous retrouvez dans la liste
la régle en doublon.

3. Effectuez alors des modifications dans la copie afin de la différencier de 1'originale.

Renommer une regle

1. Sélectionnez la régle et cliquez sur le bouton Henamwnee .

2. Saisissez le nouvel intitulé et cliquez sur le bouton [OK].

Les commandes du menu Contextuel (clic-droit)

Passer en interne / en externe

Par défaut, une régle est créée en interne, c’est-a-dire que la régle est uniquement disponible et applicable
dans le dossier. Cependant une régle peut étre commune a tous vos dossiers Ciel. Dans ce cas, la régle
doit étre définie en externe.

1. Sélectionnez une régle que vous voulez passer en externe ou interne.

2. Faites un clic-droit et selon votre choix, choisissez la fonction Passer en externe ou Passer en interne.

Activer / Désactiver la sélection

Vous pouvez désactiver une régle a tout moment. Ainsi, sans avoir a la supprimer, celle-ci ne sera pas
prise en compte et vous pourrez toujours la réutiliser lorsque vos besoins le nécessiteront.

1. Sélectionnez la régle a activer ou désactiver.
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2. Faites un clic-droit et sélectionnez la commande ACTIVER LA SELECTION ou DESACTIVER LA SELECTION.

La colonne Activé vous indique le changement de statut par ’affichage ou non d’une coche.

Gestion avancée

La gestion avancée permet d’ importer ou d’exporter des régles pour, par exemple, les récupérer sur un
autre ordinateur.

A partir du menu CONTEXTUEL (clic-droit), vous pouvez également vérifier les régles, les mettre a jour ou
encore restaurer les régles défauts, a savoir celles qui sont livrées en standard dans votre logiciel.

Importer une régle

(0

1. Cliquez sur le bouton =" située a droite de la fenétre et choisissez la commande IMPORTER.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le fichier (.sgeda) a I'emplacement ot vous ’avez stockeé.
3. Cliquez sur le bouton [Ouvrir].

Si toutefois le fichier que vous importez a le méme nom qu’'une régle déja existante, un message s’affiche
et vous propose de :
* Remplacer la regle existante : dans ce cas, cliquez sur le bouton [Remplacer].

* Renommer la régle que vous importez : dans ce cas, cliquez sur le bouton [Créer| et dans la fenétre qui
s’affiche, saisissez un nouveau nom puis cliquez sur le bouton [OK].

e Ignorer : dans ce cas, la régle n’est pas importée.

Exporter une régle
1. Sélectionnez dans la liste la régle a exporter.

(HE

2. Cliquez sur l'icone "=""" située a droite de la fenétre et choisissez la commande EXPORTER.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, allez a ’emplacement ot1 vous voulez stocker le fichier.

4. Cliquez sur le bouton [Enregistrer]|.
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Autres listes

& Menu LISTES - commande AUTRES LISTES
<Alt> <L> <A>

& Menu MA COMPTA - commande AUTRES LISTES
<Alt> <M> <T>

Dans votre logiciel, les Familles Agenda, les Formes juridiques, les Titres et les Fonctions sont des tables.

Une table correspond a l'enregistrement de divers éléments, identifiés principalement par des codes.

b/;,}ﬁ

Maodifier

Sélectionnez la liste que vous souhaitez ouvrir puis cliquez sur le bouton pour accéder a son

+

Creéer

contenu.

* Pour ajouter un élément a une liste, sélectionnez la liste puis cliquez sur le bouton
V4

* Pour modifier une liste existante, sélectionnez-la puis cliquez sur le bouton Modifier .

oy
R

* Pour supprimer une liste existante, sélectionnez-la puis cliquez sur le bouton Supprimer
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Liste des immobilisations

Familles

Localisations

Virements

Ecritures de dotations
Inventaire

Récupération Ciel Immobilisations

Etats immobilisations
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Vue d’ensemble

Liste des immaobilisations. ..

Eamilles...
Localisations...

Virements...
Ecritures de dotations..

Inventaire

@ LHTI2 O

Beécupéeration Ciel Immaobilisations..

Etats immaobilisations r

Ce menu vous permet de saisir vos immobilisations, de calculer leurs amortissements et d’imprimer les
différents états relatifs a vos immobilisations.
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Liste des immobilisations

Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution.

&~ Menu IMMOBILISATIONS - commande LISTE DES IMMOBILISATIONS

<Alt> <M> <I>
La liste des immobilisations présente le détail de chacune des fiches Immobilisations et Crédits-bails
crées.
A gauche de la fenétre sont présentées les catégories : Toutes, Immobilisations, Crédits-bails. Il suffit de
cliquer dessus pour afficher les fiches correspondantes.

Lorsque vous étes sur la catégorie Tous, les crédits-bails sont affichés en bleu pour les différencier des
immobilisations.

A propos des immobilisations

Lorsque vous faites l'acquisition de Ciel Compta Evolution, il est tout a fait probable que vous ayez déja
amorti des immobilisations dont vous avez déclaré les dotations aux amortissements. Vous devez donc
tout d'abord créer une fiche pour chacune des immobilisations existantes.

Vous allez ensuite procéder a ce que 'on nomme une reprise d'antériorité. L'option Valeur bloquée de la
fiche Immobilisation vous permettra de faire coincider les derniers montants déclarés avec la valeur
résiduelle calculée par I'application & la date de départ de I'exercice en cours. Voir Traitements,

page 135.

Par la suite, au fur et 4 mesure des acquisitions, ventes ou mises au rebut, vous créez et mettez a jour les
fiches Immobilisations.

A propos des crédits-bails

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 l'avance. Un crédit-bail est une
opération de location et c'est & son acquisition qu'il est considéré comme une immobilisation.

d Leécriture de l'acquisition en fin de bail est générée et vous pouvez aussi générer les écritures de
redevances si vous déclenchez leur enregistrement.

La liste des immobilisations

- b & @ [acusi |(’Lisiedﬁimmnbilisalinns$3‘ =
A— - o -
+ /7 d 3G » B Mm O
Créer Modifier Supprimer | Sortir Virsment Réviser Calculer au Plan Fermer
immobilisations Actions |[Amortissements|| Fenétre |
[linclure les immebilisations sorties avant le 01/01/2010 Inclure les crédits-bails €chus au 14/06/2011
P — poro— =
Immobilisations 5 Regrovpement 7 Filies . ®Vues -y @ [ - . @

e Glisser-déposer ici la colonne de regroupement 3 ajouter

T ————————— Code = Libellé \ Dated'achat | Nom fournisseur |N‘demmpte|\t’aleuréamumr Type d'amortissement,  Type d'amort fiscal

Immobilisations ! !

Crédits-bails ¥ 7 E
CHFD2 |2 FAUTEUILS DE DIRECTION 01/01/2007 |JM ERUNI |218400 | 446,67  Linéaire | <Non défini>
|CHFD2 - Rebut |CHFD2 - 1 chaise mise au rebut 01/01/2007_|JM BRUNI 218400 446,68 Linéaire <No

# CHSLR CHAISES SALLE DE REUNION | owosizoos [SYREROM 487,84 | Linéaire <Non défini>

|LECCB | TERMINAUX DE PAIEMENT CARTE BANCAIF D1/01/2010 | LOCABAIL |218300 | 500,00 Lindaire | <Non défini>
Loc |LOCAL INFORMATIGUE 10/02/2004 |Ets Moreau |213100 | 35000,00 Linéaire | <Non défini>
|Mos1 |MICRO ORDINATEUR 03/01/2010 |INFOCIEL 218300 1550.00 Dégressif <Non défini>
PHOTOC PHOTOCOPIEUR EN CREDIT BAIL 24/06/2010 |LOCABAIL 7500.00 | Linéaire <Non défini>
|REN VEHICULE SOCIETE 21/02/2007 | GARAGE DU CENTRI|218200 | 22 500,00 Déagressif | <Non défini>

Elle présente le détail de chacune des fiches Immobilisations ou crédits-bails existantes. A ce stade, vous
pouvez :

* créer, modifier ou supprimer des fiches immobilisations ou crédits-bails,

¢ réaliser la sortie des immobilisations quand vous les vendez ou les mettez au rebut,

¢ recalculer les dotations a la date de votre choix,

e effectuer un virement de poste a poste,
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e réviser une immobilisation,
* acquérir un crédit-bail,
* etc.

Vous ouvrez la fiche descriptive d'un élément en double-cliquant sur son titre dans la liste.

Afficher toutes les immobilisations et crédits-bails
* Par défaut, les immobilisations que vous avez sorties ou mises au rebut sur un des exercices anté-

rieurs a l'exercice en cours ne sont pas présentées dans la liste puisqu'il n'y a plus lieu de calculer
leur amortissement et dotation.

Si vous souhaitez afficher les immobilisations sorties avant le début de l'exercice, cochez la case
Inclure les immobilisations sorties avant le JJ/MM/AA, située au dessus de la liste des immobilisations.
Exemple

Si I'exercice en cours démarre le 1¢' janvier 2010, il vous est proposé d’afficher aussi les
immobilisations sorties ou mises au rebut avant le 01/01/2010.

e Par défaut, les crédits-bails échus a la date de travail sont présentés dans la liste.
Si vous souhaitez ne plus afficher les crédits-bails dont la date de la derniére redevance est antérieure

a la date de travail, décochez la case Inclure les crédits-bails avant le JJ/MM/AA, située au dessus de la
liste.

d Ces options sont visibles lorsque la fonction Affiner la sélection est activée (accessible via le bouton
—
H ] ).

Afficher I'apercu

L’option Afficher I'apercu permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de 1'état standard d'une fiche
immobilisation ou crédit-bail ainsi que ’état Codes barres.

B2 o 5l & @ Daccuei | Y Liste des immobilisations 53 |

+ /7 @ 3 Y » ® B

Créer Modifier Supprimer Sortir  Virement Réwser Calculer au Plan Fermer
| Immobilisations Actions | Amortissements || Fenétre |
[inclure les immobilisations serties avant le 01/01/2010 Inclure les crédits-bails échus au 14/06/2011
P . 3 P n Fiche immobilisation X
Immobilisations SSReg. TEojev. RS @® 0. - - L@
To Glisser-déposer ici la colonne de regroupement a ajouter
| cCode - Libells Date d'achal | Nom fou
Immobilisations
Crédits-bails T
|CHFD?. |2 FAUTEUILS DE DIRECTION 01/01/2007 |JM BRUNI
|cHFD2 - Rebut [CHFD2 - 1 chaise mise au rebut 01/01/2007 _|JM BRUNI
/|cHSLR |CHAISES SALLE DE REUNION [T M ERUNI
|LeEcca | TERMINAUX DE PAIEMENT CARTE BANCAIF|  01/01/2010 |LOCABAIL
ILO'C |LOCAL INFORMATIQGUE | 10i02/2004 |Ets Moreat
|MQS_T |MICRO ORDINATEUR 03/01/2010 :INFC_}_(_I_IEL_
|F‘HOTDC |PHOTOCOPIEUR EN CREDIT BAIL 24/06/2010 |LOCABAIL
|REN |VEHICULE SOCIETE | 21/02/2007 |GARAGEC
| |
s i3 ] 5

1. Cliquez sur le bouton H:-i'ﬂ] et sélectionnez 'option Afficher I'apercu.
2. Choisissez une fiche dans la liste pour voir son apercu.

3. Vous pouvez choisir un autre état que celui de la fiche standard. Pour cela cliquez sur le bouton

<l g fiche standard> =~

et sélectionnez I’état de votre choix.
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Vous pouvez l'imprimer en faisant directement un clic droit dans l'apercu et en choisissant la commande

Imprimer I'image.

Les commandes

+

Creer

b/{}ﬁ

Modifier

'-_;J-
Supprimer

Calculerau...

Acquisition
crédit-bail

)

Yirement

Reéviser

Le bouton [Créer] vous permet de créer une immobilisation.

Le bouton [Modifier| vous permet de modifier I'immobilisation sélectionnée.

Le bouton [Supprimer] vous permet de supprimer la ou les immobilisations sélec-
tionnées.

S'il y a des immobilisations qui sont utilisées par le programme, un message vous
avertira que vous ne pouvez pas supprimer l'immobilisation sélectionnée.

Le bouton [Calculer au] vous permet de modifier la date de calcul de 1'immobilisa-
tion.

Non disponible pour un crédit-bail
Le bouton [Sortir] traite la cession ou la mise au rebut de I'immobilisation sélection-
née.

Le bouton [Acquisition crédit-bail] permet d’enregistrer I’écriture d’acquisition d'un
crédit-bail et de le basculer en immobilisation.

Non disponible pour un crédit-bail
Le bouton [Virement] permet d’effectuer les changements de postes comptables
d’une immobilisation d’un exercice a 'autre.

Non disponible pour un crédit-bail
Le bouton [Réviser| permet de réviser une immobilisation sur sa valeur, sa durée ou
permet la décomposition d'une immobilisation.

Le bouton |"L'-I":J permet d’activer ou non les options d’affichage, d’éditer des graphiques, d’exporter la

sélection, de trier les éléments de la liste, d’agrandir ou réduire la taille des polices, de définir les
propriétés de la liste.

Vous pouvez également activer différentes commandes (DUPLIQUER, PLAN, HISTORIQUE, ECRITURE D'ACHAT ou
DE CESSION, etc.) par le menu CONTEXTUEL.
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La fiche d'une immobilisation

Activez la commande LISTE DES IMMOBILISATIONS du menu IMMOBILISATIONS, double-cliquez sur la fiche a
ouvrir. La fiche est composée de quatre onglets ou de cing onglets si elle est issue d'un crédit-bail.

BE - @ ] & @ Accueil Liste des immobilisations | Immobilisation : CHFD2 - 2 FAUTEUILS DE DIRECTION &2

+ T

Créer Supprimer

| Immohbilisation

| Edition

QA B g% B 5 »
Ve

Apergu  Imprimer

| Navigation

Sortir

| Actions

Virement Réviser

REercte

X

Fermer

Code : | CHFD2

Fiche | Complémen

(M.=NESY| 2 FAUTEUILS DE DIRECTION N de compte : ' 218400

t|| Plan || Historique |

~ Renzeignements - | Caleul de cette immobilisation -

Famille : | MOBE MOBILIERS | | Date de calcul : 311212010 _@T_|
Localisation : IAF' | AGENCE DE PARIS Dotation : 44,67
Fournisseur: | 404JMB « | JM BRUNI || Amort cumulé: 178,68

| [ Val. résiduelle : 267.89
- Dates / Valeurs — T Amortissement - T Blocage -
Date d'achat : . 01/071/2007 __E Type: | Linéaire :| [] Valeur bloquée
Datededébut: | 01012007 8] || Durse:| 10 |ans | | mois Date cage: | &y
Valeur d'achat : | 446.67 | Taux: 10.00 % | Valeur résiduslle - | I
Valeur 3 amaortir : | 4466?| i | Datedefin: 31722016 i |

[Jamortissement dérogatoire

Valeur fiscale - | 446,67 | &thode de calew
| Tauxde TVA: | 19.60 % v . . Ajustemant |

L'onglet Fiche

Cet onglet contient les informations indispensables a la gestion de l'immobilisation : la Date d'achat, la
Valeur d'achat, le Type et la Durée de 'amortissement, etc.

11 dispose également d'informations complémentaires facultatives mais utiles pour les recherches et le
classement : la Famille d'appartenance, la Localisation, le Fournisseur, etc.

L'onglet Complément

Celui-ci dispose d'informations complémentaires comme la Quantité (dans le cas d'une immobilisation
constituée de plusieurs éléments et qui peut étre divisée par la suite) et le numéro de Piece comptable.
Vous avez aussi la possibilité de placer la photo de I'immobilisation ou encore d'enregistrer une note
texte.

L'onglet Plan
Cet onglet présente un tableau qui contient le Plan d'amortissement.

L'onglet Historique
Cet onglet retrace les différents mouvements de cession et de mise au rebut partielle d'une immobilisation
divisible.

L'onglet Creédit-bail
d Cet onglet est uniquement visible lorsque l'immobilisation est issue d'un crédit-bail.

Les informations concernant le contrat crédit-bail et les échéances sont ici consultables.

Saisir une immobilisation ou un crédit-bail

1. Activez la commande IMMOBILISATIONS du menu LISTES, puis cliquez sur le bouton [Créer].

2. Sivous aviez sélectionné la catégorie Toutes, une fenétre s’affiche et vous demande de choisir le type
d’immobilisation a créer. Cliquez alors sur le bouton [Immobilisation] ou [Crédit-bail].

® Pour poursuivre la création, reportez-vous au paragraphe “Saisie d’une immobilisation”, page 131 ou
“Saisie d’un crédit-bail”, page 132.
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Saisie d’'une immobilisation

1. Saisissez le Code de 'immobilisation puis appuyez sur <Tabulation> ou sur <Entrée>. Le curseur
passe a la zone suivante.

2. Saisissez un Libellé. Pour notre exemple : Poste serveur.
3. Passez a la zone suivante.

4. Déterminez le N° de compte. Pour ouvrir la liste des comptes disponibles, cliquez sur l'icéne d’appel de
liste située en fin de zone.

Dans 'onglet Fiche

5. Les informations a compléter dans la zone Renseignements sont facultatives. Mais a titre d’exemple,
indiquez :
* la Famille d'appartenance de votre immobilisation : Bureautique Informatique
e sa Localisation : Siége social
* son Fournisseur : Fournisseur HyperMicro

6. Indiquez la Date d'achat, par exemple le 03/04/2010.
La Date de début d'amortissement a été complétée avec la méme valeur que celle d'achat. C'est le cas le

plus fréquent. Cependant, il peut arriver qu'elles different, par exemple lors de 1'acquisition d'un maté-
riel qui est mis en service un certain temps apres l'achat.

7. Saisissez la Valeur d'achat, par exemple 4000 Euros. Par défaut, le logiciel compléte la Valeur a amortir
du méme montant. Celle-ci peut-étre modifiée si nécessaire.
Quant a la zone Valeur fiscale, elle permet d'indiquer une valeur d'amortissement différente de celle de
la valeur d'achat. C'est le cas des véhicules particuliers dont l'amortissement fiscal est plafonné
(18300 Euros au 1-1-02).

8. Sélectionnez le taux 19,6 a l'aide du menu local disponible en cliquant sur le triangle de sélection
situé a la fin de la zone Taux de TVA.

9. Dans le menu local Type, sélectionnez le type Linéaire puis indiquez 3 ans pour la Durée de 'amortis-
sement. Le Taux est alors calculé automatiquement ainsi que la Date de fin de 'amortissement.

Nous avons ici saisi les informations nécessaires a la gestion de l'amortissement de cette immobilisation.
En effet, le cadre Blocage n'est utilisé qu'en cas de reprise d'immobilisations existantes et déja

partiellement amorties. Voir Traitements, page 135.

Enfin, le cadre Calcul de cette immobilisation présente les principaux montants relatifs aux
amortissements pour une date donnée. Vous pouvez changer la date a tout moment, le calcul se refera
alors immeédiatement. Voir Calculer les immobilisations, page 136.

Dans l'onglet Complément
10.Saisissez le n°® de Piéce comptable correspondant a cette immobilisation (n° de la facture du fournis-
seur, n° interne, etc.) puis le Montant CFE (Contribution Fonciére des entreprises).

11.Si votre immobilisation est composée de plusieurs éléments, cochez la case Immobilisation divisible puis
indiquez le nombre d’éléments dans la zone Quantité.

12.Cochez la case Bien immobilier pour une bonne gestion de la TVA a reverser et des plus ou moins
values dans le cas d'une immobilisation de nature immobiliére.

13.En cochant la case Immobilisation en mode simulation, l'immobilisation ne sera considérée dans certains
états que si vous le demandez. Ainsi, vous pourrez simuler les dotations avec d'éventuels projets
d'acquisition. Par défaut, ces immobilisations sont ignorées dans les différentes éditions.

a
d Le bouton Commentaire L=_J ouvre une fenétre dans laquelle vous pouvez indiquer un éventuel com-
mentaire pour l'immobilisation affichée.
Dans la zone Photo, vous pouvez placer la photo de I'immobilisation par copier-coller ou par importation.

L'onglet Plan présente donc le plan d'amortissement correspondant a 1'immobilisation que vous venez de
créer ; l'onglet Historique est vide.
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Enregistrer I’immobilisation et I’écriture d’achat

14.Une fois toutes les informations indiquées, cliquez sur le bouton [OK].
15.Le logiciel enregistre 1'immobilisation puis vous propose d'enregistrer 1'écriture d'achat.

* Sivous le souhaitez, cliquez sur [Oui]. Une fenétre vous permettant d'enregistrer I'écriture s'ouvre.
Renseignez les différentes zones puis cliquez sur [OK].

e Sinon, cliquez sur [Non]. Par la suite, vous pourrez générer 1'écriture d'achat depuis la liste des
immobilisations (clic droit sur l'immobilisation, puis commande Ecriture d'achat).

Saisie d’un crédit-bail
1. Saisissez le Code du crédit-bail puis appuyez sur la touche <Entrée>. Le curseur passe a la zone sui-
vante.

Saisissez le Libellé puis passez a la zone suivante.

A la création du crédit-bail, le N° de compte est inaccessible puisque le bien n'appartient pas encore a

l'entreprise.
Dans l'onglet Crédit-bail
d Vous trouverez les informations a renseigner dans votre contrat Crédit-bail.

3. La durée du crédit-bail est par défaut annuelle. Si vous avez un crédit-bail mensuel, sélectionnez Mois
dans la liste déroulante.

4. Saisissez la durée du bail.
5. Indiquez la date de la premiére échéance des redevances. Vous pouvez la saisir directement dans la
@)

6. Déterminez la périodicité de I'échéance dans la zone Tous les. La fréquence de 1'échéance peut-étre
journaliére, hebdomadaire, mensuelle, annuelle.

zone ou cliquez sur l'icone d'appel du calendrier

Vous pouvez indiquer le Prix d'achat contractuel a titre informatif. Ce montant sera repris lorsque vous
procéderez a l'acquisition du crédit-bail.

7. Dans la zone Total des redevances HT, saisissez le montant total des redevances.
8. Indiquez 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. Les montants des engagements restants calculés par le
logiciel ne sont pas modifiables.

La case Comptabilisé est cochée lorsque I’écriture correspondante est passée en comptabilité.

d La comptabilisation des écritures de redevances se détermine dans 'onglet Enregistrement.

Cas des redevances variables

Si vos redevances sont variables, vous devez les renseigner dans le tableau. Pour cela, vous avez
plusieurs possibilités :

¢ modifier manuellement les montants des redevances,

o utiliser les options de calcul automatisé.

Saisie manuelle
Pour modifier une redevance, double-cliquez dans sa cellule et saisissez son montant.
Saisie automatisée

1. Sélectionnez la ligne a partir de laquelle le logiciel recalcule les échéances.

2. Faites un clic-droit et sélectionnez une des options suivantes :

* Recopier vers le bas avec % var : le montant est recalculé selon le pourcentage de variation que
vous indiquez. Et, ce nouveau montant est recopié dans le reste du tableau.

* Recopier vers le bas avec % évo : le montant est recalculé selon le pourcentage d'évolution que vous
indiquez. Le montant est recopié puis recalculé a chaque échéance.
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* Recopier vers le bas avec Mt var : le montant est recalculé selon le montant de variation que vous
indiquez. Et, ce nouveau montant est recopié dans le reste du tableau.

* Recopier vers le bas : le montant est recopié dans le reste du tableau sans recalcul.

d Ilest possible de saisir un montant négatif et de laisser une ou plusieurs échéances vides.

Dans I"onglet Fiche
9. Indiquez la famille, localisation ainsi que le fournisseur du bien. Ces informations sont facultatives
mais utiles pour les recherches et le classement.

Les informations du cadre Dates/Valeurs et Amortissement permettent d'obtenir un plan d'amortissement
théorique ainsi que de calculer 1'état Valeurs nettes des immobilisations en crédit-bail. En renseignant
ces informations, vous obtenez une simulation de ce que serait le plan d'amortissement du bien si vous
l'aviez acquis directement.

10.Indiquez comme date d'achat et date de début d'amortissement la date de la premiére échéance.

11.Dans la zone Valeur a amortir, saisissez la valeur d’origine du bien en début de bail. Ce montant est
alors reporté dans la zone Valeur fiscale.

12.Le taux de TVA est par défaut a 19,6 %. Modifiez-le si nécessaire.

13.Dans le cadre Amortissement, indiquez le type d’amortissement et la durée d'utilisation théorique du
bien.

Le cadre Calcul de I'immobilisation présente a une date donnée, les principaux montants relatifs aux
amortissements ici théoriques. Vous pouvez changer la date a tout moment, le calcul se refera alors
immeédiatement.

Le cadre Blocage est inaccessible, la reprise d'antériorité étant interdite sur un crédit-bail.
Dans l'onglet Complément et Plan

* L'onglet Complément présente des options propres aux immobilisations. A ce stade, il n'est pas encore
nécessaire de renseigner ces zones.

* L'onglet Plan présente le plan d'amortissement théorique.

14.Cliquez sur le bouton [OK] pour enregistrer la fiche du crédit-bail.
Dans l'onglet Enregistrement
Cet onglet permet de déterminer l'enregistrement des écritures de redevances.

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

15.Pour activer 'enregistrement automatique des écritures, cochez la case Passer I'écriture automatique-
ment.

16.Les écritures sont générées en fonction des dates de redevances définies dans l'onglet Crédit-bail. Vous
pouvez enregistrer I’écriture avant ces dates, pour cela saisissez le nombre de jours a prendre en
compte avant la date de la redevance.

17.Le Libellé est renseigné par défaut. Si celui proposé ne vous convient pas, saisissez un autre libellé.

18.Vous pouvez compléter l'intitulé de I’écriture avec la date de la redevance. Pour cela, cochez la case
Ajouter la date de laredevance au libellé.

Dans la partie Enregistrement d’'une redevance, vous définissez les critéres comptables de l’enregistrement.

19.Le journal de Banque est en général utilisé pour ce type d’opérations. Si vous n’étes pas dans ce cas,

sélectionnez le journal sur lequel les redevances sont enregistrées en cliquant sur l'icone

20.Indiquez le compte de banque ou fournisseur ainsi que le compte de redevances de crédit-bail. Le compte
de redevances est le plus souvent un compte de charge 612.

21.Si votre comptabilité est analytique, choisissez le Code analytique du compte de redevance. L'icone ‘Eiﬁ
permet d'en affecter plusieurs.
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22.Sélectionnez le Mode de paiement utilisé pour les écritures de redevances.

d Pour enregistrer définitivement en comptabilité les écritures de redevances, vous devrez passer par la
commande ENREGISTRER LES ABONNEMENTS du menu SAISiES. Voir Enregistrer les abonnements,

page 176.

23.Une fois toutes les informations indiquées, cliquez sur le bouton [Ok] pour enregistrer le crédit-bail

Reprise d’antériorité
Votre logiciel vous permet de rentrer des immobilisations déja partiellement amorties en «bloquant» la

valeur résiduelle a une date donnée. Cette date ne peut étre que celle du dernier jour d'un exercice. Vous
choisirez alors la date correspondant a la derniére cloture comptable et fiscale que vous avez opérée.

1. Pour effectuer une reprise d'antériorité d'immobilisations existantes, cochez la case Valeur bloquée
(dans l'onglet Fiche de la fiche immobilisation).

2. Indiquez la Date de blocage qui correspond a la date du dernier bilan, soit en général le 31 décembre de
l'exercice précédant celui en cours.

3. Saisissez la Valeur résiduelle déclarée sur le dernier bilan (celui précédant la mise en place de vos
immobilisations dans votre logiciel).

Méthode de calcul
La différence de calcul entre les deux valeurs résiduelles peut étre réintégrée de deux manieéres :

* Etalement : elle est répartie réguliérement sur tous les exercices,

e Ajustement : elle est réintégrée intégralement sur le dernier exercice.

Le plan d'amortissement

Il donne dans un tableau, année aprés année, et pour toute la durée de 'amortissement, les valeurs
suivantes :

Valeur a amortir : est égale a la valeur résiduelle de 'année précédente. Pour la premiére année, elle est
égale soit a la valeur a amortir indiquée sur la fiche, soit a la valeur résiduelle en cas de Valeur bloquée

Dotation : indique le montant de I'annuité d'amortissement.
Amortissement cumulé : additionne les dotations année par année.

Valeur résiduelle : est égale a la valeur de début d'année moins le montant de la dotation.

Amortissement linéaire
Dans un amortissement linéaire, 'annuité dégagée tout au long de la période d'amortissement est

constante. Cette annuité est calculée par rapport a un taux approprié a la valeur du bien.

Le calcul d'un plan d'amortissement linéaire s'effectue par rapport a la date de mise en service indiquée
dans la zone Date de début. Dans ce cas, la premiére annuité sera réduite prorata temporis pour tenir
compte de la période écoulée depuis la date de mise en service jusqu'a la date de cloture.

d Symétriquement, la derniére annuité sera également réduite prorata temporis, si nécessaire.

Amortissement exceptionnel
Certaines immobilisations donnent droit & un type d'amortissement exceptionnel.
En effet, 'amortissement est destiné a compenser une dépréciation subie par des éléments d'actif. Dans
le cas d'éléments soumis a une dépréciation anormale, les entreprises peuvent avoir recours a
l'amortissement exceptionnel qui prend en compte I'évolution de la technique, 1'aléas d'une fabrication,
I'état du marché, etc.

Dans le cas d'un amortissement exceptionnel, vous devez saisir vous-méme le plan d'amortissement :

¢ Double-cliquez sur la colonne Dotation pour saisir la valeur de chaque année que vous affiche le logi-
ciel. Appuyez sur la touche <Entrée> pour valider chaque annuité.
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Amortissement dégressif

L'amortissement dégressif, calculé selon un baréme spécifique, intervient dans le cadre de 'acquisition de
biens d'équipements, autres que les immeubles d'habitation, les chantiers et les locaux servant a
l'exercice de la profession, ainsi que tous les investissements hoételiers (immeubles ou matériels).

Traitements

Acquérir un crédit-bail

Acquisition
Si votre entreprise choisi d'acquérir le bien, que ce soit en fin de bail ou avant, vous devez basculer ce

crédit-bail en immobilisation et éventuellement enregistrer 1'écriture d'acquisition correspondante.

1. Dans la liste des immobilisations, sélectionnez la fiche du crédit-bail et cliquez sur le bouton [Acquisi-
tion crédit-bail].

Dans la fenétre Acquisition d'une immobilisation en crédit-bail, les informations demandées seront utilisées
pour calculer un nouveau plan d'amortissement.

¥4 Acquisition d'une immobilisation en crédit-bail

Code: - PHOTOC | Libellé: | PHOTOCOPIEUR EN CREDIT BAIL

Informations acquisition

Valeur: | 7500]

Date:| 01/012013

» Aprés acquisition de cette immobilisation en crédit-bail, pensez a
renseigner le type et la durée de I'amortizszement.

[ OK H Annuler ]

2. La date proposée par défaut correspond a la date de fin de bail plus 1 jour. Ces informations seront
reprises dans la fiche de 'immobilisation comme date d'achat et date de début.
Si vous acquérez le bien avant la fin du bail, indiquez la date d'acquisition qui a été conclue.

3. Dans la zone Valeur, saisissez le prix d'achat contractuel du crédit-bail. Si vous aviez renseigné le prix
d’achat contractuel dans l'onglet Crédit-bail, celui-ci apparait automatiquement dans cette zone.

4. Cliquez sur le bouton [OK].
La fiche de l'immobilisation s'ouvre. L'onglet Crédit-bail est alors grisé et ne peut plus étre modifié. Vous

devez impérativement renseigner le N° de compte et la durée de I'amortissement.

Saisies dans la fiche de I'immobilisation a I'acquisition
Lorsque vous procédez a 'acquisition d'un crédit-bail, celui-ci devient une immobilisation et certaines
données doivent étre renseignées.

La plupart des informations indispensables a la gestion d'une immobilisation sont automatiquement
récupérées de l'acquisition :

* La Date d'achat et la Date de début : par défaut, ces dates correspondent a la date saisie précédemment
dans la fenétre Acquisition d’'une immobilisation en crédit-bail.

e La Valeur d'achat, la Valeur a amortir et la Valeur fiscale : correspondent au prix d'achat contractuel du
crédit bail.

1. Renseignez le N° de compte de I'immobilisation.
2. Saisissez la durée de I'amortissement pour établir un nouveau plan.

3. Cliquez sur le bouton [OK] sans quoi l'acquisition ne sera pas prise en compte et le crédit-bail ne pas-
sera pas en immobilisation.
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4. Un message vous demande d'enregistrer 1'écriture d'achat de l'immobilisation. Si vous le souhaitez,
cliquez sur le bouton [Oui]. Une fenétre vous permettant d'enregistrer 1'écriture s'ouvre. Voir Enregis-
trer Vimmobilisation et Uécriture d’achat, page 132.

Sinon, cliquez sur [Non]. Par la suite, vous pourrez générer l'écriture d'achat depuis la liste des immo-
bilisations via un clic-droit, commande ECRITURE D'ACHAT.

Calculer les immobilisations
Le bouton [Calculer au] vous permet de demander un recalcul des dotations de vos immobilisations pour
une date donnée. Cela peut étre utile si vous souhaitez faire des prévisions sur une année a venir. Cette
fonction met a jour le fichier des immobilisations et/ou la sélection des immobilisations effectuée.

1. Pour calculer une ou plusieurs immobilisations, dans la liste des immobilisations, sélectionnez la ou
les immobilisations concernées puis cliquez sur [Calculer au].

La fenétre Calculer les immobilisations s’affiche.

E® calculer les immobilisations

Entrer la nouvelle date de calcul - ‘ 3122010 ﬁ] b |

[ OK H Annuler J

2. Par défaut la date de fin de I'exercice est proposée comme date de calcul des dotations.
Vous pouvez la modifier en la saisissant directement dans la zone prévue a cet effet ou en utilisant

]
l'icone d'appel du calendrier “'3 .
Vous noterez la présence de l'icone en forme de triangle qui vous propose des périodes pré-program-
meées : date du jour, fin de semaine, etc.

3. Cliquez sur le bouton [OK] pour lancer la procédure de calcul.

Dans la fiche de I'immobilisation, les montants des Dotations, Amortissement cumulé et Valeur résiduelle
seront alors recalculés.

Sortir une immobilisation

&~ La sortie d'une immobilisation ne peut se faire que depuis la liste des immobilisations a ’aide du

bouton [Sortir].

Lorsque vous vendez du matériel immobilisé, vous devez procéder a la sortie de l'immobilisation
correspondante afin, d'une part, de calculer les plus ou moins-values réalisées et, d'autre part, de stopper
le calcul des amortissements. Il s’agit d'une cession.

De la méme maniére, si le matériel n'est plus utilisé parce qu'il est cassé, inutilisable ou obsoléte, vous le
sortez des immobilisations en cours. Il s’agit alors d'une mise au rebut.

Mise au rebut
L'entreprise souhaite mettre au rebut certaines de ses immobilisations. La mise au rebut d'une
immobilisation s'effectue de la maniére suivante :

1. Dans la liste des immobilisations, sélectionnez la fiche que vous souhaitez sortir, puis cliquez sur le
bouton [Sortir].

La fenétre Sortir I'immobilisation s’affiche.
2. Indiquez la date de sortie de cette immobilisation (si celle-ci est différente de la date systéme).
3. Sélectionnez le Type de sortie Mise au rebut puis validez la sortie en cliquant sur [OK].

Le programme revient a la liste des immobilisations. Celle qui a été mise au rebut apparait alors en rouge
et sa date de sortie est indiquée dans la colonne Date de sortie.
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Cession totale d'une immobilisation

La cession totale intervient dans le cas d'une vente.

Exemple
Vous souhaitez revendre un de vos ordinateurs. La sortie de cette fiche d'immobilisation s'effectue de la

maniére suivante :

1. Dans la liste des immobilisations, sélectionnez la fiche que vous souhaitez sortir, puis cliquez sur le

bouton [Sortir].

La fenétre Sortir 'immobilisation apparait.

& Sortir limmobilisation

Code: | MOS1 | Libellé : [MICRO ORDINATEUR] |

Date de la sortie : 20052010 (@

Type de sortie : (®) Cession ) Mise au rebut

~ Vente
Prix HT : | 1 252.92;
TaudeTv:[1960%  ¥|
PrixTTC : | 149849
Acheteur : '
Infermations -
+/-value & court terme : [ -243,04 |

+-value & long terme : |

TVA & reverser : w

Valeur rectifiée: | 149596 |
[ DK ] [ Annuler J

2. Indiquez la date de sortie de cette immobilisation (si celle-ci est différente de la date de travail).
3. Sélectionnez le Type de sortie Cession.

4. Indiquez le Prix HT de la cession et vérifiez le Taux de TVA indiqué par défaut.

Le Prix TTC s'affiche automatiquement.

5. Indiquez le nom de 1'Acheteur.

Une fois que vous avez saisi le prix de cession, le programme calcule automatiquement les plus ou moins
values a court et long terme, la TVA areverser et la Valeur rectifiée qui servira a déterminer la plus ou

moins value.
6. Cliquez sur [OK]. Le programme vous demande de confirmer la sortie de I'immobilisation, cliquez sur
[Oui].

Le programme revient a la liste des immobilisations. Celle qui a été cédée apparait alors en rouge et sa
date de sortie est indiquée dans la colonne Date de sortie.

Cession partielle d’une immobilisation

Votre logiciel autorise la cession et la mise au rebut d'une partie d'un élément. Imaginons un ensemble de
chaises de bureau immobilisé sous une seule fiche. Vous pouvez céder ou mettre au rebut une partie de
cet ensemble.

Dans ce cas, l'option Immobilisation divisible doit étre cochée dans l'onglet Complément de la fiche de
I'immobilisation.
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Quand vous cliquez sur le bouton [Sortir], le programme vous informe que l'immobilisation est divisible et
vous demande si vous souhaitez la sortir Totalement ou Partiellement.

Si vous choisissez Totalement, la cession ou la mise au rebut se passera comme nous l'avons expliqué

précédemment. Par contre, si vous cliquez sur Partiellement la fenétre Sortie partielle de I'immobilisation
s’affiche.

& Sortie partielle de l'immobilisation

Code: | CHFD2 Libellé : '2 FAUTEUILS DE DIRECTION

Date de |la sortie : 20052010 [

Immaobilization sortie

Code : |
Libellé : :.
Valeur & amortir |
Quantité - | s 2
Pourcentage : %
- Immobilisation d'origine

Mouveau libellé : | 2 FAUTEUILS DE DIRECTION

Mouvelle valeur & amortir - 893,35

[ OK H Annuler ]

1. Indiquez la date de sortie de cette immobilisation (si celle-ci est différente de la date systéme).

2. Dans la partie Immobilisation sortie, vous devez préciser un nouveau Code d'immobilisation car lors de
l'enregistrement de votre saisie, le programme va créer une nouvelle immobilisation avec ce code et les
valeurs de la partie vendue (valeur d'achat, date d'achat initiale, etc.), puis il pointera cette fiche
comme sortie.

3. Indiquez le Libellé a donner aux immobilisations qui résulteront de 1'opération.
4. Vous disposez de trois possibilités pour la cession partielle d'une immobilisation :

* indiquez directement un montant correspondant a la Valeur a amortir.

¢ indiquez dans la zone Quantité le nombre vendu (face au nombre initial). Dans ce cas, le logiciel
procédera au calcul de la Valeur a amortir.

* indiquez un Pourcentage qui correspond au nombre vendu. Dans ce cas, le logiciel procédera au

calcul de la Valeur a amortir.

5. Cliquez sur [OK].

Vous obtenez alors la fenétre proposée lors de la sortie d'une immobilisation.
Choisissez son type (Cession ou Mise au rebut) puis procédez comme nous ’avons vu précédemment.

L'immobilisation a l'origine de la cession sera mise a jour avec des valeurs correspondant a la partie
conservée. De plus, le programme mémorisera les informations principales de l'opération (date, type de
sortie, valeur d'origine du bien immobilisé et valeur restante) que vous pourrez consulter depuis 1'onglet
Historique de la fiche immobilisation.

Enregistrer [’écriture de cession
Lorsque vous avez effectué une sortie d'immobilisation, un message vous propose d'enregistrer 1'écriture
de cession.

e Sivous le souhaitez, cliquez sur [Oui]. Une fenétre vous permettant d'enregistrer 1'écriture s'ouvre.
Renseignez les différentes zones puis cliquez sur [OK].

e Sinon, cliquez sur [Non].
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Par la suite, vous pourrez générer 1'écriture de cession depuis la liste des immobilisations (clic droit

sur l'immobilisation, puis commande Ecriture de cession).

Réviser une immobilisation

Modification du plan d'amortissement suite a lI'application des nouvelles
normes Immobilisation CRC 2002-10.

Attention |

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 :

e révision de la durée d'amortissement

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

* nouvelle approche par composant des immobilisations.

d Pour les 2 premiers points, il n'y a pas de rétroactivité des plans d'amortissement.

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
l'amoindrissement de valeur de cet actif ou de la durée d'usage.

Soit une Immobilisation A acquis le 01/01/09.
La valeur a amortir est =100,00
Il s’agit d'une immobilisation de type linéaire sur une durée de 5 ans.

Date Valeur | Dotation | Amortissement cumulé | Valeur résiduslle
1| 311272008 100,00 | 20,00 | 20,00 | 280,00
2_ 3N22010 80.00 20,00 40,00 60.00
3 | 322011 60.00 | 20,00 | 60.00 | 40,00
4_' N22012 40.00 20,00 £0.00 | 20,00
5 | 3122013 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 doncde 5 a
4 ans. A partir du 31/12/2011 passage d'une dotation de 30 au lieu de 20.

1. Dans la LISTE DES IMMOBILISATIONS, sélectionnez Iimmobilisation et cliquez sur le bouton [Réviser].
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- @ 5 & @ [ccuei | (3 Liste des immobilisations &3 |

=
=

Fermer

Plan

Calculer au.

| Immobilisations || Actions

|| Amortissem ams!i Fenétre |

[inclure les immobilisations sorties avant le 01/01/2010

Inclure les crédits-bails échus au 14/06/2011

Immobilisations

Toutes

EEHBQWH*'v'?"FImF-:xDVua - 4 f§ @ m- | v Rechercherdans Ia liste

2@

Glisser-déposer ici la colonne de regroupement 3 ajouter

N Libells

| Date d'achat ‘ Nom fournisseur |N"debnmp1£| Valeur a amortir

Type d'amnmssemem| Type d'amort. fiscal

Immaobilisations

Crédits-bails ‘CHFDZ

i 01/01/2007 .‘JM BRUNI

|2 FAUTEUILS DE DIRECTION |218400 [
|

| <Non défini>

HFD2 - Rebut [CHFD2

400 |

| o1m12007 |amBRUNI

TN oM BRUNI

aise mise au rebut
LLE DE REUNION

213300

<Non défini>

TERMINAUX DE PAEMENT CARTE BANCAIF|  01/01/2010 | LOCABAIL | 500,00 | Linéaire

LOCAL INFORMATIQUE 10/02/2004  Ets Moreau 213100 | 35 000.00| Linéaire =Non défini>
MICRO ORDINATEUR 03/01/2010 | INFOCIEL 213300 | 1550,00| Dégressif <Non défini>
|PHOTOCOPIEUR EN CREDIT BAIL 24/06/2010 | LOCABAIL | 7 500,00 | Linéaire <Non défini=
!VEHICULE SOCIETE 21/02/2007 GARAGE DU CENTRI 218200 | 22 500.00| Dégressif <Nan défini>

Vous pouvez également cliquer sur le bouton [Réviser| & partir de la FICHE DE L'IMMOBILISATION .

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

¥ Révision *

)

- FD2- 2 FAUTEUILS DE DIRECTION |
Valeur d'achat : 100,00 Type d'amortissement : Linéaire
Valeur résiduelle : 60,00 Durée : 5 | an(s) | ] | mais
~ Type de révision
(%) Modification de la durée etlou de lavaleur
I Nowvelle valeur MNouvelle durée
d'achat 4 an(s) | mois
) A partir de 'exercice courant (N} 3nzzo010
(%)iA partir de I'exercice suivant (N+1); 311212011
) Décompasition de |'immobilisation par composant
[ Ok J [ Annuler ]

On obtient alors le plan d'amortissement suivant.

Date | Valeur Dotation | Amortissement cumulé | Valeur résiduelle
1 122000 i 100,00 20,00 20,00 20,00
2___3_1]_123‘@1[] | 80.00 20.00 40.00 60.00
3| 30 60.00| 30.00 70,00 30,00
4 | _;Jﬂ?@ﬂ 2 | 30.00 30.00 100.00 0.00

Le plan est dorénavant sur 4 ans.
Les 2 premiéres années ont conservé leurs dotations d'origine de 20. Les suivantes sont de 30.
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Révision de la valeur résiduelle
Soit une Immobilisation B acquis le 01/01/09.
La valeur a amortir est =1000,00.
11 s’agit d’'une immobilisation de type linéaire sur une durée de 5 ans.

Date | Valeur | Dotation | Amortissement cumule | Valeur résiduelle|
1 311212009 | 1000.00 200.00 200,00 SOOE
21 322010 | 800,00 EDDDD 400,00 600.00
3| 31122011 | 600.00| 20000 600.00 A8
4 | 31122012 | 400,00 EDDDD 800,00 200,00
5| 31122013 | 20000 20000 1000.00 el

Suite a un test de dépréciation le 31/12/2010, la valeur résiduelle de '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 ou & partir de la FICHE DE L'IMMOBILISATION, cliquez sur le bouton [Révi-

ser].

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

¥ Révision *

- CHSLR - CHAISES SALLE DE RELINION

Valeur d'achat : | 1 000,00 Type d'amortissement : Linéaire

Valeur résiduelle : | ﬁﬂﬂﬂﬂl Durée : 5 | an(s) | ]

maois

- Type de révision

(%) Modification de la durée etlou de la valeur

MNouvelle valeur | 510.00 [ Nouwvelle durée

@ valeur résiduelle O Valeur d'achat | 1 | an(s | |
Oa partir de |'exercice courant (N) 322010
(%) partir de |'exercice suivant (N+1); 3Nnzz01

) Décomposition de I'immaobilisation par composant

l_ OK ][ Annuler ]

On obtient alors le plan d'amortissement suivant :

Révision de la valeur d'achat

Soit une Immobilisation C acquis le 01/01/08.
La valeur d'achat est =1000,00.
11 s’agit d’'une immobilisation de type linéaire sur une durée de 5 ans.

Date | Valeur Dotation | Amortiszement cumulé |"u’aleurrésiduellei
1 31/12/2009 | 1000.00) 200.00| 200.00| 800.00 |
2| 31122010 | 80000 20000 400,00 600,00
3| 322011 | 51000 170,00 570.00| 340.00 |
4| 31122012 | 34000 17000 740,00 170,00,
5 | 31h22012 | 17000/ 170,00 910.00| 0.00]
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Suite a des dépenses de rénovation de I'immobilisation qui augmente la valeur de cette immobilisation, la
nouvelle valeur d'achat de l'immobilisation D passe a 1100 au 31/12/2010.

Les nouvelles dotations devront donc étre de 233.33 (1100 - 400.00 (cumuls des dotations déja effectuées
au 31/12/2009)/3 années restants a amortir) et non plus de 200.

1. Dans la LISTE DES IMMOBILISATIONS ou dans la FICHE DE L'IMMOBILISATION, cliquez sur le bouton [Réviser].

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

Réwvision *

~ CHSR - CHAISES SALLE DE REUNION —

Valeur d'achat : | 1 000,00 Type d'amortissement : Linéaire

Valeur résiduelle:l 5DUDD| Durée : 5 | an(s) I_D mois

- Type de révision

(%) Modification de la durée etlou de la valeur

] Nouvelle valeur 1100 [ Neuvelle durée

O Valsurrésiduelle & Valeur d'achat | 1 | an(s | |
() A partir de I'exercice courant (N) 322010
@A partir de |'exercice sunvant (N+1) 3Nnz22011

o Décomposition de I'immobilisation par composant

[ OK ” Annuler ]

On obtient alors le plan d'amortissement suivant.

Diate Valeur | Diotation |Amortissem-ent -::umulé|"u"aleur re'siduelle;
1 31/12/2008 | 1000.00| 200.00| 200,00 800,00
2 | 31122009 | 80000 200,00 400,00 600,00
3| 31122010 | 70000 23333 63333 466.67 |
4| 31M22011 | 46667 23333 866,66/ 23334,
5 | 3IM22012 | 23334 23334 1100.00| 0.00 |
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L'approche par composant avec éclatement de l'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 l'actif immobilisé les
éléments qui sont utilisés difféeremment par l'entreprise puis a établir un plan d'amortissement propre a
chacun d'eux. La décomposition d'un bien au bilan conduit & distinguer un ou plusieurs composant(s) 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 ler Janvier 2005 a toutes les entreprises
pour l'ensemble des immobilisations figurant a l'actif du bilan a la cléture de 1'exercice précédent.

Elle s'impose en principe aussi bien pour 1'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 01/01/07 .
La valeur d'achat est = 20000,00.

Il s’agit d'une immobilisation de type linéaire sur une durée de 10 ans

A louverture de l'exercice 2010, l'entreprise identifie les principaux éléments constitutifs de cette
machine, en l'occurrence la structure, un composant A d'une durée prévue d'utilisation fixée a 6 ans et
un composant B fixée a 5 ans.

e Structure : 7000 €

¢ Composant A : 8000 €

e 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 I'immobilisation.

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

¥ Révision * RIx
4 - MACHINE
Valeur d'achat : 20 DDD.DD_T Type d'amortissement : Linéaire
Valeur résiduelle : 14 000,00 | Durée : , 1o an(s) | o | mois

Type de révision

O Modification de |a durés etlou de |a valeur

322010
3Nn220Mm

OK ] I Annuler
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On obtient ensuite la fenétre suivante.

* Décomposition d'une immobilisation

-4 - MACHINE
Valeur d'achat : | 20 DDD.DDI Type d'amortissement: Linéaire
Valeur résiduelle : | 14 DDD.DD_l Durée : | 10 | an(s) | 0 | mois

Décomposition de I'immobilisation | .@ m -
Code | Libellé Valeur %
4 | MACHINE

20 000,00/ 100,00

1/20

[ OK H Annuler ]

3. Il est possible de modifier le libellé de 1'immobilisation d'origine (qui devient « la structure «) puis sa

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

valeur dans la zone

d 11 est également possible de saisir le pourcentage de répartition, les valeurs seront alors calculées

automatiquement.

L Décomposition d’'une immobilisation

- 4 - MACHINE
Valeur d'achat : | 20 DDD.DDI Type d'amortissement : Linéaire

Valeur résiduelle : | 14 DDD.DD_I Durée : | 10 | an(s) | 0 | mois

Décomposition de I'immobilisation | .@ m -

Code | Libellé | Valeur | %
_4 | Structure
5 |ComposantA
6 _Composant B

20 000,00 100,00 |

[ OK H Annuler ]

_l
On obtient la liste des immobilisations suivante
B- 56 @ MAcue |Q Liste des immobilisations z_:?,:l
e B @
Créer fis I Sort E t = =ition Caleuler au... Fermer
[immobilisations | Actions | Amortissements || Fenetre |
Inclure les immobilisations sorties avant le 01/01/2010
Immobilisations =5 Regroupement - ;FI-HTEE v [EVues - Y & m - w Rechercher dans - A e
|CodeA| Libellé | Date d'ach.at| N* de compte | Valeura amomr| Type d'amomssement| Type d'amort. fiscal | Date derniére redevance |
ot ! : = D1/01/20C We 2183 ¥ ¥ £
Immobilisations |4 Smmre | arorz007 | 218300 700000 Linsaire | <Non défini>
i i ; ;
| <|
T 5 ComposantA 8000,00 Linéai |<Non défini
6 |Composant B 5 000, i | <Non défini>
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Vous devez ensuite effectuer une révision de la durée pour les deux composants a partir de l'exercice
2010 :

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

Voir Révision de la durée d'amortissement, page 139.

Disparition progressive de I'amortissement dégressif seul et passage a la
méthode dérogatoire

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 facon rétrospective.

Attention |

N'hésitez pas a contacter votre expert comptable ou votre comptable afin d'effectuer une
éventuelle régularisation comptable concernant les exercices précédents.

Exemple de plan d'une immobilisation en mode dégressif

Fiche || Complement Plan | Historique [
Date de début D‘I}D_‘IIZDDS_ _ Type d'amort. : Elé:_:[ressﬁ )
Date defin : _ Anzzmz _: Valeur & amortir: | 100,00 |
Taux d'amort. - 35.00 : % Durée : I 5 I ans | i} mois
Plan % [+
i Date i Valeur | Dotation | Amaortizsement cumulé |Va|eurrésidue|le_

1_' 311272008 | 100,00 35.00| 35.00] 65.00 |
2 | 31722008 65,00 22.75| 5775 42,25
3_| 31220100 4225 14.79| 7254 2746 |
4_| 311722011 | 2746 | 13.73| 8627 | 13.73|
5 | 322012 13.73 13.73| 100.00 0.00

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.

- Amonissement -
Type : | Lingaire |

Durée : 5 |ans 0 | mois

Taux: 20,00 %4

Date defin: 31122012

[¥]:Amortissement derog atoire

£

Type fiscal : | Dégressif
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On obtient le plan d’amortissement suivant.

e || Complément | Plan | Historique

Dste de début: | 010122008 Type d'amort - | Linéaire
Date defin: | 31122012 |  Valeura amortir: | 100,00
Tauxd'amort : | 2000 | % Durée: | 5 |ans [ 0 |mois

Plan .} 49? m -

| Date ‘ Valeur | Dotation | Amortissement cumulé | Valeur résiduelle| Valeur fiscale | Dotation fiscale | Amort. cumulé fiscal| Valeur résiduelle fiscal Provision dérog.| Reprise dérog

‘I_‘ 31122008 100.00|  20.00 20.00 80.00| 100.00 35.00] 35.00| 65.00 | 15.00 0.00

2 | 311272009 80,00 20,00 40,00 60.00| 65,00 2275 5775 4225 275 0.00

3| 3ue0i0 60.00) 20,00 60,00 4000 4225 1479 72.54| 2745 0.00 521

4 | 31122011 40,00)  20.00| 80.00] 20.00] 2746 13.73| 86.27| 13.73| 0.00 6.27

5 | 311202012 20,00 20,00 100,00 0.00 1373 1373 100,00 0,00 0.00 6.27
Historique

Dés qu'une révision de plan d'amortissement est effectuée, une ligne d'information s’affiche dans l'onglet
Historique de la fiche immobilisation (pour les révisions de valeur résiduelle, valeur d'achat et révision de

la durée).

mplément || Plan | Historigue

Fiche

Historique des cessions | ® Vues » | & mv

| Code immaobilisation i Date i Type sortie i Valeur initiale i Valeur restante

<l

Historique des révisions (valeurs de I'immobilisation avant révision) “# Vues - ) 93 E -

i Date de la révision |Exercice révis-l Type de révision Valeur d'achat | Nb années | Nb mois

¥ | 21052010 | 311202011 |Valeur résiduelle _ 100000 | 5|

On peut voir notamment la date a laquelle a été effectuée la révision, le type de révision effectuée et

l'exercice révisée.

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

Remarques diverses

Dés 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 :

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

11 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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Familles

Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution.

& Menu IMMOBILISATIONS - commande FAMILLES
<Alt> <M> <F>

Les familles sont des attributs que vous pouvez spécifier dans chaque fiche d'immobilisation. Celles-ci
facilitent les recherches, les tris et les classements. Vous pourrez si vous le souhaitez classer vos
immobilisations par famille selon un critére de votre choix.

1. Pour créer une famille, cliquez sur le bouton [Créer].

Une nouvelle fiche apparait.

&+ Mouvelle famille

Code : Libellé: | |

~ Valeurs par défaut

Type d'amortissement : | <Mon défini= hd
-

[ OK ] [ Annuler

2. Saisissez le Code puis le Libellé de cette nouvelle famille.

3. Indiquez le Type d'amortissement ainsi que la Durée d'amortissement qui seront affectés par défaut aux
diverses immobilisations rattachées a cette famille. Vous pourrez les modifier par la suite. Pour ouvrir
la liste des types d’amortissements, cliquez sur le triangle de sélection situé a la fin de la zone.

4. Pour valider la création de la nouvelle famille, cliquez sur le bouton [OK] situé en bas de la fenétre, ou
sur le bouton [OK et créer| qui permet de valider la création d'une nouvelle famille et d’en recréer une
autre immédiatement, car la fenétre Nouvelle famille reste active.
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Localisations

Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution.

&~ Menu IMMOBILISATIONS - commande LOCALISATIONS
<Alt> <M> <L>

Lorsqu'une entreprise est répartie sur plusieurs sites, il est nécessaire de préciser 'endroit ou se trouve
chaque immobilisation. Toutes les immobilisations sont alors rattachées a des codes localisations afin de
faciliter ensuite l'inventaire physique du parc.

Les localisations sont des attributs que vous pouvez spécifier dans chaque fiche d'immobilisation. Celles-
ci facilitent les recherches, les tris et les classements. Vous pourrez si vous le souhaitez classer vos
immobilisations par localisations selon un critére de votre choix.

1. Pour créer une fiche localisation, cliquez sur le bouton [Créer] puis renseignez les zones Code et
Libellé.

#t¢ Mouvelle localisation

{}:H:Ie:| |

Libellé: | ||

[ OK H Annuler ]

2. Pour valider la création de la nouvelle localisation, cliquez sur le bouton [OK] situé en bas de la fené-
tre, ou sur le bouton [OK et créer] qui permet de valider la création d'une nouvelle localisation et d’en
recréer une autre immédiatement, car la fenétre Nouvelle localisation reste active.
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Virements

Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution.

& Menu IMMOBILISATIONS - commande VIREMENTS
<Alt> <M> <V>

Effectuer un virement

Le bouton [Virement| de la fiche Immobilisation vous permet d'effectuer les changements de compte
comptable d'une immobilisation d'un exercice a l'autre.

En effet, une fois que vous avez saisi la fiche Immobilisation d'un ordinateur (par exemple), le seul moyen
de modifier le N° de compte que vous avez affecté a cette immobilisation est d'effectuer un virement de
compte a compte.

1. Sélectionnez la fiche d'immobilisation concernée puis cliquez sur le bouton [Virement].

2. Dans la fenétre Nouveau virement, précisez la date du virement (date systéme par défaut), ainsi que le
nouveau compte.
Le bouton présenté en fin de zone vous permet de consulter la liste des comptes.

'.'r. Nouveau virement *

Immaobilisation : | MOS1 = | MICRO ORDINATEUR

Date:| 01012011 @] = |
Du compte : 218300 Materiel de bureau et informatique

Vers le compte : | 203000 - | Frais recherche et developpement

OK H Annuler ]

3. Cliquez sur [OK] pour confirmer ce virement.

d Le bouton [OK et créer] vous permet de valider la création du virement et d’en effectuer un autre

immeédiatement. En effet la fenétre Nouveau virement reste active.
4. Un message vous propose d'enregistrer 1'écriture de virement de l'immobilisation.

* Sivous le souhaitez, cliquez sur [Oui]. Une fenétre vous permettant d'enregistrer I'écriture s'ouvre.
Renseignez les différentes zones puis cliquez sur [OK].

* Sinon, cliquez sur [Non].
Par la suite, vous pourrez générer 1'écriture correspondante depuis la liste des virements : clic droit

sur le virement, puis commande Ecriture de virement.

Les changements d'affectation de comptes interviennent dans les éditions suivantes :

¢ Dotations mensuelles
* FEtat préparatoire 2054-2055

La liste des virements

& Menu IMMOBILISATIONS - commande VIREMENTS
<Alt> <M> - <V>

Depuis la liste des virements, vous pouvez gérer tous les virements effectués.

Supprimer un virement
1. Sélectionnez le virement souhaité puis cliquez sur le bouton [Supprimer].

2. Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur le bouton (Oui].
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Générer I’écriture comptable correspondant a un virement

1. Sélectionnez le virement souhaité puis ouvrez le menu contextuel (clic droit).
2. Choisissez la commande ECRITURE DE VIREMENT.

3. Une fenétre vous permettant d'enregistrer I'écriture s'ouvre. Renseignez les différentes zones puis cli-

quez sur [OK].
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Ecritures de dotations

Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution.

&~ Menu IMMOBILISATIONS - commande ECRITURES DE DOTATIONS
<Alt> <M> <E>

Cette commande permet de générer les écritures de dotations aux amortissements et les écritures de
régularisation des immobilisations cédées.

¢ Si vous avez saisi de nouvelles fiches ou modifié le contenu de certaines, nous vous conseillons de

lancer le recalcul des dotations aux amortissements. Voir Calculer les immobilisations, page 136.

“8 Générer les écritures

Cette fonction va gér

Sur le journal : Opérations Diverses

[] Centralisation par compte

] Régularisation des cessions

- Péricde

@Deloxercicodus | OUOU2010 | au | 31122010 |
Oknbele: T 8l « [ TE
) Du mois de | __I

~ Libellé des écritures -

Dotations : I Dotations exercice 2010 |

|F{égul.oession |

Enregistrer: (& Brouillard O Validation ) Simulation

[ Geénérer ][ Annuler

1. Choisissez le journal dans lequel les écritures vont étre enregistrées.

2. Pour que les écritures générées soient centralisées par compte, cochez la case Centralisation par
compte.
Pour générer les écritures de régularisation des immobilisations cédées, cochez la case Régularisation
des cessions.

3. Par défaut, dans la partie Période, le logiciel vous propose le calcul des dotations de ’exercice en
cours. Vous pouvez cependant indiquer un intervalle de dates ou le mois pour lequel vous souhaitez
générer les écritures.

4. Modifiez le Libellé des écritures de dotations si vous le souhaitez.
Sivous avez coché la case Régularisation des cessions, indiquez le libellé des écritures de régularisation
dans la zone Régul. cessions. Vous pouvez ajouter le code immobilisation a ce libellé en cochant la case
correspondante.

5. Choisissez le type d'enregistrement des écritures (Brouillard, Validation ou Simulation) puis cliquez

Générer

sur le bouton pour lancer le traitement.
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Inventaire

Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution.

& Menu IMMOBILISATIONS - commande INVENTAIRE
<Alt> <M> <N>

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,
dune part aux localisations et, d'autre part aux immobilisations.

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

La gestion des codes-barres

Les codes-barres sont générés automatiquement a partir des codes localisations et immobilisations
affectés lors de la saisie de la fiche immobilisation ; aucune manipulation n'est donc nécessaire pour
établir ces codes.

Plusieurs types d'étiquettes a associer physiquement a vos localisations et a vos immobilisations sont
disponibles depuis le menu Immobilisations, commande Etats immobilisations - Autres états.

La commande INVENTAIRE du menu IMMOBILISATIONS ouvre une fenétre regroupant toutes les
immobilisations recensées.

- H & @ [Acusl ] [ Inventaire * EEJ T =B
f e [ [ f" Relocaliser TR R
: _ il -~ @Purger -
Modifier | Apergu  Ilmprimer | Saisie manuelle Saisie i Immos non  Inventaire des Fermer
automatique ¢ | Exporter inventoriées immos
[Inventaire|| Edition Actions || Etats Fenétre

@Vues - 1y B @ (]

Code localisation | Code immcl-bilisationl Cluantité | Localisation Etat de I'immobilisation
AP | =/l AP - AGENCE DE PARIS [

& | AP : : CHSLR - CHAISES SALLE DE REUNION |Immbilisation mal localisée
sc | _ |= <l s - SIEGE SOCIAL
us1 | _ [= 5 UsS1 - USINE 1
us2 | =5 US2 - USINE 2

Inventorier une immobilisation

Pour inventorier une immobilisation, vous avez deux possibilités :

¢ la saisie manuelle du stock physique des immobilisations,

* ou la saisie automatique du stock physique.

Attention !
Apres chaque saisie, |'immobilisation appardit en couleur dans la localisation spécifiée :

en bleu : I'immobilisation se trouve dans la bonne localisation,
en rouge : |'immobilisation est mal localisée.

152



Menu Immobilisations

Saisie manuelle

1. Cliquez sur le bouton [Saisie manuelle]. Une fenétre s’affiche :

L[ saisie manuelle du stock physique *

Localisation : !_AF‘ | = | AGENCE DE PARIS
Immabilisation : :CHSLH « | CHAISES SALLE DE REUNION
Cluantite : | 7‘“
[(linclure les immobilisations sorties [inclure les crédits-bails
ok J[ Annuer |

1. Sélectionnez la localisation de I'immobilisation a recenser.

2. Choisissez 'immobilisation puis saisissez sa quantité. Si votre immobilisation n’est pas divisible, la
quantité est égale a 1.

3. Sivous souhaitez inclure les immobilisations sorties ainsi que les crédits-bails, cochez les cases cor-
respondantes.

d Si vous saisissez deux immobilisations de méme code dans la méme localisation, la quantité de cette

immobilisation augmente d'une unité.

4. Cliquez sur le bouton [OK].

Saisie automatique
La saisie automatique de l'inventaire se fait par lecture optique. Pour effectuer un inventaire
automatique, il est préférable de posséder un lecteur optique relié a un poste portable.

1. Cliquez sur le bouton [Saisie auto].

2. Dans la fenétre qui s’affiche, la saisie du code Localisation et du code Immobilisation s'effectue par
lecture optique et votre logiciel vous les indique.

Modifier la saisie de I'inventaire

1. Cliquez sur le signe + correspondant a la localisation de I'immobilisation.
2. Sélectionnez I'immobilisation pour laquelle le stock physique est a changer.
3. Cliquez sur le bouton [Modifier].

4. Effectuez vos modifications et cliquez sur le bouton [OK].

Purger un inventaire

1. Pour supprimer une immobilisation inventoriée, cliquez sur le signe + correspondant a sa localisation.
2. Sélectionnez I'immobilisation pour laquelle l'inventaire est a effacer.
3. Cliquez sur le bouton [Purger].

4. Un message vous demande confirmation, cliquez alors sur [Oui].

Purger tout I'inventaire
d Ce traitement efface toutes les saisies que vous avez effectuées dans l'inventaire.
1. Faites un clic droit et choisissez la commande PURGER TOUT L'INVENTAIRE.

2. Un message vous demande confirmation, cliquez alors sur [Oui].
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Purger une localisation

1. Dans la liste des inventaires, sélectionnez la localisation souhaitée et cliquez sur le bouton [Purger].
Vous pouvez utiliser la commande PURGER LA LOCALISATION du menu CONTEXTUEL (clic-droit).

2. Un message vous demande confirmation, cliquez alors sur [Oui].

Relocaliser une immobilisation

Cette commande corrige la localisation d'une immobilisation mal affectée ou une immobilisation non
affectée. Une immobilisation mal localisée dans l'inventaire est affichée en rouge.

1. Sélectionnez I'immobilisation et cliquez sur le bouton [Relocaliser].

2. Un message vous demande de confirmer, cliquez alors sur [Oui]. Ciel Compta attribue la localisation
définie dans la fiche de I'immobilisation.

Relocaliser tout lI'inventaire

Lorsque plusieurs immobilisations sont mal localisées dans l'inventaire, vous pouvez toutes les
relocaliser en une seule fois.

1. Faites un clic droit et choisissez la commande RELOCALISER TOUT L'INVENTAIRE.

2. Un message vous demande de confirmer, cliquez alors sur [Oui]. Ciel Compta attribue les localisations
définies dans les fiches des immobilisations.

Etats de I'inventaire

Vous pouvez lancer différents états de votre inventaire a savoir les immobilisations inventoriées, les
immobilisations non inventoriées ou encore exporter l'inventaire.

Export inventaire
Cet état permet d’exporter 'inventaire ou de ’envoyer par e-mail.

1. Dans la fenétre Etats inventaire, cliquez sur la ligne Export inventaire.
2. Sélectionnez la sortie de l'inventaire (Fichier ou Email) puis cliquez le bouton [OK].

3. Selon votre choix, enregistrez le fichier d’export généré (.DBF) ou envoyez 1'e-mail contenant le fichier
en piéce jointe.

Immobilisations non inventoriées
Cet état fait apparaitre les immobilisations saisies dans le logiciel mais qui n'ont pas été inventoriées. La
liste des immobilisations concernées apparait avec les localisations et quantités théoriques.

1. Dans la fenétre liste Inventaire, cliquez sur le bouton [Etats].
2. Dans la fenétre Etats inventaire, sélectionnez la ligne Immobilisations non inventoriées.

3. Pour obtenir un apercu de ’état a I’écran, cliquez sur le bouton [Ecran]. Pour lancer directement
I'impression de I’état, cliquez sur le bouton [Imprimante].

Inventaire

Cet état fait apparaitre, par localisation, les immobilisations répertoriées avec d'une part, leur localisation
théorique et, d'autre part, leur quantité théorique. Un sous-total par localisation permet d'obtenir une
vue globale des immobilisations effectivement présentes. Vous pouvez alors comparer quantitativement le
réel et le théorique.

1. Dans la fenétre Etats inventaire, sélectionnez la ligne Inventaire.

2. Pour obtenir un apercu de ’état a I’écran, cliquez sur le bouton [Ecran]. Pour lancer directement
I'impression de 1’état, cliquez sur le bouton [Imprimante].

3. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez les immobilisations a prendre en compte, vous avez le choix
entre :

* Toutes les immobilisations inventoriées (correctes ou non),
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Uniquement les immobilisations inventoriées correctes,

Les immobilisations inventoriées incorrectes. Dans ce cas, choisissez si vous voulez prendre en compte
toutes les erreurs (option Délocalisées et quantités incorrectes) ou les immobilisations délocalisées dans
I'inventaire ou les immobilisations dont les quantités sont incorrectes.

Cliquez sur le bouton [OK]
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Récupération Ciel Immobilisations

Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution.

& Menu IMMOBILISATIONS - commande RECUPERATION CIEL IMMOBILISATIONS
<Alt> <M> <R>

Cette fonction permet de récupérer les immobilisations saisies dans Ciel Immobilisations.

Vous possédez une version de Ciel Immobilisations inférieure ou égale a 10.0

. = =
1. Cliquez sur le bouton I Vel s=1007 ]

2. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le dossier a récupérer.

Vous possédez une version de Ciel Immobilisations supérieure ou égale a 11.0

e -
1. Cliquez sur le bouton I Yessima o 1100 ]

2. Dans l'explorateur, sélectionnez le fichier .sgimo a récupérer.

156



Menu Immobilisations

Etats immobilisations

Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution.

%~ Menu IMMOBILISATIONS - commande ETATS IMMOBILISATIONS

Cette commande regroupe tous les états disponibles liés a la gestion de vos immobilisations :
¢ Dotations,

¢ Plus et Moins values,

* Réintégrations fiscales,

e TVA areverser,

¢ Tableau des immobilisations,

¢ Crédits-bails,

¢ Export des immobilisations,

e Stats immobilisations,

e Autres états : étiquettes, immobilisations par compte, etc.

Dotations
&~ Menu ETATS - commande ETATS IMMOBILISATIONS - DOTATIONS
Cette commande permet d'éditer un état des dotations par compte ou par immobilisation.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui que vous souhaitez imprimer.

E Dotations E|®

F 4 ¢ @ @

Imprimante Apergu  Fichier Email Fermer

[Sortie ::Fanétre |

[IVaoir le commentaire [ Voir la vignette Si vous cochez la case Voir les
commentaires et Voir la vignette,
g = . . le descriptif de I’état sélectionné et
= 2 son apergu s’affiche a droite de la

Dotations par compte fenétre.

Dotations par compte (détaillées)

Dotations par immobilisation

3

¢ les dotations par compte : dotations par compte pour le mois en cours, depuis le début de l'exercice et
pour l'exercice en cours.

* les dotations par compte (détaillées) : détail des dotations par compte pour le mois en cours, depuis le
début de l'exercice et pour l'exercice en cours.

* des dotations par immobilisation : dotations par immobilisation pour le mois en cours, depuis le début
de l'exercice et pour l'exercice en cours.

2. Choisissez un type de sortie en cliquant sur l'un des boutons situés en haut de la fenétre.
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La fenétre de paramétrage de ’état s’affiche.

® Dotations par compte

Saisie des valeurs ( )

Dotations mensuellesicompte =

Dotations mensuelles pour le mois de : Janwvier 201 1) E

D Avec les immaobilisations en mode simulation

DK Annuler

Sélectionnez la date a prendre en compte.

Vous pouvez prendre en compte les immobilisations en mode simulation en cochant la case

correspondante.

4. Validez en cliquant sur le bouton [OK].

Plus et moins values
& Menu ETATS - commande ETATS IMMOBILISATIONS - PLUS ET MOINS VALUES

Une plus ou moins value est la conséquence de la sortie d'une immobilisation inscrite a l'actif d'une

entreprise (par exemple le fonds de commerce).

Cette commande vous permet d'éditer un état des plus et moins value a une date précise.

1. Choisissez un type de sortie en cliquant sur 1'un des boutons situés en haut de la fenétre.
2. Saisissez la date a prendre en compte.

3. Validez en cliquant sur le bouton [OK].

Réintégrations fiscales
& Menu ETATS - commande ETATS IMMOBILISATIONS - REINTEGRATIONS FISCALES
Cette commande vous permet d'éditer un état des réintégrations fiscales a une date précise.
1. Choisissez un type de sortie en cliquant sur 1'un des boutons situés en haut de la fenétre.
2. Saisissez la date a prendre en compte.

3. Cochez l'option Inclure les immobilisations en crédit-bail si vous voulez que vos crédits-bails figurent

dans 1'état.

4. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

TVA a reverser
&~ Menu ETATS - commande ETATS IMMOBILISATIONS - TVA A REVERSER
Cette commande vous permet d'éditer un état de la TVA a reverser a I'administration fiscale.
1. Choisissez un type de sortie en cliquant sur 1'un des boutons situés en haut de la fenétre.

2. Saisissez la date a prendre en compte.
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3.

Sélectionnez le format de sortie puis cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Tableau immobilisation

&~ Menu ETATS - commande ETATS IMMOBILISATIONS - TABLEAU IMMOBILISATIONS

Cette commande vous permet d'éditer un tableau des immobilisations & une date précise.

1.
2.
3.

Choisissez un type de sortie en cliquant sur l'un des boutons situés en haut de la fenétre.
Saisissez la date a prendre en compte.

Sélectionnez le format de sortie puis cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Crédits-bails

& Menu ETATS - commande ETATS IMMOBILISATIONS - CREDITS-BAILS

Cette commande vous permet d'éditer deux états spécifiques aux immobilisations en crédit-bail :

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

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

. Sélectionnez l'état a éditer et cliquez sur le bouton [Imprimante] ou [Apercu] ou [Fichier].

Saisissez la date a prendre en compte.

Cochez l'option En mode simulation si vous voulez inclure les crédits-bails que vous avez déclarés dans
ce mode.

Cliquez sur le bouton [OK].

Export immobilisations

& Menu ETATS - commande ETATS IMMOBILISATIONS - EXPORT IMMOBILISATIONS

Cette commande vous permet de générer un fichier d'export des immobilisations au format Txt.

1.
2.

Sélectionnez le répertoire dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier.

Cliquez sur le bouton [Enregistrer| pour valider.

Statistiques immobilisations

@ Menu ETATS - commande ETATS IMMOBILISATIONS - STATISTIQUES

Cette commande vous permet d'éditer un état des statistiques des immobilisations.

1.
2.

Choisissez un type de sortie en cliquant sur l'un des boutons situés en haut de la fenétre.

Dans la fenétre Saisie des valeurs, sélectionnez les valeurs a prendre en compte.
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® Siais immobilisations

Statistiques immobilisations =]
Valeurs
® ‘__EI|§_I:I_[__1;|_T__E_I_§_:_!’_'!§_I_1‘; (O Valeur 3 amortir () Dotations
| C‘.- Cumul dotations O Valeurs résiduelles
- Regroupements
(& Par comptes ) Par localisations ) Par familles

D Inclure les immeobilisations sorties sur |'exercice de la date de calcul

Saisie des valeurs

Options

[ 31052011 |

[[linclure les immobilizations sorties sur les exercices précédents

Date de calcul :

<—

Choizigzez lavaleur et le critére de regroupement. Indiquez ensuite la date
de calcul et si wvous zouhaitez prendre en cormpte les immobilizations

sorties.

[ Continuer ] [ Annuler ]

Pourinclure lesimmobilisations sorties avant la
date de calcul, cochez la premiéere option.

Pour inclure les immobilisations sorties sur
I’exercice de la date de calcul, cochez la
deuxiéme option

3. Choisissez le critére de regroupement (par comptes, par localisations, par familles).

4. Saisissez la date de calcul a prendre en compte. Cochez éventuellement les options concernant les

immobilisations sorties.

5. Cliquez sur le bouton [Continuer]. Sélectionnez le format de sortie du fichier.

6. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Autres états

&~ Menu ETATS - commande ETATS IMMOBILISATIONS - AUTRES ETATS

Vous avez d'autres choix d'éditions concernant les immobilisations. Vous pouvez imprimer les fiches des
immobilisations, des étiquettes, la liste des immobilisations par compte etc. Certains de ces états ne

nécessitent pas de définir les critéres a imprimer.

Les états avec critéres de sélection

Immobilisations par compte
1. Choisissez les Comptes a prendre en compte.

2. Indiquez la Date de calcul des dotations de vos immobilisations.

3. Sivous souhaitez inclure des immobilisations sorties sur l'exercice précédent et/ou sur la date de cal-

cul, cochez les options correspondantes.

4. Cochez l'option Avec les immobilisations en mode simulation, si vous voulez en tenir compte.

5. Cliquez sur le bouton [OK].

Immobilisations par famille, par localisation

1. Choisissez, selon 1'état, les Familles ou Localisations a prendre en compte.

2. Indiquez la Date de calcul des dotations de vos immobilisations.

3. Si vous souhaitez inclure des immobilisations sorties sur l'exercice précédent et/ou sur la date de cal-

cul, cochez les options correspondantes.

4. Cochez l'option Avec les immobilisations en mode simulation, si vous voulez en tenir compte.
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5.

6.

Cochez l'option Inclure les immobilisations en crédit-bail si vous voulez que vos crédits-bails figurent
dans 1'état.

Cliquez sur le bouton [OK].

Immobilisations soumises a la CFE
Cet état permet d'obtenir le montant de la CFE (Contribution Fonciére des Entreprises) de vos

immobilisations.

1.

2.

Si vous voulez inclure les immobilisations en mode simulation, sorties sur l'exercice précédent, sorties
sur l'exercice en cours, en crédit-bail, cochez l'option correspondante.

Cliquez sur le bouton [OK].

Immobilisations dérogatoires par compte

Les critéres de sélection sont les mémes que ceux de 1'état Immobilisations par compte.

La seule différence est qu'il n'est pas possible d'inclure les immobilisations en mode simulation.

Liste des immobilisations

1.
2.

Cochez le critére de tri de votre choix (par famille, par fournisseur, pas de tri, etc.)

Indiquez si vous souhaitez inclure les immobilisations en mode simulation en cochant 1'option Oui ou
Non.

Cochez l'option Inclure les immobilisations en crédit-bail si vous voulez que vos crédits-bails figurent
dans l'état.

. Cliquez sur le bouton [OK].
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L'assistant Top Saisie

Enregistrer les abonnements

Facture/Avoir client ou fournisseur rapide
Encaisser un montant, Régler un montant
Facture/Avoir client ou fournisseur (saisies guidées)
Encaissement, Paiement (saisies guidées)

Relevé bancaire

Saisie Z de caisse

Saisie des A-nouveaux

Saisie Standard, Saisie Kilometre

Saisie en devises
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Vue d’ensemble

o lop Saisie...

Enregistrer les abonnements...

Facture/fvoir client rapide. ..

1| Facture/Avoir fournisseur rapide. . - ]
Saisies rapides
{3 Encaisser un montant...
o) Regler un montant...

:ﬁd' Facture/fvoir client...
Facture/fvoir fournisseur... o L
Saisies guidées
Encaissement...

Paiement...

l=H]
far
o,
%M Relevé bancaire...
<7 Saisie Z de caisse...
&) Saisie des A-nouveaux...

Saisie standard. ..

Saisie kilométre...

La saisie des écritures est une étape obligatoire dans la tenue de votre comptabilité.
Pour cela, vous disposez :

¢ de l'assistant TOP SAISIE qui vous propose plusieurs modéles de saisie,

e de grilles de saisies rapides : FACTURE/AVOIR CLIENT RAPIDE, FACTURE/AVOIR FOURNISSEUR RAPIDE, ENCAISSER
UN MONTANT, REGLER UN MONTANT,

¢ de grilles de saisies guidées : FACTURE/AVOIR CLIENT, FACTURE/AVOIR FOURNISSEUR, ENCAISSEMENT, PAIEMENT,
* de la grille de saisie standard,

¢ de la saisie au kilomeétre.

En mode SAISIE STANDARD ou SAISIES GUIDEES, vous enregistrez vos piéces et écritures comptables dans une

grille de saisie. Le mode SAISIE KILOMETRE, vous permet de saisir les différentes lignes de plusieurs piéces a
des dates différentes mais toujours sur le méme mois.

Si vous tenez une comptabilité en devises étrangéres, la commande SAISIE EN DEVISES vous permet
d’effectuer vos saisies avec la devise de votre choix.

Vous pouvez consulter la liste de toutes vos écritures et les modéles de pieces comptables déja
paramétrées. Dans le cadre d'une comptabilité analytique, vous visualisez vos écritures analytiques via la
liste des écritures.

Ce menu vous permet également de saisir des A-nouveaux, des relevés bancaires ou encore d’enregistrer
les écritures d’abonnements.
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Généralités sur les saisies

Les différents modes de saisie

Les

Les

Selon vos habitudes de travail et le type de piéces que vous étes amené a enregistrer, vous pouvez utiliser
I'un des différents modes de saisie mis a votre disposition.

Vous pouvez également effectuer les opérations de saisie les plus courantes via 'assistant TOP SAISIE qui
vous propose plusieurs modéles de saisie.
Voir L’assistant Top Saisie, page 171,

saisies rapides
&~ Menu SAISIES - commandes FACTURE/AVOIR CLIENT RAPIDE, FACTURE/AVOIR FOURNISSEUR RAPIDE, ENCAISSER UN

MONTANT, REGLER UN MONTANT

Si vous tenez une comptabilité répétitive et simplifiée au maximum, votre logiciel met a votre disposition
les grilles de saisie suivantes :

* facture/avoir client rapide,

e facture/avoir fournisseur rapide,

e encaisser un montant,

* régler un montant.

Voir Les saisies rapides, page 178.

saisies guidées
&~ Menu SAISIES - commandes FACTURE/AVOIR CLIENT, FACTURE/AVOIR FOURNISSEUR, ENCAISSEMENT, PAIEMENT

Ce mode de saisie vous guide dans la saisie de vos piéces comptables en présentant des libellés plus
complets et explicites sur les informations que vous devez saisir.

La saisie des différentes lignes d'écritures est automatisée a l'aide des paramétrages par défaut, définis en
création de dossier, dans le Plan de comptes et les Journaux.

Il existe quatre types de guides de saisie correspondant a des opérations courantes :

» facture/avoir client : pour enregistrer les factures ou avoirs émis a vos clients

* facture/avoir fournisseur : pour enregistrer les factures ou avoirs de vos fournisseurs, prestataires,
etc.

* encaissement : pour enregistrer les réglements des factures ou avoirs clients.

* paiement : pour enregistrer les réglements que vous effectuez a vos fournisseurs.

Voir Les saisies guidées, page 182.

La saisie standard

& Menu SAISIES - commande SAISIE STANDARD
<Alt> <S> <S>

Ce mode de saisie permet d'enregistrer les piéces et écritures comptables dans une grille de saisie. Vous
devrez définir les informations générales de la piéce (date, code journal, numéro de piéce, etc.) puis les
informations des différentes lignes qui la composent (compte, libellé, montant, etc.).

Voir Saisie standard, page 200.
Plusieurs moyens sont mis a votre disposition pour faciliter la saisie des écritures.

® Reportez-vous au chapitre Les Préférences du manuel électronique Annexes disponible depuis le menu
AIDE.
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La saisie au kilometre

&~ Menu SAISIES ou EXPERT COMPTABLE - commande SAISIE KILOMETRE

Avec le mode SAISIE KILOMETRE, vous pouvez saisir les lignes de piéces de différentes dates mais toujours
d’'un méme mois.

C'est ce que l'on nomme également la saisie par bordereau. Vous pouvez l'utiliser plus particuliérement
pour enregistrer les bordereaux de remises en banque.

Voir Saisie standard et saisie au kilométre, page 200.

La saisie en devise

La

Si vous tenez une comptabilité en devises étrangéres, le menu SAISIE EN DEVISES vous permet d’effectuer
vos saisies avec la devise de votre choix.

Voir La gestion des devises, page 207.

palette d’informations

&~ A partir d'une fenétre de saisie d'écriture, bouton [Palette].

Mouvement -
Debat -
Crédit - ]

Compte :
Solde BV D :
Solde B+V C :

Afin de disposer en permanence des informations comptables sur la piéce en cours de saisie, une fenétre,
nommeée Palette d'informations, présente les données suivantes :

L’indication Nouveau est affichée lorsque vous saisissez une nouvelle piéce.
Lorsque vous revenez sur une écriture déja saisie, en travail sur un compte par
Mouvement P .
exemple, le numéro du mouvement sur le nombre total de mouvements existants est
présenteé.
Débit Total des écritures débitrices du mouvement.
Crédit Total des écritures créditrices du mouvement.
Solde D Solde débiteur du mouvement ou du compte.
Solde C Solde créditeur du mouvement ou du compte.
Compte Numéro du compte imputé a la ligne sur laquelle est placé le curseur.
Solde B + V D | Solde débiteur des écritures (en brouillard et validées) du compte affecté a la ligne.
Solde B + V C | Solde créditeur des écritures (en brouillard et validées) du compte affecté a la ligne.

Pour déplacer la palette d'informations
Cliquez dessus, puis tout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, glissez-la jusqu'a
I'emplacement voulu.

Pour masquer la palette d'informations
Vous avez deux possibilités :

* Activez le menu contextuel (clic droit sur la palette) puis sélectionnez la commande MASQUER LA PALETTE

D'INFORMATION.

Palette

¢ Cliquez sur le bouton situé en haut de la fenétre.
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Enregistrer les écritures

Indépendamment du mode de saisie utilisé, lorsque la piéce est saisie et soldée vous devez l'enregistrer en
comptabilité, soit de maniére provisoire, soit de maniére définitive.
La méthode d'enregistrement de la piéce détermine le type de l'écriture.

* Pour enregistrer une écriture, sélectionnez 1'une des options suivantes puis cliquez sur le bouton

[Enregistrer] :
Brouillard
() Brouilard

Les écritures enregistrées dans le brouillard de saisie peuvent étre modifiées a tout moment.
d Dans la liste des écritures, elles apparaissent en noir avec la mention Brouillard dans la colonne Statut.

Le brouillard de saisie peut étre imprimé par la commande BROUILLARD du menu ETATS.

Lorsque les écritures sont contrélées, vous pouvez procéder a la validation de tout ou partie du
brouillard, par la commande VALIDATION BROUILLARD du menu TRAITEMENTS.

Validation

O}

Les écritures validées sont enregistrées définitivement en comptabilité.

¢ Dans la liste des écritures, elles apparaissent en rouge avec la mention Validation dans la colonne
Statut.

Pour annuler une écriture validée, vous pouvez, selon le cas :

* annuler 'ensemble des lignes de 'écriture en effectuant une contrepassation,

¢ modifier le numéro de compte d'une des lignes d'écritures en réalisant une extourne ou une réimputa-
tion de compte.

Simulation

Les écritures de simulation peuvent étre utilisées pour enregistrer des montants prévisionnels, afin
d'obtenir une vue anticipée du résultat comptable proprement dit ; anticiper des paiements ; insérer les
éléments d'un marché éventuel ; etc.

d Dans la liste des écritures, les écritures de simulation apparaissent en bleu avec la mention Simulation
dans la colonne Statut.

Comme les écritures en brouillard, elles sont provisoires et, a ce titre, elles peuvent étre modifiées.
Elles peuvent étre ou non incluses dans les différents états.

d Vous pouvez modifier le sens d’une saisie rapide ou guidée en sélectionnant ’option Facture ou Avoir

dans la fenétre de I’écriture. Et, n'oubliez pas de cliquer sur le bouton [Enregistrer] afin que le logiciel
passe l’écriture dans l'autre sens : au débit ou au crédit.

Si ces écritures s'avérent correctes, vous pouvez les enregistrer définitivement en comptabilité par la
commande VALIDATION BROUILLARD du menu TRAITEMENTS.

d Sivous enregistrez un reglement ou un encaissement dont le montant total est différent du montant

réglé ou encaissé et que vous avez activé la gestion automatique de 1'écart dans les parameétres
comptables, la fenétre Gestion de I'écart sur le reglement s'affiche. Vous devez alors indiquer comment le

logiciel doit considérer I'écart. Voir Cas de la gestion automatique des écarts de réglement, page 187.

166



Menu Saisies

A propos des écritures analytiques
Vous pouvez demander ’appel automatique de la grille de saisie analytique lorsque vous enregistrez des
écritures de type analytique. Pour cela :
1. Activez le menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - Comptabilité - Analytique.

2. Cochez la case Appel automatique de la grille de saisie analytique.

Au moment de '’enregistrement d’une écriture analytique, un message vous propose de modifier la
répartition analytique. Si vous optez pour [Oui], vous accédez alors a la fenétre de Saisie analytique.

Voir Gérer les écritures analytiques en grille de saisie, page 167.

Gérer les écritures analytiques en grille de saisie

Dans le cadre d'une écriture analytique, votre logiciel vous permet de visualiser et de modifier
directement en grille de saisie vos montants ou vos pourcentages.

1. Saisissez votre écriture (quel que soit le mode de saisie choisie).
2. Enregistrez 1'écriture en brouillard ou en simulation.

A l'enregistrement un message vous informe que vous pouvez modifier les répartitions analytiques.

d Pour cela, vous devez avoir coché la case Appel automatique de la grille de saisie analytique dans les

préférences comptables du menu DOSSIER (option Analytique).

3. Le cas échéant, cliquez sur le bouton [Oui].

La fenétre de saisie de votre écriture analytique s'ouvre. Cette fenétre est composée de deux parties
distinctes :

* Dans une premiére zone, le montant a répartir ainsi que le montant restant a répartir sont affichés.

* Dans la seconde zone, vous pouvez visualiser les éléments de la répartition. Ces éléments sont modi-
fiables si et seulement si vous avez préalablement coché l'option Possibilité de modification des montants
en saisie lors de la répartition budgétaire.

A chaque niveau de répartition est associée une couleur.

* Les informations sont affichées en rouge quand il s'agit d'un 1°' niveau de répartition.

* Les informations sont affichées en bleu quand il s'agit d'un 28M€ piveau de répartition.

¢ Les informations sont affichées en gris quand il s'agit d'un 38Me piveau de répartition.

1. Double-cliquez dans les zones montant ou pourcentage réel pour modifier les éléments de la réparti-

tion.

2. Vous pouvez opérer des modifications sur les pourcentages ou les montants en utilisant les boutons
suivants :
* [100%] applique le pourcentage de 100% sur la ligne sélectionnée.
* [Equilibre] établit 1'équilibre budgétaire sur la ligne sélectionnée.
* [Pourcentage original] restaure les données aprées modification.

3. Confirmez votre saisie en cliquant sur le bouton [Valider].
Pour quitter la saisie sans prendre en compte les modifications, cliquez sur [Annuler].

Gérer automatiquement les encours client en saisie

La notion d'encours est exploitée dans les fiches tiers du plan de comptes en définissant un encours
maximum autorisé a chacun des clients concernés.

En fonction des encours ainsi définis, vous pouvez faire ressortir les clients ayant dépassé cet encours
autorisé via 1'état ENCOURS CLIENTS.

Votre logiciel vous permet, pendant la saisie de vos écritures, d'étre averti automatiquement lorsque cet
encours maximum autorisé est dépassé.
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Paramétrages et vérifications préalables avant saisie

Avant d'effectuer une saisie d'écritures :

1. Cochez la case Afficher I'alerte encours client, menu DOSSIER, commandes OPTIONS - PREFERENCES -
COMPTABILITE, Options de saisie.

2. Cochez également la case Inclure les écritures en brouillard dans I'encours client si vous voulez inclure les
écritures en brouillard dans le calcul de 1'encours.
Dans le cas contraire, seules les écritures validées seront prises en compte.

3. Dans le plan de comptes, vérifiez qu'un encours maximum autorisé est bien défini pour les clients

concerneés.

Utilisation en saisie
Si vous saisissez un montant supérieur a 'encours maximum que vous avez autorisé pour le client
concerné, un message d'alerte vous avertissant de I'encours dépassé s'affiche. Vous pouvez alors annuler
la saisie en cliquant sur le bouton [Non| ou continuer en cliquant sur le bouton [Oui].

Définir et utiliser des comptes de contrepartie
& en saisie standard ou au kilométre
Pour chaque journal que vous utilisez, vous pouvez définir :

* un compte de contrepartie,

¢ le libellé qui sera affecté au débit de 1'écriture,

* le libellé qui sera affecté au crédit de l'écriture,

e le prochain numéro de piéce a affecter a 1'écriture imputée au journal.

En saisie des écritures, le numéro de piéce suivant la derniére piéce enregistrée dans le méme journal est

proposé par défaut dans la zone Piéce N°. Il est également repris comme N° Pointage.

Lorsque vous cliquez sur le bouton [Contrepartie], le Compte de contrepartie défini pour le journal est
automatiquement imputé a la ligne en cours de saisie. Le montant permettant de solder le mouvement est

imputé au débit ou au crédit selon le cas.

Solder la piece sur la derniere ligne d'écriture
¥~ en saisie standard ou au kilométre

Pour qu'une piéce soit enregistrée dans le brouillard, en simulation ou validée, elle doit étre équilibrée,
c'est-a-dire que le total des lignes débitrices doit étre strictement identique au total des lignes créditrices.

Lorsque vous enregistrez la derniére ligne d'écriture d'une piéce, cliquez sur le bouton [Solde] pour
calculer le montant permettant de 1'équilibrer. Il renseigne automatiquement la zone Débit ou Crédit selon

le cas.

Ventiler sur plusieurs codes analytiques de niveau 1
&~ & partir d'une zone de sélection du code analytique.

Vous pouvez ventiler des écritures sur plusieurs codes analytiques, a un seul niveau, avec le méme

montant ou avec une répartition du montant.
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oy
Lorsque vous cliquez sur l'icone "'Eﬁ , la fenétre suivante s’affiche :

“# Affectation sur plusieurs codes analytiques - Compte 401000

Montant global : 200,00
Frues .'37_‘ m -
500deana|ytique| Intitulé code analytique Montant % i
1| |
2
2
E
2
8| .
! [ 0.00] 0.00] v
1/40 [
[_ok [ annuer

Le montant global est rappelé en haut de la fenétre.

1. Vous pouvez soit répartir 100% du montant global avec un code analytique soit répartir en plusieurs
codes analytiques.
Afin de vous aider dans cette saisie, les totaux des colonnes sont affichés par défaut. Si la totalisation
ne s’affiche pas, placez votre souris dans la colonne Montant ou % et faites un clic-droit puis sélection-
nez la commande TOTALISER. Le total s'affiche alors en bas de la colonne.

2. Cliquez dans la colonne Code analytique et sélectionnez le premier code analytique sur lequel 1'écriture
est répartie.

Par défaut, le montant global est repris dans la colonne Montant et le Pourcentage est a 100%.

3. Saisissez le Pourcentage ou le Montant de répartition.
Le logiciel calcule automatiquement le montant ou le pourcentage, selon la colonne que vous avez ren-
seignée.

4. Répétez la procédure pour tous les autres codes analytiques a affecter.

5. Cliquez sur le bouton [Equilibrer| pour compléter la derniére ligne ou pour ajuster une répartition qui
ne tombe pas juste.

Exemple :

Le total d'une dépense est égal a 46,99 euros. Cette dépense est répartie sur les deux codes analytiques
COM et ADM, a 50% chacun.

Apres la saisie du pourcentage sur les 2 lignes, le montant est arrondi a 23,50 euros. Le total de la
répartition est de 47 euros donc supérieur au montant global. Si un montant est modifi¢ manuellement,
le pourcentage change également, comme ci-dessous :

. Code anahtigue Intitulé code anahtique Montant | %
1_ COM _Ser‘g’i{:e com me_r{:i al 2350 : 50,00

2 |ADM Ak it ' 23,49 @
22 | igailall (falyl L _

En utilisant le bouton [Equilibrer], le pourcentage est conservé et le montant rajusté automatiquement.

6. Une fois que vous avez fini, cliquez sur le bouton [OK].

Ventiler sur plusieurs comptes

B
&~ a4 partir d'une zone de sélection d’un compte - icone .

Vous pouvez ventiler des écritures sur plusieurs comptes. Pour information, le montant global est affiché
en haut de la fenétre ainsi que le montant restant a affecter.

d Le total des répartitions doit étre égal au montant global de 'opération.
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. Cliquez dans la colonne N°compte et sélectionnez le premier compte sur lequel 1'opération est répartie.
La zone Intitulé du compte est renseignée automatiquement lorsque vous passez a une autre zone.

. Saisissez le Montant de la répartition.
. Sivous tenez une comptabilité analytique, sélectionnez le Code analytique correspondant a l'opération.
B

ques. Voir Ventiler sur plusieurs codes analytiques de niveau 1, page 168.

L’icone qui s’affiche lorsque vous cliquez dans la zone, permet d’affecter plusieurs codes analyti-

. Procédez a l'identique pour les autres comptes sur lesquels 1'opération doit étre ventilée.

. Une fois que vous avez terminé, cliquez sur le bouton [OK].
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L’assistant Top Saisie

& Menu SAISIES - commande TOP SAISIE
<Alt> <S> <T>

L'assistant de saisie vous permet d'effectuer les opérations les plus courantes (écritures de vente et
d'achat, réglements clients et paiements fournisseurs, opérations bancaires, etc.) a 'aide de modéles.
d Vous devez au préalable créer des modeéles de saisie afin de pouvoir utiliser 'assistant Top Saisie.

Voir Créer un modéle ou un abonnement, page 111.

1. Cochez l'option Ne pas afficher a I'ouverture du dossier pour que l'assistant de saisie ne s'affiche pas
automatiquement a chaque ouverture de dossier.

L Top Saisie EJ@
Choix du lype d"&criture G

Que souhaitez-vous faire ? =

(¥)Saisir une &criture de vente

) Saisir une écriture d'achat
() Encaisser un client ou payer un fournisseur
) Saisir une écriture sur votre compte bancaire

) Effectuer une autre opération

MNe pas afficher & 'ouverture du dossier Précédent [ Suvant = ] l Annuler l

2. Sélectionnez l'opération que vous souhaitez effectuer puis cliquez sur le bouton [Suivant].

3. Dans la fenétre qui s'affiche, précisez votre choix en sélectionnant l'une des opérations proposées,
puis cliquez sur le bouton [Suivant].

4. Une liste de modéles correspondant au type de l'opération que vous avez précédemment choisie s'affi-
che. Sélectionnez un modéle puis cliquez sur le bouton [OK].

5. La grille de saisie correspondant au modéle que vous avez sélectionné s'ouvre. Saisissez votre opéra-
tion en complétant les lignes d'écriture.

@® Consultez l'aide contextuelle en appuyant sur la touche <F1> de votre clavier.
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Exemples de saisies

Vous trouverez ci-dessous les modeles d'opérations les plus fréquemment utilisées. Vous pouvez ainsi
vous entrainer a parameétrer les écrans de saisie.

Les factures

Une facture d'achat

Je recois une facture d'achat Je paye cette facture d'achat

TTC au crédit du compte Fournisseur.
HT au débit du compte Achats.
TVA au débit du compte TVA déductible.

TTC au crédit du compte Banque/CCP/Caisse.
TTC au débit du compte Fournisseur.

Une facture de vente

J'envoie une facture de vente Mon client me paye

TTC au débit du compte Client.
HT au crédit du compte Ventes.
TVA au crédit du compte TVA collectée.

TTC au débit du compte Banque/CCP/ Caisse.
TTC au crédit du compte Client.

d 1 est intéressant de passer les écritures sur les comptes Clients et Fournisseurs dés la réception ou
I'émission d'une piéce commerciale.
En effet, méme si le réglement est effectué ultérieurement, vous savez a tout moment ce que vous
devez et ce que l'on vous doit

Achats au comptant

Lorsque vous avez fait certaines dépenses avec paiement au comptant, vous pouvez les passer dans votre
logiciel sans appeler le compte Fournisseur.

J'enregistre une note d’essence

Montant TTC au crédit du compte Banque/CCP/Caisse.
Montant HT au débit du compte Carburant.
Montant TVA au débit du compte TVA déductible.

J'enregistre une dépense de papeterie

Montant TTC au crédit du compte Banque/CCP/Caisse.
Montant HT au débit du compte Fournitures de bureau.
Montant TVA au débit du compte TVA déductible.
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Les salaires

Sans enregistrer les charges patronales chaque mois

Je passe les opérations de salaire a partir du journal de paye

Total des salaires bruts au débit du compte Salaires Bruts (64 1xxx).

Total des salaires nets (a payer), au crédit du compte Rémunérations dues (42 1xxx).

Cotisations Salariales URSSAF, Assedic, Caisse de Retraite au crédit des comptes URSSAF, Assedic,
Caisse de Retraite (43xxxx).

Je paye les salaires

Montant net a payer au crédit du compte Banque/CCP.
Méme montant au débit du compte Rémunérations dues (42 1xxx).

A l'issue de ces opérations, le compte Rémunérations dues est donc soldé.

Je calcule les charges sociales a partir des bordereaux d'URSSAF, Assedic, Caisse de retraite...
Cette opération peut étre réalisée au trimestre, le principe en est le méme.

Je calcule les charges sociales

Montant a verser a 'URSSAF (cotisations patronales et salariales) au débit du compte URSSAF
(645xxx).

Méme somme au crédit du compte de tiers URSSAF a payer (43xxxx).

Part salariale URSSAF au débit du compte de tiers URSSAF (43xxxx).

Part salariale URSSAF au crédit du compte de charge URSSAF (645xxx).

Montant a verser a 1'Assedic (cotisations patronales et salariales) au débit du compte Assedic
(645xxx).

Méme somme au crédit du compte de tiers Assedic a payer (43xxxx).

Part salariale Assedic au débit du compte de tiers Assedic (43xxxx).

Part salariale Assedic au crédit du compte de charge Assedic (645xxx).

etc... pour chaque caisse.

Je paye les charges sociales

Montant a payer a 'URSSAF au crédit du compte Banque/CCP (512xxx).
Méme somme au débit du compte URSSAF a payer (43xxxx).

Montant a payer a I'Assedic au crédit du compte Banque/CCP (512xxx).
Méme somme au débit du compte Assedic a payer (43xxxx).

etc... pour chaque caisse.

A la fin de ces opérations, les différents comptes de Caisses de cotisations a payer sont donc soldés.
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En enregistrant les charges patronales chaque mois

Je passe les opérations de salaire a partir du journal de paye

Total des salaires bruts au débit du compte Salaires Bruts (64 1xxx).

Total des salaires nets (a payer), au crédit du compte Rémunérations dues (42 1xxx).

Cotisations Salariales URSSAF, Assedic, Caisse de Retraite au crédit des comptes URSSAF, Assedic,
Caisse de Retraite (43xxxx).

Cotisations patronales URSSAF, Assedic, Caisse de Retraite au débit des comptes URSSAF, Assedic,
Caisse de Retraite (645xxx).

Cotisations patronales URSSAF, Assedic, Caisse de Retraite au crédit des comptes URSSAF, Assedic,
Caisse de Retraite (43xxxx).

Je paye les salaires

Montant net a payer au crédit du compte Banque/CCP.
Méme montant au débit du compte Rémunérations dues (42 1xxx).

A lissue de ces opérations, le compte Rémunérations dues est donc soldé.

Je paye les charges sociales

Montant a payer a 'URSSAF au crédit du compte Banque/CCP (512xxx).
Méme somme au débit du compte URSSAF a payer (43xxxx).

Montant a payer a I'Assedic au crédit du compte Banque/CCP (512xxx).
Méme somme au débit du compte Assedic a payer (43xxxx).

etc... pour chaque caisse.

A la fin de ces opérations, les différents comptes de Caisses de cotisations a payer sont donc soldés.

Un prét bancaire

J’obtiens un prét

Montant du prét au débit du compte Banque/CCP .
Méme somme au crédit d'un compte Emprunt (164xxx).

Je paye les mensualités de ce prét

Montant de la mensualité au crédit du compte Banque/CCP.
Montant des intéréts de la mensualité au débit du compte Intéréts des emprunts (661xxx).
Montant du capital au débit du compte Emprunts (164xxx).

Factures a payer par effet

Il peut étre intéressant dans la comptabilité de mettre en évidence les traites a payer ou a recevoir. Il faut
pour cela créer deux comptes :

¢ 403xxx Effets a payer.

e 413xxx Effets a recevoir.

Je recois une facture que je paye en renvoyant une traite

Montant TTC au crédit du compte Fournisseur.

Montant HT au débit du compte Achats.

Montant TVA au débit du compte TVA déductible.

Montant TTC au débit du compte Fournisseur.

Méme somme au crédit du compte Effets a payer avec comme libellé «Traite Dupont» et la date
d'échéance.

Le compte Fournisseur est donc soldé puisque vous l'avez payé avec une traite.
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Et dans le compte Effets a payer se trouvent tous les montants de traites que vous devez, avec leurs diffé-

rentes échéances.

La traite est retirée de mon compte a I'échéance

Montant de la traite au crédit du compte Banque/CCP.
Méme somme au débit du compte Effets a payer.

Pour les effets a recevoir, c'est-a-dire les traites que les clients vous envoient, procédez de la méme
manieére en prenant garde au sens débit/crédit des écritures.

La TVA

Lors de l'édition de 1'état TVA (menu ETATS), votre logiciel calcule automatiquement la TVA et vous permet
de passer 'opération comptable correspondante. Voyons le principe de la TVA pour le régime réel normal.

Je calcule ma TVA (nous sommes le 20 octobre)

TVA collectée sur les ventes de septembre au débit du compte TVA collectée.

TVA déductible sur les immobilisations de septembre au crédit du compte TVA sur immobilisations.
TVA déductible sur les achats de septembre au crédit du compte TVA déductible.

Le Solde, c'est-a-dire la TVA a décaisser, au crédit du compte TVA a décaisser.

Je paye cette TVA au Trésor Public

Montant de la TVA a décaisser au crédit du compte Banque/CCP/Caisse.
Montant de la TVA a décaisser au débit du compte TVA a décaisser.

Le compte TVA a décaisser est donc soldé a l'issue de cette procédure.

Je calcule ma TVA et j'obtiens plus de TVA déductible que de TVA collectée, c'est-a-dire que j'ai un
CREDIT de TVA.

J'ai un crédit de TVA

TVA collectée sur les ventes de septembre au débit du compte TVA collectée.

TVA déductible sur les immobilisations de septembre au crédit du compte TVA sur immobilisations.
TVA déductible sur les achats de septembre au crédit du compte TVA déductible.

Crédit du compte TVA obtenu au débit du compte Crédit de TVA.

Le mois suivant, je redeviens positif. Nous sommes alors le 20 novembre.

J'ai un crédit de TVA

TVA collectée sur les ventes d'octobre au débit du compte TVA collectée.

TVA déductible sur les immobilisations d'octobre au crédit du compte TVA sur immobilisations.
TVA déductible sur les achats d'octobre au crédit du compte TVA déductible.

Solde du crédit de TVA au crédit du compte Crédit de TVA.

Le Solde, c'est-a-dire la TVA a décaisser, au crédit du compte TVA a décaisser.

175



Menu Saisies

Enregistrer les abonnements

& Menu SAISIES - commande ENREGISTRER LES ABONNEMENTS
<Alt> <S> <B>

Cette liste affiche les écritures périodiques arrivées a échéance mais qui ne sont pas encore enregistrées.

Dans Ciel Compta Evolution, vous trouverez également des écritures de redevances si vous avez coché la
case Passer I'écriture automatiquement dans la fiche d’un crédit-bail. Ces écritures fonctionnent comme des
abonnements et une fois enregistrées, vous les retrouverez dans la liste des écritures.

Exemple
Vous créez le 15 du mois, une opération dont 'échéance est au 5 et dont la date de début est dans ce

méme mois. Il en résulte une échéance qui n'a pas encore été enregistrée : celle du mois courant.
Vous pouvez alors provoquer cet enregistrement.

d Pour visualiser ces abonnements, vous devez avoir coché la case Activer I'écriture automatiquement (dans
la fenétre Périodicité) lors du paramétrage de 'abonnement. Voir Créer un abonnement, page 209.
Pour que la liste des écritures périodiques a enregistrer s'affiche automatiquement a l'ouverture de
votre dossier, cochez la case Lancer «Enregistrer les abonnements» a I'ouverture du fichier.

| S5 - @ B @& @ [ accueil "F’E-Eiunghherlesahmtmthﬁb’

g 9 @

Modifier Enregistrer plus eqgist Enregistrer Fermer
tard t
Abonnement| Ecritures Fenétre

[ Lancer “Enregistrer les abonnements™ & 'ouverture du dossier

Liste des &critures périodiques 3 enregistrer  #'Vues . L & [] +

| Date = Libellé de I'écriture Montant Montantdevise |  Quand

| .#|0101/2011] du mois 01111 125,00 | Maintenant
|01/0212011 | du mois 02111 | 12500 Maintenant.
|01/03/2011 | du mois 03111 125,00 |Maintenant |
|01/0412011 | du mois 04/11 : Lcsbidd R,
| 01/05/2011 | du mois 0511 1 125,00 | Maintenant
I 01/06/2011 | du mois 06/11 125,00 | Maintenant

* Sélectionnez les opérations a enregistrer puis cliquez sur le bouton [Enregistrer].

Modifier une écriture d’abonnement

5

4

1. Sélectionnez ’écriture d’abonnement dans la liste puis cliquez sur le bouton Modifier

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

Passer une écriture d’abonnement plus tard

Pour repousser l'enregistrement d'une écriture d’abonnement, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez

Enregistrer plus
sur le bouton tard
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Passer une écriture d’abonnement maintenant

1. Pour enregistrer immédiatement une écriture d’abonnement, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez

._|"L|u,

Enregistrer
sur le bouton Mmaintenant

2. Cliquez sur le bouton [Enregistrer].

Enregistrer toutes les écritures

Pour enregistrer toutes les écritures immeédiatement.

) ) Enreqistrer ) )
1. Cliquez directement sur le bouton sans sélection d’écritures.

2. Un message vous demande de confirmer l'enregistrement de toutes les écritures. Cliquez alors sur le
bouton [Oui].
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Les saisies rapides

La particularité des grilles de saisie rapide est d'accélérer considérablement le travail de saisie par le
nombre réduit de zones a renseigner et 'utilisation d'automatismes de saisie définis, entre autres, dans
les valeurs par défaut (comme le compte de contrepartie dans les fiches des journaux).

Vous disposez des grilles suivantes :

* facture/avoir client rapide,
* facture/avoir fournisseur rapide,
e encaisser un montant,

* régler un montant.

Attention |

Les options telles que la date d'échéance, le N° de pointage, le code budgétaire ne figurent pas dans ces
grilles de saisie en tant que zones a renseigner.

Néanmoins, elles sont automatiquement prises en compte dans |'écriture si vous les avez paramé-
trées pour les tiers concernés dans le plan comptable. Dans le cas contraire, ces zones ne seront pas
renseignées.

Saisir une facture/ un avoir client ou fournisseur rapide

& Menu SAISIES - commande FACTURE/AVOIR CLIENT RAPIDE ou FACTURE/AVOIR FOURNISSEUR RAPIDE
<Alt> <S> <R> pour client ou <Alt> <S> <A> pour fournisseur
Les saisies rapides d’un avoir ou d’une facture, client ou fournisseur, sont semblables. Les différences
sont :
¢ le choix du destinataire de la facture ou de I’avoir : client ou fournisseur.
* le sens de l’écriture : au crédit ou au débit. Le sens de I’écriture varie selon la saisie que vous choisis-

sez : un avoir ou une facture.

Exemple
Grille de saisie d'écritures Facture/Avoir client rapide

5 - o 7 & @ [accuel | | FacturelAvoir client rapide 3 | L [22
2] M| *® |V N9 B W
Tout effacer | Apercu Imprimer | Saisir a partir  Enregistrer  Enregistrer Palette = Enregistrer Fermer

d'un modéle modéle  abonnement

Ecriture I Edition Actions .;__Enmpte j.Aﬁichage. Fenétre

Saisie: @ Facture O Avoir

Option - l{:1'I=ibellé &criture = Intitulé compte ® Libellé écriture = N° facture
Date : . N*® facture : I
Client: .. = )
Total TTC - ) l Ventiler sur : () Un compte ] Plusieurs comptes
Tauxde TVA: .‘I 9,60 % ;
Total HT :
Total TVA
Contrepartie =
Code analytique - _ _ _(EEI
Enregistrer : @Emuillard C)Ealidation C?Simglation

1. Choisissez si vous saisissez une Facture ou un Avoir.
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Le libellé de I'écriture peut correspondre soit a l'intitulé du compte soit au numéro de facture ou au
numéro de I’avoir selon votre précédent choix . Sélectionnez 'une des deux options.

a
{ . . . - .
Le bouton permet de saisir un commentaire pour 1'écriture.

Si vous effectuez une saisie en devises (menu SAISIES, commande SAISIES EN DEVISES), une zone supplé-

mentaire vous permet de choisir la devise a utiliser.

La date du jour est proposée par défaut. Modifiez-la si nécessaire.

. Cliquez sur l'icone d'appel de liste ™ et choisissez le compte Client ou Fournisseur. Si un compte de

TVA par défaut est attribué au compte, le taux de TVA s’affiche automatiquement lorsque vous passez
a une autre zone.

Vous pouvez consulter le compte client ou fournisseur sans quitter la fenétre de saisie. Pour cela,
positionnez le curseur de votre souris dans la zone Client ou Fournisseur et faites un clic-droit.
Choisissez la commande CONSULTER LE COMPTE.

Saisissez le montant de la facture dans la zone Total TTC puis appuyez sur la touche <Entrée>. Le reste
est calculé automatiquement.

Vérifiez le compte de contrepartie automatiquement imputé a 1'écriture s'il a été défini ou sélectionnez-

le en cliquant sur l'icéne

Si un compte de TVA est attribué au compte de produit ou de charge que vous saisissez et que le taux
de TVA affiché par défaut est différent, un message vous demande de confirmer ’application du taux
de TVA. Cliquez alors sur le bouton [Oui].

Dans le cas ou vous avez affecté un compte de TVA sur le compte client ou fournisseur et également
un compte de TVA sur le compte de charge ou de produit, c’est toujours le compte de TVA du compte
de charge ou de produit qui est retenu en priorité.

Vous pouvez associer un code analytique en cliquant sur l'icone == ou plusieurs codes analytiques en

cliquant sur l'icéne B . Voir Ventiler sur plusieurs codes analytiques de niveau 1, page 168.

Toute modification des écritures enregistrées a partir d'un des modes de saisie Facture/avoir client
rapide et Facture/avoir fournisseur rapide s'effectue par l'intermédiaire des grilles de saisie guidée
Facture/avoir client et Facture/avoir fournisseur.

Ventiler sur plusieurs comptes

Pour ventiler le montant de la facture sur plusieurs comptes de contrepartie, activez 'option Ventiler
sur ...Plusieurs comptes.

Dans ce cas, la fenétre affiche une grille de saisie vous permettant de saisir les comptes et les montants

répartis. Le compte de contrepartie apparait sur la premiére ligne activée dans la colonne N° de compte.

1.

Pour saisir le nouveau montant HT, utilisez la touche [Tabulation] pour placer le curseur dans la
colonne Montant HT.

Saisissez le deuxiéme compte en cliquant sur . Le solde du montant HT se calcule alors

automatiquement.

Procédez a l'identique si le montant doit étre ventilé sur plus de deux comptes.

Enregistrer comme modele ou un abonnement
Voir Créer un modele, page 209.

Voir Créer un abonnement, page 209.
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Enregistrer I’écriture

d Lécriture est enregistrée au débit pour une facture client, un avoir fournisseur et au crédit pour un

avoir client, une facture fournisseur.

Voir Enregistrer les écritures, page 166.

Effacer I’écriture

&

Le bouton |outeffacer permet de supprimer toutes les lignes de la grille de saisie.

La palette d’informations

7

Le bouton Faletts

sur la piéce en cours de saisie. Voir La palette d’informations, page 165.

permet d’afficher la palette d’informations concernant les informations comptables

Encaisser ou régler un montant

&~ Menu SAISIES - commande ENCAISSER UN MONTANT ou REGLER UN MONTANT
<Alt> <S> <T> pour ENCAISSER ou <Alt> <S> <L> pour REGLER

Ces commandes permettent d'enregistrer rapidement :

* les réglements issus de vos clients, par le montant encaissé,

¢ ou les réglements effectués a vos fournisseurs, par le montant décaissé.

L'intégralité des écritures clients ou fournisseurs (selon le cas) est reprise, quel que soit le mode de saisie
utilisé.

Exemple

Grille de saisie Encaisser un montant

& Encaisser un montant

3 @

Régler | Fermer

:iCompte. Factures||Fenétre |

- Critéres de recherche

Montant:| | +- |

Compts: | 411 =

- Liste des factures non réglées

@ Sélection multiple des factures avec la touche "Ctrl™ du clavier.

Montant des factures sélectionnées : 211331.70
F— y
fFlHree".DVua' _ﬂfﬁ@ mv o ~herche - Hate _\@

iN" mcuvemer‘| N° de compte | Date Libellé | Montant débit Montant crédit

/ 81|411DEL | 01/01/2070 |A-Nouwveaux au 010172010 | 211331,70|
Bo| | 15/03/2010 | Facture Delta Distribution | 58 500,00
I 02 | AIDEL [ZZAGE010 |Ventes dUP2IN010-TicketZ) S35 |

Bol | 20/02/2010 |Ets Dupond | 25 600,00
114

[JWoir I'écriture avant de I'enregistrer

1. Recherchez les factures d'aprés le montant du réglement percu ou décaissé : pour cela, saisissez ce
montant dans la zone Montant.
Vous pouvez préciser le Compte en saisissant une racine de compte.
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2. Sile montant seul ne suffit pas a réaliser la recherche, sélectionnez l'option Affiner larecherche a partir

du bouton |'I-]:J

Vous pouvez préciser alors la date d'échéance dans la zone Non réglé au, le N° de piece, ou encore la
devise dans laquelle la facture a été saisie, dans la zone Devise.

3. Appuyez sur <Entrée> pour que s'affiche la (ou les) facture(s) correspondant aux critéres demandés.

4. Sélectionnez dans la liste la facture a régler.

Pour visualiser I'écriture avant d'enregistrer le reglement
!-_._g‘

* Cochez la case Voir I'écriture avant de I'enregistrer puis cliquez sur le bouton Regler .

La grille de saisie correspondante s'ouvre, avec tous les éléments automatiquement attribués s'ils ont été
paramétrés comme valeur par défaut (journal, date d'échéance, budget, paiement, etc.).

Vous pouvez effectuer les opérations réalisables dans les autres grilles de saisie : imprimer, envoyer dans
le brouillard de saisie, en simulation, ou valider 1'écriture.

Pour enregistrer le reglement sans obtenir le détail de I'écriture
e Vérifiez que la case Voir I'écriture avant de I'enregistrer n'est pas cochée puis cliquez sur le bouton
L al
h-ﬂ‘

Regler

Dans ce cas, votre logiciel procéde automatiquement au lettrage de 1'écriture et enregistre le réglement
dans le brouillard. Si une erreur est détectée, l'écriture réapparait dans la grille de saisie correspondante
afin d'y étre rectifiée.

Les régimes de TVA

Selon le régime de TVA défini dans les parametres du dossier, la grille de saisie différe.

Encaisser un montant
Si vous étes assujetti a la TVA sur les encaissements (PARAMETRES TVA - TVA SUR VENTES), lorsque vous
saisissez une facture client, la TVA est enregistrée dans un compte de TVA en attente, puisque vous ne
devrez la payer que lorsque vous aurez encaissé le réglement.

Lorsque vous enregistrez le montant du réglement avec la commande Encaisser un montant, si vous avez
sélectionné la facture dont vous souhaitez enregistrer le paiement, votre logiciel vous propose de solder le
compte de TVA en attente au profit du compte de TVA collectée.

Régler un montant
Si vous étes assujetti & la TVA sur les encaissements (PARAMETRES TVA - TVA SUR ACHATS), lorsque vous
saisissez une facture/avoir fournisseur, la TVA est enregistrée dans un compte de TVA en attente,
puisque vous ne pourrez la récupérer que lorsque vous aurez payé/réglé la facture.

Lorsque vous enregistrez le montant du réglement avec la commande Régler un montant, si vous avez
sélectionné la facture dont vous souhaitez enregistrer le paiement, votre logiciel vous propose de solder le
compte de TVA en attente au profit du compte de TVA déductible.

Cas particulier des fournisseurs : gestion de la TVA (Compte fournisseur - onglet Fournisseur)
11 est possible d'indiquer dans la fiche d'un compte fournisseur un régime de TVA différent de celui
indiqué dans les paramétres TVA - TVA sur les achats.

Exemple

Vous étes assujetti au régime de TVA sur les débits dans les parameétres TVA. Votre fournisseur DUBOIS,
lui, est assujetti au régime de TVA sur les encaissements (zone cochée dans la fiche de son compte, onglet
Fournisseur).

La TVA sera alors récupérable pour ce fournisseur en particulier au moment du paiement de la facture.
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Les saisies guidées

Dans ce mode de saisie, les informations sont proposées par défaut selon les parametres du dossier
définis pour les racines de comptes et selon les valeurs indiquées par défaut dans les préférences
comptables.

® Reportez-vous au chapitre Les Préférences du manuel électronique Annexes disponible dans le menu
AIDE.

Saisir une facture / un avoir client ou fournisseur en mode saisie guidée

&~ Menu SAISIES - commande FACTURE/AVOIR CLIENT ou FACTURE/AVOIR FOURNISSEUR
<Alt> <S> <C> pour les clients et <Alt> <S> <F> pour les fournisseurs

Les saisies guidées d'une facture ou d’un avoir, client ou fournisseur, sont semblables. Les différences

sont :
* le choix du destinataire de la facture ou de ’avoir : client ou fournisseur.
¢ le sens de lécriture : au crédit ou au débit. Le sens de ’écriture varie selon la saisie que vous choisis-

sez : un avoir ou une facture.

Exemple
Grille de saisie guidée Facture/Avoir client

- & @ Dacu |[EFactireivoirclient £ [=] [z
£ O 82 © ¢ < “ m O S
= \V
Tout effacer | Apergu Imprimer = Saisir & partir  Enregistrer  Enregistrer Palette = Enregistrer Fermer

d'un modéle modéle  abonnement

Ecriture “Edition :._Adions | Compte .'Aﬂichag_e. .Fe.n_'e‘.tre

Saisie: @ Facture O Avoir

Option : O Libellé écriture = Intitulé compte (&) Libellé écriture libre

Journal : |§ Ventes
Client: _ [ )
N* facture: | Libells: |
Dete:| 14062011 | Echéance:| 14me011 (A
Réf. pointagellet. : | Analyt. : _
Total TTC : l Ventiler sur: ) Uncompte (& Plusieurs comptes
Ligne : Insérer ] [ Effacer ]
®Vues o 1 =
! MN° de compte | Intitulé du compte Montant HT Tauxde TVA | Compte de TVA| Montant de TVA |Cuc|e anal‘y‘tique| Quantité S
|
| | | 0,00 | 0,00 v
1/392 s |
Enregistrer : @Erouillard OEaIidaticm OSimgIation

1. Choisissez si vous saisissez une Facture ou un Avoir.

2. Choisissez si le libellé de I'écriture correspondra a l'intitulé du compte ou sera libre, en cochant I'une des

deux options.

d Sivous effectuez une saisie en devises (menu SAISIES, commande SAISIES EN DEVISES), une zone supplé-

mentaire vous permet de choisir la devise a utiliser.
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Le code du Journal est proposé par défaut et doit correspondre a un journal de type ventes ou achats

(selon le cas). Si ce n’est pas le cas, cliquez sur l'icone d'appel de liste ™ présentée en fin de zone,
puis sélectionnez le journal adéquat dans la liste proposée.

. Renseignez la zone Client ou Fournisseur en fonction de la grille sélectionnée. Vous obtenez la liste des

comptes en cliquant sur l'icone ™ . Le libellé du compte est automatiquement affiché dés validation
du numeéro.

Vous pouvez consulter le compte client ou fournisseur sans quitter la fenétre de saisie. Pour cela,
positionnez le curseur de votre souris dans la zone Client ou Fournisseur et faites un clic-droit.
Choisissez la commande CONSULTER LE COMPTE.

Le N° Facture ou N°Avoir correspond au numéro de piéce. Ce n'est pas une zone obligatoire. Il correspond

généralement au numéro de piéce indiqué sur la facture ou l’avoir.

B
f . P . 7 . . . - .
Le bouton , situé a la fin de la zone Libellé, permet de saisir un commentaire pour 1'écriture.

5.

La Date du jour est proposée comme date du mouvement. Modifiez-la éventuellement.
Si vous avez paramétré une gestion des échéances pour ce compte, la date Echéance est alors automa-
tiquement calculée selon la date de la facture.

Dans la zone Réf. pointage/let, le numéro de facture est proposé par défaut pour effectuer le lettrage de
cette facture avec le réglement que vous enregistrerez. Vous pouvez le modifier.

Les deux zones Echéance et Pointable doivent étre cochées dans l'onglet Options du compte pour que
vous puissiez les renseigner lors de la saisie.

Le code analytique s'affiche automatiquement dans la zone Analyt. s'il est indiqué sur la fiche du
compte concerné. S'il est déclaré comme zone a saisir obligatoirement (en paramétrage de saisie), vous
ne pouvez pas quitter la grille de saisie avant d'avoir renseigné cette zone.

w8

tiques. Voir Ventiler sur plusieurs codes analytiques de niveau 1, page 168.

L'icéne =~ permet de sélectionner un code analytique et I'icone d’affecter plusieurs codes analy-

. Saisissez le montant de la facture dans la zone Total TTC puis appuyez sur la touche <Entrée>.

Ventiler sur plusieurs comptes

Par défaut, 'option Ventiler sur ...Plusieurs comptes est activée.

Dans la grille de saisie, le compte de contrepartie apparait sur la premiére ligne activée dans la colonne N°

de compte. Le logiciel calcule alors le Montant HT, le Taux de TVA et propose le Compte de TVA pour les

lignes de contrepartie.

1.

Si un compte de TVA est attribué au compte de produit ou de charge que vous saisissez et que le taux
de TVA affiché par défaut est différent, un message vous demande de confirmer l'application du taux
de TVA. Cliquez alors sur le bouton [Oui].

Dans le cas ou vous avez affecté un compte de TVA sur le compte client ou fournisseur et également
un compte de TVA sur le compte de charge ou de produit, c’est toujours le compte de TVA du compte
de charge ou de produit qui est retenu en priorité.

. s . Ins&rer
Saisissez le deuxiéme compte en cliquant sur le bouton . Le solde du montant HT se

calcule alors automatiquement.

Procédez a l'identique si le montant doit étre ventilé sur plus de deux comptes.

Ventiler sur un seul compte

Pour ventiler sur un seul compte, activez 'option Ventiler sur ...Un compte.

Vérifiez le compte de contrepartie automatiquement imputé a 1'écriture s'il a été défini ou sélectionnez-
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le en cliquant sur licone . Si un compte de TVA est attribué au compte de charge ou de produit
que vous indiquez et que le taux de TVA affiché par défaut est différent, un message vous demande de
confirmer 'application du taux de TVA. Cliquez alors sur le bouton [Oui].

Générer un modele ou un abonnement
Voir Créer un modeéle, page 209.

Voir Créer un abonnement, page 209.

Enregistrer I’écriture

¢  Lécriture est enregistrée au débit pour une facture client, un avoir fournisseur et au crédit pour un

avoir client, une facture fournisseur.

Voir Enregistrer les écritures, page 166.

Effacer I’écriture

-
- .ra

Le bouton |outeffacer permet de supprimer toutes les lignes de la grille de saisie.

La palette d’informations

7

Palett . . . .
Le bouton @ ¢ permet d’afficher la palette d’informations concernant les informations comptables
sur la piéce en cours de saisie.

Voir La palette d’informations, page 165.

Paiement et Encaissement
& Menu SAISIES - commande PAIEMENT ou ENCAISSEMENT

Le Paiement et I’'Encaissement permettent d'enregistrer respectivement les réglements de vos
fournisseurs et ceux de vos clients.

1. Le libellé de I’écriture de paiement ou d’encaissement peut correspondre a 'intitulé du compte ou a
Iintitulé que vous saisirez dans la zone Libellé. En fonction de votre choix, cochez 'une des deux
options : Libellé=intitulé du compte ou Libellé libre.

¢ Si vous effectuez une saisie en devises (menu SAISIES, commande SAISIES EN DEVISES), une zone

supplémentaire vous permet de choisir la devise a utiliser.

2. Le code du Journal est proposé par défaut et doit correspondre a un journal de type ventes ou achats.

Si ce n’est pas le cas, cliquez sur l'icone d'appel de liste = présentée en fin de zone puis sélectionnez
le journal adéquat .

Sélectionnez le compte Client ou Fournisseur en cliquant sur l'icone

Vous pouvez consulter le compte client sans quitter la fenétre de saisie. Pour cela, positionnez le
curseur de votre souris dans la zone Client et faites un clic-droit. Choisissez la commande CONSULTER
LE COMPTE.

4. Passez a la zone suivante.

Votre logiciel détecte alors les factures non réglées sur le compte que vous venez de sélectionner. Ceci afin
de vous faciliter la saisie du réglement et les opérations de lettrage.
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& | iste des écritures non lettrées pour le compte “411DUP™

[® Modifier ‘__%1, @

&J Consulter
“* Régler = Fermer
2 Lstirer

.Compte ._ Factures | _Fenétre. |

@ Selection multiple des factures avec la touche "Ctrl™ du clavier.

Montant des factures sélectionnées : 25 600,00
| -
SF Filtres o | @ Vues . [y 2@ 0. = st L @

E Lettrage a |'enregistrement de |'écriture

EN" IMOUVETT ~ Date | Libellé N° de compte | Intitulé du compte |Code dujaurnal|

Les factures correspondent aux réglements a enregistrer

1.

Cliquez sur la (ou les) facture(s) correspondant au réglement a enregistrer.
Si le réglement concerne plusieurs factures, procédez a leur sélection en appuyant simultanément
sur la touche <Ctrl> et en cliquant sur les lignes concernées.

Cochez la case Lettrage a la validation de I'écriture pour lettrer automatiquement la facture et son
réglement.

Cliquez sur le bouton [Régler]. Le logiciel récupére alors des informations des mouvements sélec-
tionnés.

Vous revenez a la fenétre Paiement ou Encaissement. Complétez les zones suivantes : la Date du
réglement, le Libellé, le N° de la Piéce et le numéro de compte Banque.

Les factures ne correspondent pas aux réglements a enregistrer
Si aucune des factures présentées dans la liste des écritures non lettrées ne correspond au réglement que

vous voulez enregistrer :

1.
2.

Cliquez sur le bouton [Fermer]|. Vous revenez a la fenétre Paiement ou Encaissement.
Renseignez les différentes zones de la piéce :

la Date de I’écriture : la date du jour est proposée par défaut. Vous pouvez la modifier.
Si vous avez paramétré une gestion des échéances pour ce compte, la date Echéance est alors auto-
matiquement calculée selon la date de la facture.

le paiement : cliquez sur l'icone d'appel de liste et sélectionnez le mode de paiement utilisé puis
cliquez sur [OK].
la Date de valeur : correspond a la date réelle d’encaissement. Celle-ci difféere de la Date de I’écriture

lorsque vous enregistrez une écriture avant le dépét a la banque.

le N° de Piéce : cette zone n’est pas obligatoire et celle-ci ne s’affiche pas si votre mode de paiement
est le chéque. Ce numéro correspond généralement au numéro de piéce indiqué sur la facture.

Le bouton , situé a la fin de la zone Libellé, permet de saisir un commentaire pour 1'écriture.

le Libellé : Si, dans la zone Option de la fenétre, vous avez coché Libellé=intitulé du compte, le libellé
du compte est automatiquement affiché dans cette zone. Dans le cas contraire, saisissez un libellé.
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¢ le Numéro de chéque : cette zone n’apparait que si vous effectuez un paiement par chéque. Si vous
avez défini les numéros de chéquier via la commande CHEQUIERS du menu LISTES, le numéro de che-
que est automatiquement renseigné. Dans le cas contraire, saisissez le numéro figurant sur le
talon de votre chéquier, utilisé pour payer la facture.

e laréférence pointage/let : le numeéro de la piéce est reporté par défaut dans cette zone et servira pour
lettrer cette facture avec le réglement que vous enregistrerez en fonction de son pointage. Vous
pouvez le modifier.

¢ le code analytique : si le code analytique par défaut est indiqué dans la fiche du compte concerné,
celui-ci s'affiche automatiquement dans la zone Analyt. S'il est déclaré comme zone a saisir obliga-
toirement (en paramétrage de saisie), vous ne pouvez pas quitter la grille de saisie avant d'avoir

w8

plusieurs codes analytiques de niveau 1, page 168.

renseigné cette zone. L’icone permet d’affecter plusieurs codes analytiques. Voir Ventiler sur

¢ le montant total de la facture en TTC.

* le montant réglé : cette zone ne s’affiche que si, dans les parametres comptables, vous avez coché la
case Gestion de I'écart dans les reglements. Lors de la saisie des réglements fournisseurs et encaisse-
ments clients, les montants des escomptes seront imputés sur I'un des comptes déclarés dans ces
parametres. Indiquez le montant réellement réglé dans cette zone. L’escompte se calcule automati-
quement en fonction du montant TTC indiqué et s’affiche dans la zone Ecart.

* le compte banque : il s’agit du compte de contrepartie associé au journal. Celui-ci est renseigné par
défaut si vous l'avez déclaré dans la fiche du journal (menu LISTES - commande JOURNAUX).

* les lignes de TVA : selon le régime de TVA défini dans les parameétres du dossier, la grille de saisie
difféere et affiche une partie supplémentaire.

Lorsque vous cliquez dans la premiere

cellule, la liste déroulante est activée.

Vous pouvez alors sélectionner le taux
de TVA a appliquer.

Lignes de TVA sur I'encaissement & Vues + ) /53 @ m -
Taux de TVA | Compte de TVA a reverser | Compte de TVA en attente | Montant de TVA
 [19.60%»  v|a45714 |445874 | 10,22

Les comptes de TVA (en attente, are-
verser ou collectée selon votre cas)
définis dans les parameétres de TVA du
dossier, sont alors repris automatique-
ment.

Le montant de la TVA est aussi calculé
automatiquement.

Les régimes de TVA

Encaissement

Si vous étes assujetti a la TVA sur les encaissements (Parameétres TVA - TVA sur ventes), lorsque vous
saisissez une facture client, la TVA est enregistrée dans un compte de TVA en attente, puisque vous ne
devrez la payer que lorsque vous aurez encaissé le réglement.

Lorsque vous enregistrez le montant du réglement via la commande ENCAISSEMENT, si vous avez
sélectionné la facture dont vous souhaitez enregistrer le paiement, votre logiciel vous propose de solder le
compte de TVA en attente au profit du compte de TVA collectée.

Paiement

Si vous étes assujetti a la TVA sur les encaissements (Parameétres TVA - TVA sur achats), lorsque vous
saisissez une facture fournisseur, la TVA est enregistrée dans un compte de TVA en attente, puisque vous
ne pourrez la récupérer que lorsque vous aurez payé/réglé la facture.

Lorsque vous enregistrez le montant du réglement via la commande PAIEMENT, si vous avez sélectionné la
facture dont vous souhaitez enregistrer le paiement, votre logiciel vous propose de solder le compte de
TVA en attente au profit du compte de TVA déductible.

Cas particulier des fournisseurs : gestion de la TVA

11 est possible d'indiquer dans la fiche d'un compte fournisseur (onglet Fournisseur) un régime de TVA
différent de celui indiqué dans les parameétres de TVA, au niveau de la zone TVA sur achats (menu DOSSIER
- commande PARAMETRES - TVA).
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Exemple

Vous étes assujetti au régime de TVA sur les débits dans les paramétres TVA. Votre fournisseur DUBOIS,
lui, est assujetti au régime de TVA sur les encaissements (zone cochée dans la fiche de son compte, onglet
Fournisseur).

La TVA sera alors récupérable pour ce fournisseur en particulier au moment du paiement de la facture.

Enregistrer le paiement ou I’encaissement

1.

2.

Cochez I'une des trois options : Brouillard, Validation ou Simulation. Voir Enregistrer les écritures,

page 166.

Cliquez sur le bouton [Enregistrer].

Cas de la gestion automatique des écarts de réglement
Si la gestion automatique des écarts est activée et que le réglement que vous enregistrez présente une
différence entre le montant total et le montant réglé, une fenétre s’affiche :

&= Gestion de 'écart sur le reglement

 Le montant des factures & régler est différent du montant du réglement. Dans cette fenétre, les options per-

! Un écart de réglement de 0,99 est constaté. mettant de gérer I’écart de régle-
Comment voulez-vous gérer cet écart de réglement ? ment varient en fonction de I’écart
et de I’opération (encaissement ou

) Réglement partiel

r_e-g ement partie — )
O} = Compte TVA associé : | 445714
O Pere

paiement).

[ OK H Annuler ]

. Afin de définir comment gérer I’écart, cochez l'option de votre choix :

Réglement partiel ou supérieur : en effectuant un réglement partiel ou supérieur de la facture, celle-ci
n'est pas soldée et le solde reste da.

Escompte obtenu (paiement) ou Escompte accordé (encaissement) : dans ce cas, sélectionnez le compte
servant a la récupération de la TVA sur le montant de ’escompte.

Perte (encaissement) ou Profit (paiement) : Ciel Compta passe I’écart de réglement en perte ou profit et
solde définitivement la facture.

Cliquez sur le bouton [OK].

Aprés l'enregistrement de 1'encaissement ou du paiement, en consultant la liste des écritures (menu

LISTES), vous pouvez constater la ventilation de I’écart de réglement en escompte, en perte ou en profit.
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Relevé bancaire

& Menu SAISIES - commande RELEVE BANCAIRE
<Alt> <S> <L>

& Menu MA COMPTA - commande RELEVE BANCAIRE
<Alt> <M> <R>

Cette commande vous permet de saisir les écritures des relevés bancaires. Deux méthodes sont
proposées : soit manuellement soit par I'import des lignes du relevé bancaire. Dans ce dernier cas, le
fichier du relevé bancaire vous est fourni par votre banque. Toutes les lignes de votre relevé bancaire sont
ainsi intégrées dans votre compte de banque.

d Vous pouvez saisir un relevé bancaire uniquement dans un journal de Banque et sur un compte de

Banque.
Dans le cas d’'un import du relevé bancaire, vous devez au préalable :

e vous munir du fichier du relevé bancaire auprés de votre banque,
* connaitre le format d’import de votre banque.

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

. . . . Sunant =
d Pour passer a la prochaine étape, cliquez sur le bouton .

Etape 1 : choix du journal

® Saisie relevé bancaire

Saisie d'un relevé bancaire |

Choix du journal =

Quel jounal voulez-vous utiliser ?
(Vous pouvez modifier le compte associé)

N* de compte : 5_512008 | Banque

“recedent [ Suivant = ] [ Annuler J

1. Dans la zone Code Journal, cliquez sur l'icone d’appel de liste == puis sélectionnez le journal sur
lequel les opérations du relevé bancaire seront enregistrées.

¢ Le méme Journal sera repris automatiquement a chaque fois que vous saisirez un relevé ; le journal
étant toujours le méme en saisie relevé bancaire.
2. Dans la zone N° de compte, cliquez sur l'icone d’appel de liste == pour choisir le compte sur lequel les

lignes du relevé bancaire seront enregistrés.

. . . . . Créer...
Si le compte n’existe pas, vous pouvez le créer directement en cliquant sur le bouton
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Etape 2 : choix du mode de saisie

® Saisie relevé bancaire

Saisie d'un relevé bancaire {

Voulez-vous :
(¥ Saisir manuellement votre relevé bancaire

O Importer les opérations de votre relevé bancaire

Que souhaitez-vous faire 7 =

[ < Precedent ]L Suvant > |[ Annuler

J

3. Deux modes vous sont proposés : soit vous saisissez manuellement le relevé bancaire, soit vous

importez les lignes du relevé bancaire. Cochez 'option de votre choix.

Si vous avez opté pour I'import du relevé bancaire

Si vous n’avez pas renseigné le format et le fichier d’import au préalable dans la fiche du compte, onglet

Banque, deux étapes supplémentaires sont proposées.

Cliquez sur l'icéne =+ puis choisissez le format d’import.

1.
d Vous pouvez créer votre format d’import s’il ne figure pas dans la liste en cliquant sur le bouton

[Créer]. Voir Créer un format d’import des relevés bancaires, page 116.

2. Sélectionnez, dans I’étape suivante, le fichier fourni par votre banque.

Etape 3 : Informations relevé bancaire

Quel que soit le mode de saisie que vous avez choisi, cette étape s’affiche.

® Saisie relevé bancaire

Saisie d'un relevé bancaire (

Code journal : BQ - Banque

MN° de compte : 512000 - Bangue

Veuillez compléter les informations suivantes :

’ Date dedébut:|  DU04R01D ]|
(;

| T — |
Datedefin:| 30/042010 @]

Référence du relevé bancaire : |avri| 2010 |

Informations du relevé bancaire =

[ < Précédent ] [ OK ] [ Annuler

J

4. Indiquez la période du relevé bancaire en choisissant la Date de début et la Date de fin.

5. Saisissez la Référence du relevé bancaire.

6. Cliquez sur le bouton [OK]. La fenétre Saisie du relevé bancaire s’affiche.
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Fenétre de saisie du relevé bancaire

- o & @ [acuei |“\_3-E Relevé bancaire Avril 2011 du 01/05/2011 au 31/05/2011 = &2 =

& E\ ; 2‘.. [B Modifier <) @

& Consulter

Tout effacer  Enregistrer plus | Importerle  Créer une régle Enregistrer Fermer

tard relevé

Ecriture Saisie Compte Fenétre

Hvues Ly B @ 0
| Aenrcgistrer | Date | Montant débit | Montntcrédit | N* decompte | Infitulé ducompte | Code mode de paicment | Code anabtique | Numéro de piéce Libellé &
| | 0uosr2011| 450,00 468600 . GB|Charges apayer  PVT PROVI

FPEEEPRE
E®E

!Dloﬂ

EIET

™
HEFEEEEEEERERREEREEEEREE

| 450,00 0.00] | | | v

=2

1/1010
Enregistrer : & Brouillard O Validation O Simulation

Dans cette fenétre, vous pouvez :

saisir manuellement les opérations figurant sur votre relevé bancaire papier,

vérifier et compléter les lignes du relevé bancaire importées dans votre logiciel.

Saisir manuellement le relevé bancaire

Cliquez dans la colonne Date. Sélectionnez la date de 'opération a ’aide de l'icone du calendrier
Appuyez sur la touche <Entrée> de votre clavier pour passer a la colonne suivante.

Saisissez le montant de 'opération dans la colonne Montant débit ou Montant crédit selon le type d’opé-
ration.

Passez a la colonne suivante. Sélectionnez le numéro de compte sur lequel l'opération a été enregistrée
en cliquant sur l'icone liste. Si 'opération a été mouvementée sur plusieurs comptes, cliquez sur

l'icone @

comptes, page 169.

pour indiquer tous les comptes puis cliquez sur le bouton [OK]. Voir Ventiler sur plusieurs

Le nom du compte s’affiche automatiquement dans la colonne Intitulé du compte.

¢

Vous pouvez consulter le compte sur lequel vous saisissez une écriture. Positionnez le curseur de

votre souris sur la cellule d'un compte et faites un clic-droit. Choisissez la commande CONSULTER LE
COMPTE. La fenétre de celui-ci s’affiche.

Dans la colonne Code mode de paiement, sélectionnez a I’aide de l'icéne Liste = le mode de paiement
de l'opération.

(Non disponible en mode cahier) Si votre comptabilité est analytique, choisissez dans la colonne qui
met d’affecter plusieurs codes analytiques. Voir Ventiler sur plusieurs codes analytiques de niveau 1,

page 168.

suit le Code analytique de 'opération. L’'icéne qui s’affiche lorsque vous cliquez dans la zone, per-

Dans les colonnes suivantes, saisissez si nécessaire le Numéro de piece et le Libellé de 'opération.
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8. Sivous avez renseigné des opérations qui sont déja inscrites dans votre comptabilité, décochez la case
A enregistrer pour ne pas les prendre en compte.

9. Une fois que vous avez saisi toutes les opérations, cliquez sur le bouton [Enregistrer].

Vérifier le relevé bancaire importé

Toutes les opérations de votre relevé bancaire ont été récupérées et sont affichées dans la grille de saisie.
1. Vérifiez les écritures. Si toutefois vous constatez une erreur, corrigez-la.

2. Si des opérations sont déja inscrites dans votre comptabilité, décochez la case A enregistrer pour ne
pas les prendre en compte.

3. Sélectionnez le ou les N° de Compte sur lequel 'opération est enregistrée en cliquant soit sur l'icéne

4. Indiquez également le code mode de paiement de chaque opération.

soit sur l'icone

B

lorsque vous cliquez dans la zone, permet d’affecter plusieurs codes analytiques. Voir Ventiler sur plu-

5. (Non disponible en mode cahier) Choisissez éventuellement le code analytique. L’icone qui s’affiche

sieurs codes analytiques de niveau 1, page 168.

d Si une régle d’affectation est appliquée sur une opération, ces éléments sont déja renseignés. Par

ailleurs, vous pouvez créer une régle d’affectation directement a partir de cette grille de saisie.

Créer une régle d’affectation
1. Cliquez sur la ligne de I'opération concernée.

2. Cliquez sur le bouton [Créer une régle]. Un assistant s’affiche et vous guide a travers des étapes

® Création d'une réegle d'affectation releve *

Création d'une regle d'affectation releve
Etape 1 : Conditions de la régle =

i Une régle d'affectation relevé vous permet, lors d'un import de relevé, d'affecter
autormatiqguement un compte, un code analytique, un mode de paiement en fonction de
certaines conditions.

Quelle(s) condition(s) voulez-vous verifier 7

- Conditions

| Facture eau

Le montant de l'opération | Débit V; estégal a SD” +-

Le libellé de I'opération | estégal 3

[ < Précedent H Suivant > H Annuler

3. Dans la premieére étape, vous définissez les critéres permettant au logiciel de repérer les opérations.
Par défaut, le logiciel reprend le libellé de 'opération ainsi que son montant. Si nécessaire, modifiez
ces conditions. Pour cela, vous pouvez :

e décocher une option : Le libellé de I'opération ou Le montant de I'opération,

¢ au niveau du libellé, choisir un autre opérateur : contient, commence par, finit par puis saisir un
autre libellé.

e au niveau du montant de l'opération, modifier le total et saisir un écart dans la zone +/-.

4. Cliquez sur le bouton [Suivant].
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® Création d'une régle d'affectation releve *

- Affectations —

Création d'une régle d'affectation relevé | I
Etape 2 : Affectation de la régle =

5i les conditions sont remplies. dans quel(s) compte(s). code(s) analytique(s). mode
de paiement souhaitez-vous affecter I'opération 7

Compte : | 606000
Mode de paiement : PVT

Code analytique - || \gﬁ|

Qﬁl Achats non stockes de mat. prem.

= | Prélévementet Tip

[ < Précédent J [ 0K ] [ Annuler ]

5. Dans la seconde étape, cliquez sur l'icobne == pour sélectionner un compte a affecter ou sur l'icone

v
“Eﬁ si opération est mouvementée sur plusieurs comptes.

Voir Ventiler sur plusieurs comptes, page 169.

6. Indiquez le mode de paiement et éventuellement le code analytique a affecter a 'opération L’icone Qﬁ
permet d’affecter plusieurs codes analytiques.

Voir Ventiler sur plusieurs codes analytiques de niveau 1, page 168.

d Le code analytique n’est pas disponible en mode cahier.

7. Cliquez sur le bouton [OK].

Les boutons

&

Tout effacer

=]

Enregistrer plus
tard

Impaorter |2
releve

“’@r

Creer une régle

[® Modifier
“ Consulter

Ce bouton permet de supprimer toutes les opérations présentées dans le relevé.
Dans ce cas, vous devrez tout re-saisir ou réimporter le fichier d’import.

Ce bouton permet d’interrompre votre saisie afin de la continuer ultérieurement.
Lorsque vous activerez de nouveau la commande relevé bancaire, un message vous
demandera alors si vous voulez continuer la saisie en cours ou en créer une nou-
velle.

Dans le cas d’une saisie manuelle, ce bouton permet de passer a la méthode de
I'import du relevé bancaire. Dans l’autre cas, ce bouton permet de réimporter le
relevé fourni par votre banque si par exemple vous vous étes trompé de relevé.

Ce bouton permet de créer une régle d’affectation directement a partir d’'une ligne
saisie.

Ces deux boutons permettent respectivement de modifier ou de consulter le compte
sélectionné dans la grille de saisie.
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Enregistrer le relevé bancaire

. . " P . Enregistrer
Une fois que vous avez saisi ou complété toutes les opérations, cliquez sur le bouton = .

Votre relevé est validé et toutes les opérations sont enregistrées en écriture. Vous pouvez visualiser les
écritures de votre relevé dans la liste des écritures. Il ne vous restera plus qu’a les pointer.
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Saisie Z de caisse

& Menu SAISIES - commande SAISIE Z DE CAISSE
<Alt> <S> <Z>

& Menu MA COMPTA - commande SAISIE Z DE CAISSE
<Alt> <M> <Z>

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 numeéro
d’identification.

La commande SAISIE Z DE CAISSE permet d’enregistrer les écritures comptables du ticket Z ainsi que les
écarts de caisse.

Cette saisie 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.

d Le mode cahier ne gére pas la comptabilité analytique.

A l’activation de la commande SAISIE Z DE CAISSE, la fenétre de saisie s’affiche :

Permet de tout Permet d’interrompre Permet de modifier ou Permet de passer a Grille de saisie
effacer. votre travail sans perdre consulter le compte de la seconde étape.
les informations saisies. la ligne saisie.
83 |- & @ {JAA <5 Saisied'unZ isse * 5’&1 G [ El
; v o
£ RX (O
LG

Tout effacer Enregistrer plus Suvant Fermer
tard
lE_criture Compte j:Fe_nétre
Date : 14/06/2011 |- = MNombre de clients - 312_; Total des ventes TTC & répartir : 800,00
N* TicketZ: 7123 | Panier moyen | 256 Reste & réparir: |/

@ Veuillez saisir le détail de vos ventes puis cliquez sur "Suivant™.

BVues » B @ 0.

Libellé vente | MonantTIC | TauxdeTVA | MontantdeTVA | MorfantHT | Compte  |Code analytique
_|Pain : 300,00|5.50 _ 1564 )/  284.36/701000

|Viennoiserie 500,00 | 5,50 26,07 473.93|701100

d La premiére fois que vous utilisez cette commande, la grille de saisie est vide. Par la suite, le libellé, le
taux de TVA, le compte et le code analytique des ventes seront conservés et dans la seconde étape, le
libellé, le compte du réglement ainsi que le code mode de paiement, a ’exception des comptes clients.Il
ne vous restera plus qu’a saisir vos montants.

Dans le menu CONTEXTUEL (clic-droit dans la fenétre), plusieurs fonctionnalités peuvent vous aider dans la
saisie, notamment les commandes suivantes :

* CONSULTER LE COMPTE : permet d’ouvrir la fenétre de consultation d’'un compte.

* SOLDER : permet de compléter le montant de la derniére ligne et solder le reste a répartir.
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Saisie

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

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

Etape 1

Cette étape vous permet de saisir le détail de vos ventes par type (exemple : boucherie, épicerie, etc.).

1.

2
3.
4

o

9.

Munissez-vous de votre ticket Z.

. Vérifiez que la date proposée est exacte.

Saisissez le numéro du ticket Z. Ce numéro est important en cas de controle fiscal.

. Indiquez le nombre de clients passés en caisse dans la journée, dans la zone correspondante. Sur un

ticket Z, le nombre de clients peut étre exprimé par un nombre de paniers ou autre.
Saisissez le total des ventes TTC a répartir.

Cliquez sur la touche <Entrée> de votre clavier. Les zones Panier moyen et Reste a répartir sont alors
calculées automatiquement.

Dans la colonne Libellé vente, indiquez le nom de la répartition. Exemples : épicerie, boucherie.

Saisissez le Montant TTC puis le taux de TVA de la vente. Le Montant TVA et le Montant HT sont calculés
automatiquement.

Cliquez sur l'icone d’appel de liste et sélectionnez un compte.

Le code analytique est renseigné par défaut s’il est indiqué dans le compte que vous avez choisi. Dans le

cas contraire, vous pouvez toujours en sélectionner un ou plusieurs. L’icone "; permet d’affecter

plusieurs codes analytiques. Voir Ventiler sur plusieurs codes analytiques de niveau 1, page 168.

10. Répétez l'opération pour toutes les répartitions des ventes.

11. Vérifiez que la zone Reste a répartir est vide.

12.Cliquez sur le bouton [Suivant] situé en haut de la fenétre.

Etape 2

Cette seconde étape vous permet de saisir le détail de vos ventes par mode de paiement (exemple :
chéques, espéces, comptes clients, etc.).

Dans la partie supérieure de la fenétre, les informations du ticket Z sont rappelées. Les zones Total
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Réglements et Ecart de caisse se renseigneront au fur et & mesure de la saisie des différents modes de

réglements.
Permet de lettrer la ligne Permet de garder le Permet de repasser Permet d’enregistrer
d’écriture sélectionnée . compte client dans a la premiére étape. la saisie Z de caisse

la grille de saisie. /
B H e é\m,&ccue” |r.58a|s|ed$n Zdecamﬂ/ e

=
ﬁ i i rz Modifier m i @
L Consulter
Tout effacer Enreglstrer plus Conserver le F're.cede.nt Enregistrer Fermer
tard 45 Letirer client
Ecriture Compte Fenétre

Date: | 12/05/2010 fi] ¥ | MNombre declients: | 215 | Total ventes TTC : | 800, DD - &
2 == : = 3 ¥ Ecartde caisse: | -500.00 |
MN® Ticket Z - Z345 | Panier moyen : | 372 | Total réglements : | 3DD.DD_ ) ==

Veuillez saisir le détail des réglements (chéques. espéces. bons d"achat. comptes clients, etc..).
Puis cliquez sur "Enregistrer” pour terminer la saisie de voire ticket 7.

@ Vues » 1y B @ Ev

| Libell& réglement | Montant | Compte Code mode de paiement st
|Vente pain | 300.00 |411DUP CHQ
| 300,00 | ~

13.Dans la colonne Libellé réglement, indiquez le nom du mode de paiement. Par exemple : CB, chéque,
espéces, etc. Si vous laissez cette zone vide, c’est le libellé du compte ou du code mode de paiement
qui sera pris en compte.

14.Saisissez ensuite le montant de répartition du réglement.

15.Dans la colonne Compte, cliquez sur l'icone d’appel de liste puis selon le mode de paiement, cochez
loption Clients, Autres tiers ou Financiers :

¢ Clients : ce type de compte est utilisé pour les clients qui ont un compte.

e Autres tiers : ce type de compte est utilisé pour les réglements par ticket restaurant, bons d’achats...

* Financiers : ce type de compte est utilisé pour les réglements de type chéque, carte bancaire.

Exemple
Pour un mode de paiement de type chéque, le compte le plus souvent utilisé est le compte financier
511200 chéques a encaisser.

16.Indiquez éventuellement un code mode de paiement.
17.Répétez 'opération pour tous les réglements.

Conserver le client dans la saisie

Les comptes clients sont les seuls qui ne sont pas récupérés automatiquement dans les prochaines
saisies d’'un Z de caisse. Cependant, vous avez quand méme la possibilité de les garder.

Pour cela, sélectionnez la ligne d'un compte client et cliquez sur le bouton [Conserver le client]. Vous
pouvez aussi faire un clic-droit et choisir la commande CONSERVER LE CLIENT DANS LA SAISIE.

Lettrer une ligne d’écriture (Uniquement disponible en mode standard)
Vous pouvez lettrer une écriture directement dans cette grille de saisie.

1. Pour cela, sélectionnez la ligne de 1'écriture.
Cliquez sur le bouton [Lettrer].

Dans la fenétre qui s'affiche, procédez au lettrage de votre écriture et fermez la fenétre. Vous reve-
nez a la grille de saisie. Voir Lettrage manuel, page 221.
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Enregistrer les écritures

Ecart de caisse
Lorsque vous avez un écart de réglement, celui-ci est calculé et s’affiche dans la zone Ecarts de caisse. Cet
écart passera sur le compte d’écart de caisse positif ou négatif choisi dans les parameétres de comptabilité.

1. Sices comptes n’ont pas encore été déterminés, vous ne pouvez pas enregistrer vos écritures. Cliquez
alors sur le bouton [Enregistrer plus tard].

2. Dans le menu DOSSIER, commande PARAMETRES - COMPTABILITE, cliquez sur 1'onglet Racines/Défauts et
attribuez les comptes d’écart de caisse.

3. Activez de nouveau la commande SAISIE Z DE CAISSE et cliquez sur le bouton [Suivant].

4. Procédez a l'enregistrement.

Enregistrer

1. Par défaut, les écritures sont enregistrées en Brouillard. Si vous voulez qu’elles soient enregistrées en
Simulation ou Validation, cochez l'option correspondante.

2. Cliquez sur le bouton [Enregistrer].

d Vous pouvez visualiser vos écritures de caisse dans la liste des écritures (menu LISTES OU EXPERT

COMPTABLE - commande ECRITURES OU LISTE DES ECRITURES).
Lors de vos prochaines saisies, la plupart des informations seront conservées. Si des répartitions des
ventes ou des reéglements ne sont pas dans le ticket Z du jour, vous pourrez les laisser vides.
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Saisie des A-nouveaux

& Menu SAISIES - commande SAISIE DES A-NOUVEAUX
<Alt> <S> <N>

& Menu MA COMPTA - commande SAISIE DES A-NOUVEAUX
<Alt> <M> <A>

A l’activation de cette commande, la fenétre Saisie des A-nouveaux s’affiche et vous présente votre plan de
comptes a partir duquel vous allez directement effectuer votre saisie.

- @ F © @ [MAccuei | Saisie des Anouveaux | B
s R *+ 6O
Touteffacer Enregistrer plus Créer | Enregistrer Fermer
tard
| Ecr.iture | ljompte | Fenétre
Comptes PVes 1 5 O+
N® Comp - Intitulé Montant débit Montant crédit 1
ons 101000 |Capital ' '
O e 101100 _Capital souscrit non appele
101200 |Capital souscrit appele non verse
2 -Ilmmos 101300 _Capital souscrit appele verse
101310 |Capital non amerti
s 101320 |Capital amorti |
AD- Foumissewms ‘IE_I‘_ISE_ID _Capital SOuSsCr. SOUMIS r<_3_g|em. part |
102000 |Fonds fiduciaires
ALL-Clienls 104000 |Primes liees au capital social
A B Foees 104100 |Primes d'emission
104200 |Primes de fusion
5 - Financiers 104300 | Primes d'apport
: | DMDD | F'rim‘_as cOnvers. obliga_it a{_:tions
G5 Lhames 104500 | Bons de souscription d'action
7 - Produits 105000 [Ecetts e teetal o
105100 | Reserve speciale de reevaluation
105200 |Ecart de reevaluation libre
105300 |Reserve de reevaluation
‘IDSSE_ID Ecarhs r@eval. (au_t_ oper. Ieg._J
105700 Aut. ecarts reeval. en france
105200 ;a..f ecars reeyal al'strancer I | !
| | 0.00] 0,00| 4
113620 | '
Enregistrer ; ® Erouillard O Validation O Simulation

1. Dans la partie Comptes située a gauche de la fenétre, cliquez sur le type de comptes correspondant a
votre saisie.

2. Saisissez les A-nouveaux compte par compte dans la colonne Montant débit ou Montant crédit. Les
comptes doivent étre équilibrés.

d Sile compte n’existe pas, vous pouvez en créer un directement en cliquant sur le bouton [Créer un

compte]. Voir Créer un compte, page 89.
Répétez pour tous les comptes faisant 1'objet de report d'A-nouveaux.

Cliquez sur le bouton [Enregistrer] pour valider.

Si un compte n'est pas équilibré, un message vous le signale et il est impossible d'enregistrer. Cliquez

alors sur le bouton [OK] puis corrigez afin d'obtenir un Montant Débit égal au Montant Crédit.

5. Une fenétre s’affiche, indiquez la date d’enregistrement de ’écriture et cliquez sur le bouton [OK].
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d Vous pouvez visualiser les écritures du report des A-nouveaux dans la liste des écritures.

ﬁ

Tout effacer

=

Enregistrer plus
tard

+

Créer

Enregistrer

Ce bouton permet de supprimer tous les montants saisis. Dans ce cas, un message
vous demandera de confirmer la suppression.

Ce bouton permet d’interrompre votre saisie et de la continuer ultérieurement sans
perdre les montants déja saisis.

Ce bouton permet de créer un compte sans quitter la fenétre de saisie.

Vous validez la saisie et toutes les opérations sont enregistrées en écriture. Vous
pouvez visualiser les écritures des A-nouveaux dans la liste des écritures (Menu
EXPERT COMPTABLE ou LISTES - commande LISTE DES ECRITURES ou ECRITURES).
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Saisie standard et saisie au kilometre

Saisie standard

%~ Menu SAISIES - commande SAISIE STANDARD
<Alt> <S> <S>

Ce mode de saisie permet d'enregistrer les piéces et écritures comptables dans une grille de saisie.
Vous devrez définir les informations générales de la piéce (date, code journal, numéro de piéce, etc.) puis
les informations des différentes lignes qui la composent (compte, libellé, montant, etc.).

A titre d'exemple, nous allons détailler la saisie d'une facture client.

BE- @ M @& @ [Accueil |4{'>Saisieshmh:d‘ 23] =
== s, e [® Modifier g, @
& 0 5 S 4@ 44 @ B O
<7 Consulter
Tout effacer | Apergu Imprimer = Saisir & partir  Enregistrer  Enregistrer Palette = Enregistrer Fermer

d'un modéle modéle  abonnement || # Letirer

| Ecriture Edition | Actions || Compte || Affichage || Fenétre

Options : () Libellé = intitulé compte ® Libell& libre @ Caleul automatique O Calecul manuel

Journal : | OD Date:| 17052011 @] - N° de pigce : | |
Libellé - | |
Ligne: Solde ] [ Contrepartie ] [ Insérer ] [ Effacer ] [ Dupliguer ]

ErVuesr F3i) 9? ol mv

MN° de compte | Libelle Montant débit Montant crédit |Ccn:|e mode de paiement| Date d'échéance| Ré
101320 EEEE:

m|¢~|w|m|-a
|

iDIOG|--.I|ﬂ!

-
o

=y
=i

=i

-
B

L
[n

1/550 Hi 5 %

Enregistrer : ® Erouillard ®© Validation O Simulation

d Pour déplacer le curseur d'une zone a une autre, appuyez sur la touche <Tabulation> ou sur la touche

<Entrée>. Cette disposition est valable pour toutes les zones.

Les données de I'entéte

Devise
Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution.

Si vous effectuez une saisie en devises (menu SAISIES, commande SAISIES EN DEVISES), une zone
supplémentaire vous permet de choisir la devise a utiliser.

Calcul automatique/Calcul manuel

L’option Calcul automatique est cochée par défaut. Ainsi, le logiciel calcule les montants et les insére dans
la grille de saisie. De plus, lorsqu'un compte de TVA par défaut est défini dans un compte de charge ou de
produit, dans un compte client ou fournisseur, les calculs sont automatiquement effectués selon le taux
de ce compte de TVA.

d Le taux de TVA appliqué par défaut est le taux défini dans les parameétres de TVA (en général 19,6%)
sauf si vous avez attribué un compte de TVA au compte client, fournisseur, charge ou produit que
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vous saisissez. Dans ce cas, le logiciel appliquera le taux de TVA du compte client, fournisseur, charge
ou produit.

Si vous ne souhaitez pas saisir vos écritures avec un automatisme sur les calculs, cochez 'option Calcul
manuel.

Journal
Le Journal est proposé par défaut selon la derniére écriture effectuée en saisie standard ou en saisie
kilomeétre.

Vous pouvez le modifier en sélectionnant un des codes proposés dans la liste des journaux que vous

obtenez en cliquant sur l'icone d'appel de liste = ou en appuyant sur la touche <F4> de votre clavier.
Dans notre exemple, il s’agit du journal de ventes : VT.

Date

La date que vous avez validée lorsque vous avez ouvert la société est proposée par défaut comme Date
d'écriture. Vous pouvez la modifier ; votre logiciel vérifie alors qu'elle est bien comprise dans la période de
saisie définie dans les paramétres comptables (onglet Paramétres). Voir Paramétres Comptabilité,

page 25.

N°de piece

La zone N°de piece vous permet de donner un numeéro (sur 15 caractéres alphanumériques maximum) a
la piéce que vous saisissez. Ce n'est pas une zone obligatoire, mais elle facilite la recherche et
l'identification d'écriture.

Si vous avez déclaré une gestion automatique des numeéros de piéces pour le journal, celui-ci

s'incrémente automatiquement. Voir Créer un journal, page 104.

Libellé

Le Libellé correspond a celui du mouvement comptable que vous retrouverez ensuite sur 1'édition des
journaux.

Si un numéro de piéce est défini pour 1'écriture, il est automatiquement proposé comme libellé de
I'écriture, mais vous pouvez le modifier.

La grille de saisie

Saisie de la premiére ligne
1. Dans la premiére ligne de la colonne N°de compte, saisissez la racine du compte client, soit les trois

premiers caractéres 411, puis cliquez sur licone == présentée en fin de zone. Vous obtenez ainsi la
liste des comptes.

2. Sélectionnez le compte adéquat puis cliquez sur le bouton [OK].

Dans notre exemple, il s’agit du compte 411FOU de la société FOU d’INFO.

¢ Si vous avez coché l'option de saisie Afficher la liste auxiliaire pour les comptes dans les préférences
comptables, la liste auxiliaire des comptes s’ouvre automatiquement dés que le curseur se place
dans la zone Compte.

3. Vous constatez que le libellé de I’écriture est proposé par défaut comme Libellé de la ligne d'écriture.
Ceci est du au fait que l'option Libellé libre, présentée en haut de la fenétre de saisie, est activée par
défaut. Pour renseigner le libellé de 1'écriture par le libellé du compte, activez l'option Libellé = intitulé
du compte.

4. Vous pouvez changer l'affichage de la colonne Intitulé du compte. Pour cela, faites un clic droit dans une
cellule puis choisissez la commande AFFICHAGE 'INTITULE DU COMPTE'. Voir Affichage de la colonne ’Inti-
tulé du compte’, page 205.s

5. Le montant total TTC de la facture client doit étre imputé au débit de 1'écriture.
Suivant les journaux indiqués en paramétrage et les comptes utilisés, le logiciel propose un préposi-
tionnement dans la colonne Montant débit ou Montant crédit.

Pour notre exemple, saisissez 500 au débit.
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6. Dans la zone Code mode de paiement, vous pouvez indiquer le mode de paiement utilisé.

d Sivous avez défini des modes de paiement, cliquez sur l'icone :== pour en sélectionner un.

La Date d'échéance est alors calculée selon les paramétres définis pour le compte et la date de 1'écriture.
Vous pouvez la modifier. Cette zone concerne uniquement les comptes de tiers.

Si vous avez indiqué un numéro de piéce dans l'entéte de 1'écriture, il est repris par défaut comme
Référence pointage/Let. Cette information est utilisée pour effectuer le lettrage sur numéro de pointage de
cette ligne d'écriture avec la ligne d'écriture correspondant au montant TTC réglé.

Lorsque l'écriture sera lettrée, les codes lettrage utilisés seront rappelés dans la colonne Code lettrage. En
saisie, vous n'accédez pas a cette zone.

Attention |

Les zones Date d'échéance, Référence pointage/Let et Quantité doivent étre déclarées accessibles au
niveau de |'onglet Options de chacun des comptes concernés, faute de quoi, la saisie n'est pas possible
sur ces zohes.

Les zones non accessibles lors de la création d'une ligne sont affichées sur fond grisé.

Saisie de la deuxiéme ligne

1. Saisissez la racine du compte de TVA puis cliquez sur l'icone == pour sélectionner le compte dans la
liste proposée.
2. Sil'option Libellé libre, présentée en haut de la fenétre de saisie, est activée par défaut, le Libellé de la

ligne d'écriture est automatiquement renseigné par le libellé de 1'écriture. Pour renseigner le libellé de
la ligne d'écriture par le libellé du compte, activez 1'option Libellé = intitulé du compte.

Le montant de la TVA est alors calculé (selon le montant TTC saisi précédemment et le taux de TVA défini
pour le compte sélectionné) et imputé au Crédit.

Ceci est d1 au fait que 1'option Calcul automatique, présentée en haut de la fenétre de saisie, est activée par
défaut.

Saisie de la troisieme ligne
Renseignez la zone N° de compte par le numéro 706000. Comme pour la ligne 2 :

e le Libellé de la ligne est renseigné par celui de 1'écriture,

* le montant HT est automatiquement calculé et imputé au Crédit.

Ventilation budgétaire (Uniquement en mode standard)

Si la ventilation budgétaire est demandée pour le compte 706000, le curseur se place sur la zone Code
analytique.

Le code est proposé par défaut, si vous l'avez saisi préalablement dans la fiche du compte. Sinon,

sélectionnez-le dans la liste des codes budgétaires/analytiques existante en cliquant sur l'icéne == ou
B

analytiques de niveau 1, page 168.

sur l'icone qui permet d’affecter plusieurs codes analytiques. Voir Ventiler sur plusieurs codes

d La saisie d'un code analytique/budgétaire peut étre obligatoire si l'option Ventilation analytique/
budgétaire obligatoire est cochée dans les préférences comptables.
Opérations sur les lignes d’écritures

Solder 'écriture

Cette commande part du principe qu'une écriture étant toujours équilibrée et comportant au minimum 2
lignes, la derniére ligne saisie solde les précédentes.

Pour éviter d'avoir a saisir le montant qui va solder votre écriture, cliquez sur le bouton [Solde].
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Enregistrer une contrepartie

Contrepartie

Si vous utilisez un journal pour lequel vous avez indiqué un compte de contrepartie, il est possible de
solder automatiquement 1'écriture en affectant le solde de l'écriture au compte de contrepartie.

Insérer une ligne

Insérer

Ce bouton permet d'ajouter une ligne d'écriture entre deux lignes dans la grille de saisie.

Effacer une ligne
Ce bouton permet de supprimer une ligne d'écriture dans la fenétre de saisie.

Sélectionnez la ligne a supprimer puis cliquez sur le bouton [Effacer].

Si vous ne sélectionnez aucune ligne, le logiciel efface par défaut la derniére ligne saisie.

Dupliquer une ligne

Dupliguer

Ce bouton duplique la ligne sélectionnée au préalable dans la grille de saisie.

Commandes de la barre

Tout effacer
Tout effacer

Ce bouton permet de supprimer toutes les lignes de la grille de saisie.

Visualiser I’apercu ou imprimer
a 5

Apergu Imprimer
Ces boutons permettent d’obtenir un apercu ou bien d’imprimer les mouvements en cours de saisie

Reprendre

Reprendre
¢ Ce bouton n’apparait uniquement lorsque vous avez interrompu la saisie sans enregistrer.

Ce bouton permet de reprendre votre saisie a son état initial, c’est-a-dire de revenir sur les lignes
d’écritures avant la derniére interruption de votre saisie. Si vous avez saisi d’autres lignes d’écritures

entre temps, celles-ci seront alors supprimées.
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Saisir a partir d’un modele (Uniquement en mode standard)

1. Cliquez sur le bouton [Saisir a partir d’'un modéle].
2. Sélectionnez le modéle et cliquez sur le bouton [OK].

Les éléments pré-renseignés dans le modéle sont alors repris dans la grille de saisie. Il ne vous reste plus
qu’a modifier ou compléter certains éléments, par exemple le N° de piéce.

Enregistrer comme modele ou abonnement (Uniquement en mode standard)
L’écriture que vous venez de saisir peut-étre enregistrée comme modeéle ou abonnement que vous pourrez
réutiliser et ainsi vous éviterez de re-saisir certaines informations communes.

1. Cliquez sur le bouton [Enregistrer modéle] ou [Enregistrer abonnement].
2. Nommez votre modéle ou abonnement et cliquez sur le bouton [OK].
Voir Créer un modeéle, page 209.

Voir Créer un abonnement, page 209.

Modifier le compte
Vous pouvez modifier le compte sur lequel vous saisissez une écriture.

1. Sélectionnez la ligne de saisie dont le compte est a modifier.

' Medifi
2. Cliquez sur le bouton m i . La fiche du compte s'affiche.

3. Procédez aux modifications et cliquez sur le bouton [Enregistrer].

Consulter le compte
Vous pouvez consulter le compte sur lequel vous saisissez une écriture.

1. Positionnez le curseur de votre souris sur la cellule d’'un compte et faites un clic-droit.

. QCDnsulter R o .
2. Cliquez sur le bouton . La fenétre de celui-ci s’affiche. Voir Consulter un compte,

page 98.

Lettrer le compte (Uniquement en mode standard)

Vous pouvez lettrer une écriture directement dans la grille de saisie.

1. Sélectionnez la ligne de I'écriture

\ﬁ Lettrer

3. Sile compte n’est pas lettrable, un message demande de confirmer le lettrage du compte. Cliquez alors

2. Cliquez sur le bouton

sur le bouton [Oui].

4. Dans la fenétre qui s'affiche, procédez au lettrage de votre écriture et fermez la fenétre. Vous revenez a

la grille de saisie.

® Pour plus de détails sur le lettrage, consultez le paragraphe “Lettrage manuel”, page 221.

Afficher la palette d’informations

7

Palett . . . .
Le bouton @ o permet d’afficher la palette d’informations concernant les informations comptables

sur la piéce en cours de saisie. Voir La palette d’informations, page 165.
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Enregistrer I’écriture

Enregistrer

1. Lorsque vous avez fini de renseigner la grille de saisie, cochez 'option Brouillard, Validation ou Simula-
tion. Voir Enregistrer les écritures, page 166.

2. Cliquez sur le bouton [Enregistrer| situé en haut de la fenétre.

Commandes du menu Contextuel (clic-droit)

Calculer les frais kilométriques

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

Dans la partie supérieure de la fenétre, vous pouvez visualiser le tableau détaillé des frais kilométriques.

Ce bareme kilométrique permet de calculer le montant des remboursements kilométriques 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.

_L Calcul des frais kilométriques

- Tableau des frais kilométrigues —

de EO0L & 20000 kum B |

Puissance fiscale Jusgu'a 5000 km
2 CV et moins d x 0,405 (d x 0,242) + 812,00
4 CV d x 0,487 (d x 0,274} + 1 083,00
£ CV d x 0,536 (d = 0,300} + 1 180,00
& CV d x 0,561 (d = 0,316} + 1 223,00
7 CV d x 0,587 fd = 0,332) + 1 278,00
8 Ccv d x 0,819 {d = 0,352) + 1 338,00
S Cv d x 0,635 (d = 0,368) + 1 335,00
10 Cv d x 0,668 (d = 0,321) + 1 383,00
11 CV d x 0,881 {d x 0,410} + 1 355,00
1z CV d x 0,717 {d x 0,426} + 1 455,00
13 OV et plus d x 0,729 (d x 0,444) + 1 423,00
< 3
Description du véhicule : | |
Puissance fiscale : Iil CV (Chevaux fiscaux)
Distance parcourue : | | kilomeétres (d)
Frais calculés : 0.00

1. Saisissez le nom du véhicule dans la zone Description du véhicule.

0N

Précisez le nombre de chevaux fiscaux du véhicule.

Saisissez la distance parcourue en kilomeétres.

lés et le montant s'inscrit dans la zone correspondante.

Affichage de la colonne ’Intitulé du compte’

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

1. Positionnez-vous dans une cellule de la grille de saisie.

Cliquez ensuite sur le bouton [OK] pour valider. Les frais kilométriques sont automatiquement calcu-

2. Faites un clic droit et choisissez la commande Affichage 'Intitulé du compte’.
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La fenétre suivante s’affiche :

) Affichage de la colonne “Intitulé du compte®

Cue voulez-vous faire 7 -

) Je ne souhaite pas afficher la colonne "Intitulé du compte”

{#)ile souhaite afficher |a colenne “Intitulé du com pte”

o aprés la colonne "M* de compte”

(%! en demniére colonne

Valeurs par défaut QK ] [ Annuler

3. Cochez l'option de votre choix :
¢ soit vous n’affichez plus cette colonne,
e soit vous l’affichez : aprés la colonne N° de compte ou en derniére colonne.

Cliquez sur le bouton [OK].

Saisie au kilometre

& Menu SAISIES - commande SAISIE KILOMETRE
<Alt> <S> <K>

%~ Menu EXPERT COMPTABLE - commande SAISIE KILOMETRE
<Alt> <X> <K>

Avec le mode saisie kilométre, vous pouvez saisir les lignes de piéces de différentes dates mais toujours
d’un méme mois. C'est ce que l'on nomme également la saisie par bordereau. Vous pouvez l'utiliser plus
particulierement pour enregistrer les bordereaux de remises en banque.

@ La grille de saisie au kilométre étant semblable & celle de la saisie standard, reportez-vous au
paragraphe “Saisie standard”, page 200, pour plus de détails.

c o T @ @ [laccuei | ok Some e ikt 1|
F 4 8B & ¢ 5
Toutefacer  Apercu Impremer  Samwdpomr Eresguver  Ervegaver
dunmedéle  medtle  abornement
Options :  Lbelld = ntitulé compte & Libellé ibre | & Caloul suigmaique £ Galeul manuel
Joumad: | HA - Dote:| oszon M)~ W de piéce
Libellé: bi]|
Ligne: | Scide | [Contepartie | [ ipsérer | [ Efincer | [ Dupliguer |
B Nwow w5 0.

Ooie | Numérodepbon | N'decomele | Libelé o o s e Dlake o écbv oo anabtius oge | Cuarkls s ]
1 [1aoezon|
2
3
4
[
7
2
W
10
1"
12
13
1
15! 1 . _——— 1 I

L L ! ! ! ! ¥

11700
Envogistror ) Browllard O Yaldaton O Senylabon

Imprimer une lettre cheque

Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution.

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

1. Pour cela, positionnez-vous sur une ligne contenant un compte fournisseur puis faites un clic-droit.

2. Activez la commande LETTRE CHEQUE. L'impression se lance directement.
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La gestion des devises

Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution.

& Menu SAISIES - commande SAISIES EN DEVISES
<Alt> <S> <D>

Si vous gérez une comptabilité multidevise, vous devez impérativement utiliser une des commandes du
sous-menu SAISIES EN DEVISES pour enregistrer vos écritures.

Tous les modes de saisie y sont proposés. Ils sont similaires a ceux utilisés pour enregistrer des écritures

€n euros.

Paramétrages préalables

Déclarer la gestion multidevise

&~ Menu DOSSIER - commandes PARAMETRES puis COMPTABILITE - onglet Devises

Pour enregistrer des écritures dans différentes devises, vous devez impérativement cocher l'option Gestion
du multi-devises dans les parametres du dossier.

Voir Onglet Devises, page 26.

Définir les devises utilisées

%~ Menu LISTES - commande DEVISES

Préalablement a la saisie des écritures, vous devez créer les différentes devises utilisées. A ce stade, vous
pouvez saisir les derniers taux connus de la devise, a la date de fixation de chacun.

Voir Créer une devise, page 114.

Modifier en cours de saisie le taux de la devise utilisée

@ Menu DOSSIER - commandes OPTIONS - PREFERENCES - COMPTABILITES - Options de saisie

Pour que vous puissiez modifier le taux de la devise directement en cours de saisie, vous devez
préalablement cocher 1'option Changement du taux de la devise en cours de saisie dans les préférences
comptables du dossier.

Saisir des écritures en devises

& Menu SAISIES - commande SAISIES EN DEVISES
<Alt> <S> - <D>

Indépendamment du mode de saisie utilisé, une zone supplémentaire Devise est présentée dans l'entéte
des fenétres de saisie que vous obtenez par la commande SAISIES EN DEVISES.

1. Indiquez la devise que vous voulez utiliser. L'icéne '~ , présentée a droite de la zone, ouvre la liste des
devises existantes.

2. Sivous avez coché l'option Changement du taux de la devise en cours de saisie dans les préférences
comptables, la zone Taux présentée dans l'entéte de la fenétre est active.
Par défaut, le taux est proposé en fonction de la date de I’écriture. Vous pouvez le modifier en saisis-
sant le nouveau taux directement dans la zone.

3. Saisissez votre écriture comme dans les autres modes de saisie.
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Conséquences sur la saisie et la liste des écritures

Une fois la devise et son taux définis, vous saisissez vos écritures comme a l'accoutumée. Les montants

sont exprimés dans la devise choisie.

Dans la liste des écritures, vous retrouvez le détail du mouvement avec dans les colonnes Montant débit et
Montant crédit les montants exprimés en devises.

Les éditions en devises

Dans les éditions, le critére Les écritures dont la devise est permet d'imprimer les écritures dans la devise
de votre choix. Pour cela, cochez l'option et sélectionnez la devise a prendre en compte.

Pour prendre en compte toutes les écritures dans la monnaie du dossier, décochez cette option.

Constatation des écarts de conversion

Si vous souhaitez saisir 1'écriture de réglement en euros d'une facture saisie en devises ou inversement, il

se peut qu'un écart de conversion soit constaté au moment de ’enregistrer.

Pour étre informé du constat d'une différence de conversion, immédiatement aprés ’enregistrement de

I'écriture :

1. Sélectionnez la facture concernée dans la liste des factures non lettrées.

2. Sivous souhaitez lettrer ’écriture directement apreés sa validation, cochez la case Lettrage a la validation
de I'écriture.

3. Cliquez sur [Régler] pour basculer l'écriture en saisie de réglement.

4. Aprés avoir complété les éléments manquants, validez l'écriture de réglement en cliquant sur [Enregis-
trer].

5. Sivous avez coché la case Lettrage a la validation de I'écriture, confirmez le lettrage.

Si un écart de conversion est constaté, la fenétre Gestion de I'écart sur le réglement affiche 1'écriture pour

I'écart de conversion et vous demande si vous souhaitez l'enregistrer.
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Les modeles de saisie

A partir d'une écriture existante, vous pouvez générer un modele que vous rappellerez chaque fois que
vous serez amené a enregistrer une écriture de méme type.

Exemple

Vous recevez tous les deux mois une facture d'EDF. La date, le numéro de piéce et le montant varient
dune facture a I'autre. En revanche, le journal, le numéro de compte fournisseur, le mode de paiement ne
changent pas. Dans ce cas, vous pouvez créer un modele Facture EDF qui reprendra ces informations.

¢ Les modéles sont liés au mode de saisie dans lequel ils sont créés. Ainsi, un modéle créé en mode
Saisie Standard ne sera pas proposé en Saisie guidée.

Pour réutiliser votre modeéle via l'assistant Top Saisie, vous devrez lui affecter une famille (création a
partir de la commande MODELES/ABONNEMENTS du menu LISTES).

Créer un modele

1. Activez une des commandes du menu SAISIES puis saisissez intégralement 1'écriture qui doit servir de
modéle.

2. Avant d'enregistrer 1'écriture, cliquez sur le bouton [Enregistre modeéle] ou sélectionnez la commande
ENREGISTRER COMME MODELE du menu contextuel (clic droit).

3. Dans la fenétre qui s'affiche, indiquez le nom du modéle a créer puis cliquez sur le bouton [OK].
Un message confirme l'enregistrement du modéle d'écriture.

4. Cliquez sur [OK] pour revenir dans la grille de saisie et enregistrer votre écriture.

d Vous pouvez également créer un modele a partir de la commande MODELES/ABONNEMENTS du menu

LisTes. Voir Créer un modéle, page 111.

Saisir une écriture a partir d’'un modele
¢ Pour utiliser un modele, la fenétre de saisie ne doit contenir aucune ligne d'écriture.

1. Activez une des commandes du menu SAISIES puis cliquez sur le bouton [Saisir a partir d'un modéle]
ou sélectionnez la commande SAISIR A PARTIR D'UN MODELE du menu contextuel (clic droit).

Une fenétre affiche la liste des modeéles déja créés.
2. Sélectionnez le modéle puis cliquez sur [OK]. L'écriture se trouve alors transférée en saisie.
3. Vérifiez les données et modifiez-les si nécessaire puis enregistrez votre écriture.

d Vous pouvez également saisir une écriture d’aprés un modéle a partir de la commande

MODELES/ABONNEMENTS du menu LISTES. Voir Saisir une écriture a partir d’un modeéle, page 112.

Créer un abonnement

A partir dune écriture existante, vous pouvez programmer plusieurs écritures a dates fixes.

Exemple
Vous réglez tous les 5 du mois votre facture de loyer, généralement du méme montant.

1. Activez une des commandes du menu SAISIES puis saisissez intégralement 1'écriture qui doit servir de
modéle d'abonnement.

2. Avant d'enregistrer I'écriture, cliquer sur le bouton [Enregistrer abonnement] ou sélectionnez la com-
mande ENREGISTRER COMME ABONNEMENT du menu contextuel (clic droit).

3. Dans la fenétre qui s'affiche, indiquez le nom du modéle a créer puis cliquez sur le bouton [OK].
La fenétre Périodicité permet de saisir les parameétres qui déterminent l'abonnement.

4. Choisissez la période pendant laquelle les écritures seront générées (zones A partir du et jusqu'au).
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5. Définissez la fréquence a laquelle elles le seront (zone Tous les).

6. Pour pouvoir déclencher l'enregistrement de 1'écriture d'abonnement via la commande ENREGISTRER
L'ABONNEMENT du menu SAISIES, cochez la case Activer I'écriture automatiquement.

7. Validez vos choix en cliquant sur [OK].
Un message confirme l'enregistrement de 1'abonnement.

8. Cliquez sur [OK] pour revenir dans la grille de saisie et enregistrer votre écriture.

d Vous pouvez également créer un abonnement a partir de la commande MODELES/ABONNEMENTS du menu

LisTEs. Voir Créer un abonnement, page 111,
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Travail sur un compte
Pointage manuel
Rapprochement bancaire
Lettrage manuel

Lettrage automatique
Relances

Contrepassation, Réimputation
Validation brouillard

Fin d'exercice

Liste des taches, Rappels

Mise sous surveillance
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Vue d’ensemble
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Travail sur un compte. .

Pointage manuel...

Rapprochement bancaire. ..

Lettrage manuel...

Lettrage automatique. ..
Relances

Contrepassation. ..

Béimputation

¢ Validation brouillard...

Fin d'exercice
Liste des tiches...
Rappels...

Mise sous surveillance. .

Plusieurs opérations sont regroupées dans ce menu. Il vous permet notamment de :

pointer vos écritures comptables avec votre compte bancaire afin de vérifier 1'intégrité de vos flux

financiers ou a l'inverse de dérapprocher des écritures déja pointées,

effectuer un lettrage automatique ou manuel permettant de rapprocher une facture et son réglement,

effectuer vos déclarations de TVA,

relancer vos clients en retard de paiement,

réaliser une contrepassation : annuler comptablement un mouvement erroné en créant un mouve-

ment inverse,

réimputer un compte : effectuer un remplacement global de compte dans les écritures,

valider les écritures,

cloturer un exercice avant réouverture d'un nouvel exercice (grace a l'assistant Top Cléture),

définir I’ensemble des taches que vous devez effectuer a une date et une heure de votre choix, etc.
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Travail sur un compte

&~ Menu TRAITEMENTS - commande TRAVAIL SUR UN COMPTE
<Alt> <R> <T>

Cette commande permet d'effectuer la plupart des opérations qu'il est possible de réaliser sur un compte.
Vous pouvez ainsi :

e saisir directement un réglement sur un compte de tiers,

* modifier une piéce,

¢ solder, lettrer, contrepasser, extourner une écriture, etc.

1. Cliquez sur llicene ~ située a la fin de la zone Compte. Dans la liste des comptes qui s'affiche, sélec-
tionnez celui pour lequel vous souhaitez effectuer un traitement puis cliquez sur le bouton [OK].

2. Dans les zones Date du et au, indiquez la période a prendre en compte.
3. Sivous voulez n'afficher que les écritures validées, décochez la case Brouillard.
4. Sivous inclure les écritures en simulation, cochez l'option correspondante.
5. Dans la fenétre Travail sur un compte, sélectionnez la ou les écritures (en maintenant la touche <Ctrl>
enfoncée) a traiter puis cliquez sur le bouton correspondant au traitement a effectuer.
29~ el M @& @ [accusi ‘ < Travail sur le compte "411DEL" 3 =]
] —_—
+ /7 @ P O
Créer Modifier Supprimer | Modifier | Fermer
Ecritures .'Compte .Fenétre |
Compte: | 411DEL Delta Distribution Solde | 27078225 Debit
Datedu:| 010012010 @ ~|au | 31122010 ]|  inclure les éeritures en: [ Brovillard [ Simulation
[ Reégler... ”Quntrepasser... ] [ Extourner... ][ Solder... H Inverser DIC... ] [ Lettrage... ][ Pointage... ]
P — o
7 Filtres < | ®Vues [y &2 @ [+ = is L @
iN“ mouwemer‘| Code du journal | Date | Libellé | Montant débit | Montant crédit | Code mode de paiement
/] Blan | 0101/2010]A-Nowveaux au 01/01/2010 21133170 |
| 84|vT | 27/01/2010 | gfig54 | 4512:85|
| 91|vT | 15/03/2010 | Facture Delta Distribution | 58900,00 | |
! 92/BQ | 25/03/2010 | Fact Delta Distribution | | 4512385|
| 102|VT | 22/03/2010 | Ventes du 22/03(2010 - Ticket Z n* RA0001207 550,55 |
| | 275 295,10 451285 |
| 550,55
115

Régler

Cette commande génére automatiquement les écritures d'encaissement (ou de paiement) des
mouvements sélectionnés.

Exemple
Vous voulez générer un réglement pour trois factures.

1. Aprés sélection des 3 écritures concernées (en cliquant dessus avec la touche <Ctrl> enfoncée), cliquez
sur le bouton [Régler].
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w

N o o s

Vérifiez le Journal de Banque, le compte et la date du réglement.

Vous pouvez lettrer directement les lignes sélectionnées avec le réglement. Pour cela, vérifiez que
l'option Lettrer a I'enregistrement est bien cochée.

Pour voir I'écriture avant de I'enregistrer, cochez l'option correspondante.
Cochez le type d'enregistrement des écritures : en brouillard ou en validation ou en simulation.
Cliquez sur [OK].

Si vous avez coché l'option Validation, 1'écriture sera enregistrée et validée.
Un écriture validée ne peut plus étre modifiée, un message vous demande donc de confirmer la valida-
tion. Cliquez sur le bouton [Oui] ou [Non].

Dans la fenétre Travail sur un compte, vous retrouvez les écritures initiales avec en contrepartie les

mouvements générés pour chaque facture au journal de banque.

Contrepasser
Voir Contrepassation, page 228.

Extourner

Cette commande génére une réimputation de compte mais contrairement a cette derniére, l'écriture

initiale est conservée.

Dans la fenétre Extourne :

1.
2.

N o ook

Indiquez la date de l'opération.
Saisissez le journal ainsi que le compte sur lequel sera réimputée 1'écriture.
Précisez le mode d'extourne :

Global : les écritures extournées sont soldées et enregistrées dans un seul mouvement.

Détail : chaque écriture extournée est enregistrée dans un mouvement. Et, si vous extournez plu-
sieurs écritures en une seule fois, vous avez la possibilité de générer un seul mouvement en cochant
l'option Dans la méme écriture.

Vous pouvez voir I'écriture avant de I'enregistrer. Pour cela, cochez 1'option correspondante.
Cochez le type d'enregistrement des écritures : en brouillard ou en validation ou en simulation.
Cliquez sur le bouton [OK].

Si vous avez coché l'option Validation, 1'écriture sera enregistrée et validée.
Un écriture validée ne peut plus étre modifiée, un message vous demande donc de confirmer la valida-
tion. Cliquez sur le bouton [Oui] ou [Non].

Solder

Cette commande part du principe qu'une écriture étant toujours équilibrée et comportant au minimum 2

lignes, la derniére ligne saisie solde les précédentes.

1.

N o o k& e b

Pour éviter d'avoir a saisir le montant qui va solder votre écriture, cliquez sur le bouton [Solde].
Indiquez la date de l'opération.

Vérifiez le journal ainsi que le compte sur lequel sera réimputée 1'écriture.

Pour voir I'écriture avant de I'enregistrer, cochez l'option correspondante.

Cochez le type d'enregistrement des écritures : en brouillard ou en validation ou en simulation.
Cliquez sur le bouton [OK].

Si vous avez coché l'option Validation, 1'écriture sera enregistrée et validée.
Un écriture validée ne peut plus étre modifiée, un message vous demande donc de confirmer la valida-
tion. Cliquez sur le bouton [Oui] ou [Non].
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Inverser D/C

Cette commande permet d'inverser les montants débit/crédit du mouvement sélectionné.

Un message vous demande de confirmer l'inversion.

Lettrage
Voir Lettrage manuel, page 221.

Pointage
Voir Pointage manuel, page 216.
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Pointage manuel

& Menu TRAITEMENTS - commande POINTAGE MANUEL
<Alt> <R> <P>

&~ Menu EXPERT COMPTABLE - commande POINTAGE MANUEL
<Alt> <X> <P>

Le pointage manuel consiste a faire correspondre les écritures comptabilisées par votre banque a celles
enregistrées dans votre comptabilité.

1. Munissez-vous de vos relevés bancaires pour commencer votre pointage.

d Les écritures en simulation ne sont pas gérées en mode cahier.

2. Dans la zone Compte, cliquez sur le bouton = et sélectionnez le compte sur lequel vous souhaitez
effectuer le pointage puis cliquez sur le bouton [OK].

3. Sélectionnez le Journal correspondant au compte sélectionné.
4. Pour retrouver les écritures qui vous intéressent, vous pouvez :

* modifier l'intervalle de dates a prendre en compte dans les zones Date du et au.
* cocher la case Brouillard et/ou Simulation pour inclure les écritures correspondantes.

* sélectionnez l'option Les pointées, Les non-pointées ou Les deux.

Rafraichir (F5
(F5) ] La liste des écritures correspondant & vos critéres de

5. Cliquez sur le bouton [
sélection s'affiche.

Sélectionnez les lignes a pointer ou a dépointer puis, selon le cas, cliquez sur le bouton [Pointer| ou

[Dépointer].
- e @ B Accueil |u7(/ Pointage manuel sur le compte "411DUP" i3 | (5]
¥ 7 B D
Créer Modifier Supprimer  Pointer par Fermer
import
Ecritures. Pointage Fenétre
Compte: | 411DUP = Ets Dupond Solde | 2560000] Debit
Journal |
Datedu:  01/01/20 1 > | au | 3112200 @] inclureles éeritures en- [FlBrouillard [ Simulation
Pointage Oles pointées @ Les non-pointées O Les deux
Pointage en cours Débit | Crédit | Solde pointé | ‘
[_Pointsr | [ Dépointer | | [ Rafraichir (F5) |
[FE— =
FFites . ®Vues . 0SB @ [ . - L @
| Code pointage [N" mouvemer+| Code dujoural | Date Libella | Montentdébit | Montantcrédit | Référence pointagelist | Code mode de paiement| Date pointags
| 81/aN 01/01/2010 | A Nowveaux au D1/01/2010 402690/
| 28/01/2010 |LMO/B542 12 600.00 | Moja542
88 |VT 20102/2010 | Ets Dupond 25 600,00 4155211
[ 89/BQ 22/02/2010 | Ets Dupond 402690
94| BQ 28/04/2010/ Ets Dupond 12 600,00
| | | 1 | | 4229630 16 626,90 \ ‘ I
i | | | | 12 600.00 \ \ \
1/5 F
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Pointer par im pPOrt (Uniquement disponible en mode Standard)

Vous pouvez effectuer un pointage automatique a partir :

e d'un fichier électronique, au format QIF, OFX, Standard, Société Générale, BNP, La Poste,

¢ d’un fichier généré au format CFONB.

1. Cliquez sur le bouton [Pointer par import].

2. Selon le format du relevé fourni par votre banque, choisissez la commande RELEVE DE COMPTE CFONB ou

AUTRES FORMATS.

3. Sivous avez choisi AUTRES FORMATS, la fenétre suivante s’affiche.

o[ Liste des formats d'import des relevés bancaires

=
Format standard
|Format standard Débit-Crédit
Lz Poste
|OFX
QiF (Frangas)
|QIF (US)

Société Générale

8(1) B

Créer...

| *

[ ok

” Annuler l,:;

?X

Sélectionnez alors le format et cliquez sur le bouton [OK].

4. Allez dans le répertoire o1 vous avez stocké votre fichier de relevé bancaire.

5. Sélectionnez le fichier de votre relevé bancaire puis cliquez sur le bouton [Ouvrir].

La fenétre Liste des opérations non pointées s’ouvre.

o0 Liste des opéerations non pointées - 3 trouvee(s) a pointer *

‘ Liste des opérations saisies

dans Ciel Compta qui
‘ sont a pointer.

Liste des opérations du
relevé bancaire que
vous venez d’importer.

Liste des opérations 3 pointer | #Vues ~ | @ [«
Date «| Date débit Montant Libellé Référence Apointef
| 34 981,60 |A-Nowveaux au 01/01/2010 | =
| 2210212010 | 4026,90 Banque < G
| 25032010 900,00 F
| 25032010 | 4512.85 Fact Deta Distribution |
| 28i04/2010 | 12 600,00 |Ets Dupond O
115
| |
Liste des opérations du relevé importé | #Vues » | B [+
Date 4| Date débit Montant Libgllé | Reférence  |Apointe
o | 01/01/2010 | | 34 981,60 |A-Nouveaux au 01/01/2010 | |
| 2210272010 | 402690/Banque
| 25032010 | 4 512.85 | Fact Deta Distribution
143 i
[ Enregistrer le pointage des opérations ]

Ici, la colonne A pointer
vous indique le statut a
titre informatif.

i |

Les lignes des opérations dont le montant est identique sont «prépointées » par le logiciel en attendant

votre validation.
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. Vérifiez chacune des lignes en comparant celles du haut et du bas de la fenétre.

. Sivous repérez une erreur (par exemple une opération dont le montant est identique a une autre et
qui a été prépointée a sa place), dans la liste des opérations a pointer, située en haut de la fenétre, déco-
chez la case A pointer.

. Si, par erreur, vous avez coché ou décoché la case A pointer, cliquez sur le bouton

l Pointage automatique ] Ciel Compta compare & nouveau les opérations avec celles du relevé bancaire.

. Une fois que vous avez terminé votre vérification, cliquez sur le bouton [Enregistrer le pointage des
opérations].
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Le rapprochement bancaire

&~ Menu TRAITEMENTS - commande RAPPROCHEMENTS BANCAIRES
<Alt> <R> <B>

Le rapprochement bancaire consiste a marquer les écritures comptabilisées par votre banque et celles de
votre comptabilité. Cette opération permet ainsi de détailler les différences entre le solde du compte
banque tel qu'il ressort du relevé de la banque et le solde de votre comptabilité.

Les différences seront composées :

* d'écritures comptabilisées par vous mais pas encore par la banque.
* alinverse, d'écritures enregistrées par la banque et non pas par vous.

Vous pouvez choisir d'afficher tous les comptes ou le compte de votre choix que vous sélectionnez a l'aide

du bouton

d Ces options sont visibles si la fonction Affiner la sélection est active. Celle-ci est accessible par le

bouton |ﬂ:|

Effectuer un nouveau rapprochement bancaire

1. Dans la fenétre Rapprochement bancaire, sélectionnez l'option Créer un rapprochement bancaire.

2. Dans la liste des comptes, sélectionnez celui pour lequel vous souhaitez effectuer le rapprochement
puis cliquez sur [OK].

3. Dans la fenétre qui s'affiche, renseignez les informations relatives au relevé bancaire (Référence,
Période, Solde initial et Solde final) puis cliquez sur [OK].

4. Dans la fenétre qui s'affiche, choisissez les critéres de recherche (dates, type d'écritures...) puis cliquez

sur le bouton Sk ) ]

La liste des écritures correspondant a vos critéres de sélection s'affiche.

5. Sélectionnez les lignes a pointer ou a dépointer puis, selon le cas, cliquez sur le bouton
ou . Les lignes pointées apparaissent en italique.

Vous pouvez également pointer les écritures automatiquement. Pour cela, cliquez sur le bouton

Pointer par
import ¥ situé en haut de la fenétre puis sélectionnez le format d’import.

® Pour plus de détails sur le pointage automatique, reportez-vous au paragraphe “Pointer par import
(Uniquement disponible en mode Standard)”, page 217.

Modifier un rapprochement bancaire

Dans la fenétre Rapprochement bancaire, sélectionnez 1'option Modifier un rapprochement bancaire.

Le principe est ensuite identique a la réalisation d'un nouveau rapprochement bancaire.

Imprimer un rapprochement bancaire

1. Dans la fenétre Rapprochement bancaire, sélectionnez l'option Editer un rapprochement bancaire.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, indiquez les valeurs a prendre en compte puis cliquez sur le bouton [OK].
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Consulter la liste des rapprochements bancaires

Dans la fenétre Rapprochement bancaire, sélectionnez l'option Afficher les rapprochements bancaires.
La liste des rapprochements bancaires s'ouvre.

A partir de cette liste, vous pouvez créer, modifier, imprimer ou supprimer un rapprochement bancaire.

220



Menu Traitements

Lettrage manuel

%~ Menu TRAITEMENTS - commande LETTRAGE MANUEL

<Alt> <R> <L>

Dans le cas du lettrage manuel, vous effectuez le lettrage d'un compte a la fois.

1.
2.

»

Indiquez le numéro du Compte a lettrer.
Pour choisir les écritures a afficher, vous pouvez :

¢ modifier l'intervalle de dates a prendre en compte dans les zones Date du et au.
* cocher les cases Brouillard et/ou Simulation.

* sélectionnez l'option Les lettrées, Les non-lettrées ou Les deux.

Rafraichir (F5) |

Cliquez sur le bouton l pour lancer la sélection des écritures.

Si le compte n'est pas déclaré lettrable dans la base plan comptable, le logiciel vous en informe et vous
demande de confirmer le traitement. Cliquez sur [Oui] s'il doit bien étre lettré.

Les écritures en simulation ne sont pas gérées en mode cahier.

Lettrer manuellement les écritures ligne a ligne

La premiére solution pour lettrer les écritures d'un compte consiste a sélectionner les différentes lignes a

lettrer. Pour cela :

1.

Double-cliquez sur la premiére ligne devant étre lettrée. La ligne ainsi sélectionnée est alors affichée en
italique, un code lettrage par défaut est affecté dans la colonne Lettre, et le montant débit ou crédit
mouvemente la ligne Courants dans le tableau récapitulatif des soldes.

Procédez ainsi pour chacune des lignes a lettrer.

Lorsque le solde des écritures sélectionnées est a zéro, le logiciel vous propose alors de changer de
code lettrage afin qu'une nouvelle lettre soit affectée aux prochaines écritures a lettrer.

Si vous voulez utiliser un code lettrage différent pour chaque groupe d'écritures a lettrer, cliquez sur le
bouton [Oui]. Dans le cas contraire, cliquez sur [Non)].

. Si votre lettrage n’est pas équilibré, un message vous en informe et vous propose au choix :

de délettrer toutes les écritures du traitement en cours. Pour cela, cliquez sur le bouton

Abandonner

d’enregistrer une écriture qui équilibre le lettrage. Pour cela, cliquez sur le bouton .
La fenétre Equilibrage du lettrage s’affiche. Voir Equilibrer les écritures a lettrer dont le solde est différent

de zéro, page 222.

de poursuivre le lettrage. Pour cela, cliquez alors sur le bouton I Continuer ]

Lettrer automatiquement les écritures selon le montant ou le n° de pointage

Dans ce cas, le lettrage est effectué par le logiciel, d'aprés l'option que vous retenez.

¢

1.
2.

Aucun lettrage manuel ne doit étre en cours pour utiliser cette commande.

Cliquez sur le bouton Auto...

Sélectionnez l'option correspondant au type de lettrage que vous voulez effectuer :

* [Montant] : Le logiciel analyse le montant des écritures pour effectuer le lettrage.

* [Référence] : Dans ce cas, le logiciel recherche les écritures ayant le méme numéro, défini dans la
zone Ref. Pointage/Lettrage lors de la saisie des écritures, et leur affecte le méme code lettrage si leur
solde est a zéro.
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3. Sivous choisissez un lettrage par montant, définissez ensuite la puissance de recherche en choisis-
sant un niveau sur une échelle de 1 a 10.
Ces niveaux correspondent au nombre maximum de réglements que le logiciel doit faire correspondre
a la facture. Ainsi, si vous choisissez le niveau 1, le logiciel recherchera pour une facture donnée un
seul et unique réglement du méme montant.
Pour le niveau 2, Ciel Compta cherchera 2 montants dont la somme donnera le montant de la facture,
et ainsi de suite.

Lettrer toutes les écritures présentées dont le solde est a zéro

Si le solde des écritures affichées dans la liste est a zéro, ce que vous vérifiez dans la colonne Solde des

L . . Par Solde...
écritures Non lettrées, cliquez sur le bouton .

Equilibrer les écritures a lettrer dont le solde est différent de zéro

Il se peut qu'un écart de réglement entre la facture et le paiement empéche le lettrage des écritures.

e . Equilibre... L
Dans ce cas, vous avez la possibilité d'enregistrer (avec le bouton _)une écriture de

régularisation dont le montant sera calculé par le logiciel de telle sorte qu'il équilibre les différentes lignes
a lettrer.

Pour cela, vous devez avoir autorisé 1'écart de reglement pour le lettrage dans les options du dossier
(Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - dossier Comptabilité - Réglement).

Dans la fenétre suivante :

4t Equilibrage du lettrage

Date:| 17052011 @] ~ |

Journal DD Opérations Diverses
Compte : 670000 Charges exceptionnelles

Libellé | Régularisaion etrage AAD |
Maontant : 1.64

[ Wair I'écriture avant de I'en registrer

Enregistrer:'@'Brouillard O validation ) Simulation

OK ] [ Annuler

Selon qu'il s'agit d'une charge ou d'un produit, le montant correspondant a 1'écart de réglement est
imputé au compte adéquat défini dans les paramétres du dossier.

Exemple

La facture du client 411000, de 228.37 euros, doit étre lettrée avec son réglement qui est de 228.67
euros.

Le logiciel va créer une écriture de régularisation pour équilibrer les 30 centimes d'euros en sus. Dans
notre exemple, le montant est imputé au débit du compte 411000 et au crédit du compte 770000
Produits exceptionnels.

1. Cochez l'option Voir I'écriture avant de I’enregistrer pour un controéle préalable.

2. Par défaut, ’écriture générée est enregistrée en Brouillard. Vous pouvez modifier son statut en cochant
les options Validation ou Simulation.

3. Cliquez sur le bouton [OK].
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Annuler le lettrage d’'un compte

A tout moment vous avez la possibilité d'annuler le lettrage d'un compte.

1.

. Cliquez sur le bouton l

Activez la commande LETTRAGE MANUEL du menu TRAITEMENTS.

. Sélectionnez le compte a délettrer et la plage de dates.

2
3.
4

Cochez l'option Les lettrées.

. Pour délettrer une ligne, sélectionnez-la.

Pour délettrer toutes les écritures présentées dans la liste, sélectionnez une ligne de vos écritures
(n’importe laquelle). Faites un clic-droit a ’'aide de votre souris, puis sélectionnez la commande TOUT
SELECTIONNER (du menu CONTEXTUEL).

Cliquez sur le bouton .

Rafraichir (F5) |

. Vos écritures délettrées ne sont plus affichées a I’écran.
Pour les visualiser, cochez 'option Les Lettrées.

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

Annuler...
bouton .

Un message vous demande si vous voulez annuler tous les lettrages c’est-a-dire les lettrages de la
séquence ou le lettrage en cours. Cliquez sur le bouton correspondant a votre choix.
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Lettrage automatique

@ Menu TRAITEMENTS - commande LETTRAGE AUTOMATIQUE

<Alt> <R> <A>

Le traitement que vous effectuez par cette commande est identique a celui que vous lancez avec le bouton

Auto... . . N .
de la commande LETTRAGE MANUEL, a la différence prés que vous pouvez lettrer plusieurs

comptes en méme temps et que seuls les comptes déclarés lettrables sont pris en compte.

1.

¢

3.

Précisez la période pour laquelle vous souhaitez effectuer le lettrage en indiquant un intervalle de
dates.

Dans l'onglet Sélection :

* Indiquez les comptes ou racines de comptes pour lesquels vous souhaitez effectuer le lettrage.

Le bouton D vous permet de choisir une série de comptes.
* Choisissez les écritures a inclure : brouillard et/ou simulation.

* Vous pouvez également choisir d'effectuer le lettrage par référence ou par montant.

. . Tous
Pour prendre en compte toutes les écritures, cliquez sur le bouton -

Validez le traitement en cliquant sur [OK].

Annuler le lettrage d'un compte

A tout moment vous pouvez annuler le lettrage d'un compte.

1.
2.

Cochez la case Mode délettrage située dans l'entéte de la fenétre.

Indiquez les comptes ou racines de comptes pour lesquels vous souhaitez annuler le lettrage.

Le bouton D vous permet de choisir une série de comptes.
Vous pouvez également délettrer uniquement le dernier lettrage automatique effectué.

Validez le traitement en cliquant sur [OK].
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Relances clients

Cette commande permet d'éditer des lettres de relance pour les clients en retard de paiement. Pour cela :

lors de la saisie de vos écritures, vous devez avoir renseigné la zone Echéance,

les zones Forme juridique, Capital et RCS doivent étre renseignées dans les paramétres sociétés (menu
DOSSIER - commandes PARAMETRES - SOCIETE),

la case Relance autorisée dans les fiches tiers du plan de comptes (menu LISTES, commande
PLAN DE COMPTES, onglet Relance) doit étre cochée.

Assurez-vous que le lettrage a bien été effectué avant l'édition des lettres de relance. Seules les

factures lettrées sont considérées comme réglées par le logiciel.

Relances en version Millésime

&~ Menu TRAITEMENTS - commandes RELANCES - RELANCES CLIENTS

Une fenétre regroupant les 3 états disponibles pour la relance client s'affiche.

1.

Sélectionnez 1'état qui correspond a votre demande (1ére, 2éme ou 3éme lettre de relance) puis cliquez
sur le bouton [Imprimer] situé en haut de la fenétre.

Une nouvelle fenétre s'affiche dans laquelle vous allez effectuer les sélections nécessaires a l'édition de

vos relances.

2.

Sélectionnez les Clients auxquels vous voulez envoyer une lettre de relance en cochant une des options
proposées :

* Tous : Tous les clients existants seront sélectionnés.

* Le client : Dans ce cas, vous n'indiquez que le code du client auquel vous voulez envoyer une

relance. Utilisez l'icone d'appel de liste pour le sélectionner.

Renseignez la zone Factures non réglées et échues au. La relance sera éditée pour tous les clients ayant
des factures qui n'ont pas été lettrées et dont I'échéance est située avant la date indiquée ou non ren-
seignée.

Vous pouvez spécifier :

* le dépassement en jour de la date d'échéance
* le mode de paiement utilisé pour les factures

* le seuil de relance calculé par rapport & un montant minimal ou par rapport a 'encours client autorisé.
Si vous choisissez cette dernieére option, le logiciel éditera les lettres de relance des factures non
réglées dont le montant est supérieur a l'encours autorisé paramétré dans les fiches tiers du plan
de comptes (menu LISTES, commande PLAN DE COMPTES, onglet Client, zone Encours autorisé).

Cliquez sur le bouton [OK] pour lancer l'impression de votre lettre de relance.
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Relances en version Evolution

%~ Menu TRAITEMENTS - commandes RELANCES - RELANCES CLIENTS

Paramétrage des relances

2l F] @ @ [acousil | O Liste des relances clients £3

L]

L2 @ O = O
a &= @ =z
Apergu  Imprimer  Email f Madifier = Fermer
|'ecriture
Relances | Actions | Fenatre
Filtre rapide
Factures non réglées et échuesau: | 1410612011 8] = | Pour le(s) compte(s) : | 411
Dépassement en jours de 'échéance : | 0 Mode de paiement : | <Tous> v!
Seuil de relance en fonction Utiliser
@ d'un encours minimum de : | || @2 lettre type ILeﬂ.rede relance 1 R
( de I'encours client autorisé ) les états définis par niveau de relance dans les comptes clients
e . 8 L s
= Incrémenter Décrémenter Mise a zéro
Relances

Décochez les factures @ ne pas relancer % Vues . | _'53 E-

Tous .
| Client/Référence | MNombre/Date écriture ‘ Montant | A relancer | Niveau de relance | Date d'échéance ‘ Mode de paiement
Jamais relance |= 5/ 411DEL 3 27078225
= . Delta Distribution 12 | 01/01/2010
Relancé 1 fois .
| Delta Distribution | 15/03/2010 58 900,00 15/03/2010
Relancé 2 fois | RAOD0120125 2210312010 550.55 22/0372010
———————__ [@S411DUP I 25 600,00 |
fisas ke [ am2n 20/02/2010 25 600,00 20/02/2010

Relance 4 fois et +

16

Renseignez la zone Factures non réglées et échues au. La relance sera éditée pour tous les clients ayant
des factures qui n'ont pas été lettrées et dont I'échéance est située avant la date indiquée ou non ren-
seignée.

Précisez le ou les compte(s) a relancer.
Vous pouvez spécifier :

* le dépassement en jour de la date d'échéance,

¢ le mode de paiement choisi,

* le seuil de relance calculé par rapport & un montant minimal ou par rapport a 'encours client autorisé.
Si vous choisissez cette derniére option, le logiciel éditera les lettres de relance des factures non
réglées dont le montant est supérieur a l'encours autorisé paramétré dans les fiches tiers du plan
de comptes (menu LISTES, commande PLAN DE COMPTES, onglet Client, zone Encours autorisé).

Vous pouvez éditer les lettres de relances en utilisant les lettres types (modéles) ou les niveaux de

relance. Cochez l'option correspondante.

Lettre type : dans la zone La lettre type, cliquez sur le bouton pour choisir le niveau de relance sou-
haité. Quatre modeéles de lettre de relance (ou lettres types) sont préparamétrés.

Le 4°™€ modeéle mentionne le taux d’intérét applicable pour tout retard de paiement. Pour cela, vous
devez avoir renseigné la zone taux d’intérét des pénalités de retard dans les paramétres comptabilité
(menu DOSSIER - commandes PARAMETRES - COMPTABILITE).

d Vous pouvez modifier les lettres types en activant les commandes RELANCES - MODIFIER LETTRE DE
RELANCE 1, 2 ou 3 du menu TRAITEMENTS.

Niveau de relances : les niveaux de relance sont définis pour chaque lettre lors du paramétrage de vos
comptes clients (menu LISTES, commande PLAN DE COMPTES, onglet Relance).
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Actions sur les relances
Les factures correspondant aux critéres définis précédemment s'affichent dans la partie inférieure de la
fenétre.

Vous pouvez alors :

e décocher les factures a ne pas relancer,

* consulter l'apercu avant impression des factures cochées en cliquant sur le bouton [Apercul],

* lancer directement 1'édition des factures cochées en cliquant sur le bouton [Imprimer],

* envoyer les factures cochées par mail en cliquant sur le bouton [Email],

¢ modifier les factures cochées en cliquant sur le bouton [Modifier I’écriture],

* modifier le niveau de relance des factures cochées en cliquant sur les boutons [Incrémenter]|, [Décré-
menter| ou [Mise a zéro].

d Pour l'impression du nom et de l'adresse du client, le logiciel utilise les informations saisies dans les

fiches tiers du plan de comptes (menu LISTES, commande PLAN DE COMPTES, onglet Client).
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Contrepassation

& Menu TRAITEMENTS - commande CONTREPASSATION
<Alt> <R> <O>

& Menu EXPERT COMPTABLE - commande CONTREPASSATION
<Alt> <X> <C>

Si les écritures en brouillard ou en simulation peuvent étre modifiées a tout moment, il est impossible, en
revanche, de modifier les mouvements définitivement validés en comptabilité.

Lorsque des erreurs apparaissent sur des mouvements validés, vous pouvez utiliser le principe de
contrepassation pour neutraliser 1'écriture concernée. Si besoin est, vous saisirez ensuite une nouvelle
écriture.

Vous pouvez aussi utiliser ce principe pour enregistrer des avoirs.

Attention |
Il est impossible de contrepasser une écriture pointée ou lettrée.

La commande CONTREPASSATION présente toutes les écritures enregistrées dans la période de saisie,
qu'elles soient enregistrées en brouillard, en simulation ou validées.

d Le mode Cahier ne gére pas les écritures en simulation.

- & @ B Accuei |@Gxﬂlepassahnﬂ§2§l
‘_;;'}7 p“MDdiﬁer i ‘-‘2:7 «;‘ﬂ @

@ Supprimer :
Contrepasser Mouvements Lignes Fermer

comptables

[m

.Qlc_t_i_cgn || Ecritures | Compte || Affichage | Fenétre 5
Du:| 01012010 @] - |au | 31122010 Journal : | Tous -] statut: [Tous -
IEERBQI’DUDB-I’T‘IEHT.“VI.:? Ffltres‘. ErVoes o 2y 5‘5 @ m - - t A 9
Glisser-déposer ici |a colonne de regroupement a ajouter
! N® mouvement'| Code du journal Date | Libelle Maontant | Statut -
| ‘IDZ:VT | 22/03/2010 ;Vente.sdu 22/03/2010 - Ticket Zn" R 3541.89:Br0uillard
l 100 BQ | 220032010 PaiementEts Moreau ; 4922937 Brouillard
| 870D | 28/02/2010 | OD déclaration de TVA du 01/02/20 4 195,32: Brouillard
! 96 0D | 31/01/2010 | OD déclaration de TVA du 01/01/20] 280444 | Brouillard
| 85 HA | 030172010 |Achat de l'immobilisation MOS1 - M| 1 853.80: Brouillard
l 0480 | 280042010 | Ets Dupond ; 12600.00  Brouillard
| 93_ oD | 03/04/2010 :Aoom_pte sur salaire | A D,DD: Brouillard
! 92/ BQ | 25/03/2010  |Fact Delta Distribution | 4 512,85 Brouillard
| 91 VT | 150372010  |Facture Delta Distribution | 58 QDD.DD: Erouillard
l 50 Ha | 030032010 Frais Postaux ; 250,00 Brouillard
| 89|BQ 22/02/2010  |Facture client 4 026,90/ Brouillard
n. 18 20i02/2010  |Facture 41/5211 25 SDD.DD! Brouillard
| 87 HA | 170272010 |58 | QSD.EI'D: Brouillard
l 8 Ha | 020022010 Achat Matizres Premiéres ; 802,00 Brouillard
| 85 VT 28/01/2010  |LMO/8542 | 12 SDD,DD: Brouillard
l aalvT | 27012010 _|gtissa ; 451285 Brouillard !
83 HA | 14/01/2010  |Loyer | 14225,DD:BrﬂuiIIard
82 HA | 06/01/2010  |Facture EDF 2153 | 2 382,00 Brouillard
l | | | 47991732 | =
1119

1. Dans la barre située en haut, cliquez sur I'un des boutons du cadre Affichage afin de présenter les
écritures par :

* Mouvements : dans ce cas l'option Afficher le détail est proposée via le bouton |=L‘-F"‘ et permet visuali-
ser le détail des écritures dans la partie inférieure de la fenétre.
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Lignes comptables.

Pour choisir les écritures a afficher, vous pouvez :

¢ modifier l'intervalle de dates a prendre en compte dans les zones Du et au.
* préciser le journal souhaité en cliquant sur la zone Journal.

* préciser le statut des écritures a afficher en cliquant sur la zone Avec le statut.

Ces options sont visibles si l'option Affiner la sélection est activée, via le bouton H-I":J

Double-cliquez sur le mouvement a contrepasser ou sélectionnez-le puis cliquez sur le bouton

Contrepasser |

La fenétre permettant de contrepasser un mouvement s'affiche.

“¥ Contrepassation

Date:| 17052011 @] = |

Journal : | OD I Opérations Diverses

Libellé : | Contrepassation du Mt n® 81

Mode de contrepassation : #®sens O Signe
[ Wair I'écriture avant de I'en registrer

Enregistrer:@'Brouillard O validation ) Simulation

[ Ok ] [ Annuler

8.

. La date du jour est proposée par défaut comme date de 1'écriture a contrepasser mais vous pouvez la

modifier dans la zone Date.

Par défaut, le logiciel vous propose d'imputer le mouvement au Journal d'O.D. mais vous pouvez le
modifier.

Le libellé du mouvement est également proposé par défaut. Vous pouvez le modifier.

. Choisissez le mode utilisé pour générer 1'écriture en sélectionnant l'option correspondante :

e Sens : génére un mouvement dont le sens débit/crédit est inversé.

* Signe : génére un mouvement dont le sens débit/crédit est conservé mais auquel le signe - (moins)
est apposé aux montants.

. Cochez la case Voir I'écriture avant de I'enregistrer pour consulter le détail de 1'écriture.

(Non disponible en mode Cahier) Choisissez le type d'enregistrement du mouvement de contrepassation
en sélectionnant 1'option correspondante :

* Brouillard : le mouvement est enregistré en brouillard.

e Validation : le mouvement est enregistré définitivement en comptabilité.

e Simulation : le mouvement est enregistré en simulation.

Validez le traitement en cliquant sur [OK].

Une fois les écritures de contrepassation générées, le logiciel affiche un message vous informant de la
réussite du traitement.

9.

Fermez la fenétre de message en cliquant sur [OK].

Le libellé du mouvement ainsi généré sera Contrepassation du Mvt n°....
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Actions sur les écritures

Vous pouvez effectuer d’autres actions sur les écritures directement depuis la contrepassation :

£ Modifier

¢ modifier ou supprimer I’écriture sélectionnée en cliquant sur le bouton correspondant Q Supprimer .

* modifier ou consulter le compte d’enregistrement de ’écriture, en cliquant sur le bouton correspon-
[ Modifier

=
Consulter
dant <
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Réimputation

Réimputation d'un compte

&~ Menu TRAITEMENTS - commande REIMPUTATION - COMPTE
<Alt> <R> <R> <C>

Cette opération consiste a permuter automatiquement des écritures passées pour un compte sur un
autre compte.

d La réimputation est effectuée uniquement sur des écritures en brouillard ou simulation.

Exemple

Saisissez des écritures pour le compte 41 1DURAND. En méme temps, un compte 41 1DURANT (avec un
T) existe dans le plan de comptes. Vous vous apercevez qu'il y a eu une mauvaise affectation et que des
écritures destinées au 41 1DURAND ont été saisies sur le 41 1DURANT. Pour remédier rapidement a cette
confusion, il suffit d'intervertir les numéros de compte pour la période concernée.

1. Saisissez le numéro de compte a réimputer. L’icone = ouvre la liste des comptes disponibles.
2. Saisissez le compte sur lequel les écritures vont étre réimputées.

3. Indiquez la période de réimputation.

4. Lancez l'opération en cliquant sur )

5. Le logiciel vous avertit qu'il va procéder a la réimputation et vous demande de confirmer le traitement.

Réimputation d'un code budgétaire

&~ Menu TRAITEMENTS - commande REIMPUTATION - CODE ANALYTIQUE
<Alt> <R> <R> <A>

La réimputation d'un code analytique s'effectue de la méme facon que celle d'un compte, a la différence
prés que la réimputation porte sur les codes analytiques et peut étre exécutée sur des écritures validées.

Exemple

Vous achetez du matériel informatique que vous dédiez au service Développement de votre société. Vous
attribuez, lors de la saisie des écritures, le code DV créé pour le service Développement. Ces écritures
sont validées directement.

Vous vous apercevez, trop tard, que le matériel en question ne devait pas étre affecté au service
Développement mais orienté vers le service Maintenance. Vous procédez donc a la réimputation des
codes.

Réimputation d'un journal

&~ Menu TRAITEMENTS - commande REIMPUTATION - JOURNAL
<Alt> <R> <R> <J>

La réimputation d'un journal s'effectue de la méme facon que celle d'un compte, a la différence prés que
la réimputation porte sur les journaux.
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Validation brouillard

&~ Menu TRAITEMENTS - commande VALIDATION BROUILLARD
<Alt> <R> <V>

&~ Menu EXPERT COMPTABLE - commande VALIDATION BROUILLARD
<Alt> <X> <V>

Ce traitement consiste a enregistrer définitivement en comptabilité les mouvements comptables du
brouillard de saisie ou du brouillard de simulation.

Une fois les mouvements validés, vous ne pouvez plus les modifier. Si des erreurs d'imputation
apparaissent ensuite, vous devrez saisir une O.D. ou encore effectuer une contrepassation.
Voir Contrepassation, page 228.

Vous allez choisir les mouvements devant étre validés en définissant des critéres de sélection.

Par défaut, les dates de l'exercice N sont proposées comme intervalle de dates. Tous les mouvements dont
la date est comprise dans cet intervalle seront sélectionnés. Vous pouvez modifier ces dates.

1. Sivous cochez la case Journal, seuls les mouvements imputés au journal dont vous indiquez le code
seront sélectionnés pour la validation.

2. Cochez la case Mouvements du pour demander la validation des mouvements dont le numéro est com-
pris dans l'intervalle que vous définissez dans les zones qui suivent.

3. (Non disponible en mode cahier) Pour tenir compte des mouvements enregistrés dans le brouillard de
simulation, cochez la case Inclure les écritures en simulation.

- S . . Lo . Analyser
4. Pour connaitre le nombre d'écritures qui vont étre validées, cliquez sur le bouton .

5. Une fois tous les critéres définis, validez le traitement en cliquant sur [OK].

6. Compte tenu de l'irréversibilité du traitement, une sauvegarde vous est proposée. Cliquez sur le bou-
ton de votre choix.

Une fois le traitement terminé, un message vous indique le nombre de mouvements ayant été validés.

7. Fermez la fenétre de message en cliquant sur [OK].

d Dans la liste des écritures, les écritures validées sont affichées en rouge et la mention Validation
apparait dans la colonne Statut.
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Fin d’exercice

& Menu TRAITEMENTS - commande FIN D'EXERCICE
<Alt> <R> <F>

& Menu EXPERT COMPTABLE - commande FIN D'EXERCICE
<Alt> <X> <F>

Si vous avez une comptabilité multi-devises

Avant de lancer la cloture, vous devez impérativement mettre a jour 'historique des taux de change. Pour
procéder aux évaluations, le logiciel utilise le dernier taux de change renseigné dans le menu LISTES,
commande DEVISES. Renseignez, pour chacune de vos devises, le taux a la date de cléture de votre
exercice.

Reportez-vous ensuite au paragraphe “Etapes de vérification supplémentaires”, page 236.

L'assistant Top Cloture

L'assistant Top Cl6ture vous permet de réaliser la cloture puis la réouverture d'un exercice en toute
sécurité.

Cloture et réouverture

Si vous ne souhaitez pas utiliser l'assistant Top Cléture, vous devez :

1. lancer la cléture,

2. puis lancer la réouverture.

L’assistant Top Cloture
&~ Menu TRAITEMENTS OU EXPERT COMPTABLE - commandes FIN D'EXERCICE - TOP CLOTURE

L'assistant Top Cléture vous permet de réaliser la cléture puis la réouverture d'un exercice en toute
sécurité.

Attention !
La validation du brouillard est obligatoire pour pouvoir lancer la cldture.

Voir Validation brouillard, page 232.

1. Lisez attentivement 1'étape Cldture - Informations puis vérifiez le journal de cloture et les comptes de
résultat de l'exercice (bénéfice et perte). Si vous souhaitez modifier ces éléments, activez le menu
DOSSIER - commandes PARAMETRES - COMPTABILITE.

Cliquez sur le bouton [Suivant>].

2. Dans l'étape Mode assisté, cliquez sur les icones correspondant aux traitements a effectuer avant de
lancer la cloture, puis cliquez sur le bouton [Suivant>].

@® Vous trouverez le détail des traitements avant cléture dans l’aide intégrée, rubrique Assistant Top
Cloture, lien Traitements.

L'étape suivante vous permet d’archiver les états et d'exporter les données ayant contribués a leur
établissement.

Attention |

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

Cette opération permet d'archiver les états et les lignes comptables ayant permis d'établir les
documents légaux.

d Les données seront archivées dans le répertoire indiqué par défaut dans la fenétre.

3. Cliquez sur le bouton [Exécuter| pour exporter les données a archiver.
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4.

Pour certaines éditions (grand livre, balance, journaux), la liste des états disponibles s'affiche. Choisis-
sez alors 1'état a archiver et cliquez sur le bouton [OK].

A la fin de l'opération, le bouton [Exécuter] est grisé et la case Archivé cochée.

5. Dans l'étape Lancer le traitement, cliquez sur le bouton [Terminer]. Vous pourrez par la suite consulter
I'historique des données archivées.Voir Historique archivages DGFiP, page 306.

6. Un message vous propose d'effectuer une sauvegarde de vos données. Cliquez sur le bouton [Faire une
copie et continuer].

7. Ala fin du traitement, un message vous informe que la cléture s'est correctement réalisée.
Cliquez sur [OK].

8. La premiére étape de I'assistant de Réouverture s'affiche automatiquement. Vous pouvez alors procéder
a l'ouverture d'un nouvel exercice. Voir Réouverture, page 234.

Cloture
Attention |

La validation du brouillard est obligatoire pour pouvoir lancer la cldture.
Voir Validation brouillard, page 232.

&~ Menu TRAITEMENTS ou EXPERT COMPTABLE - commandes FIN D'EXERCICE - CLOTURE

1.

Lisez attentivement 1'étape Cldture - Informations puis vérifiez le journal de cléture et les comptes de
résultat de l'exercice (bénéfice et perte). Si vous souhaitez modifier ces éléments, activez le menu
DOSSIER - commandes PARAMETRES - COMPTABILITE.

Cliquez sur le bouton [Suivant>].

L'étape Archivage DGFiP vous permet d’archiver directement tous les documents comptables légaux et

obligatoires ainsi que d’exporter les lignes d’écritures. Il vous est indiqué le chemin du répertoire dans

lequel seront archivés ces documents.

2.

Cliquez sur chaque bouton correspondant aux documents comptables (Grand livre, Balance, Jour-
naux, Export des lignes comptables) & archiver.

Si vous tenez une comptabilité analytique, dans la partie Etats analytiques/Données analytiques de la
fenétre, cliquez sur chaque bouton [Exécuter].

. Dans certains cas, la liste des états disponibles s'affiche, choisissez alors 1'édition a archiver puis cli-

quez sur le bouton [OK]. Une fois le traitement terminé, 'option Archivé est cochée.
Dans l'étape Lancer le traitement, cliquez sur le bouton [Terminer].

Un message vous propose d'effectuer une sauvegarde de vos données. Cliquez sur le bouton [Faire une
copie et continuer].

. Ala fin du traitement, un message vous informe que la cléture s'est correctement réalisée.

Cliquez sur [OK].

Vous devez maintenant lancez la réouverture de votre exercice.

Réouverture

&~ Menu TRAITEMENTS OU EXPERT COMPTABLE - commandes FIN D’EXERCICE - REOUVERTURE

Cette commande n'est accessible que si vous avez auparavant effectué la cléture de 1'exercice.

1.

Lisez attentivement 1'étape Informations puis vérifiez le journal de réouverture et le compte de report a
nouveau.

Cliquez sur le bouton [Suivant>].

(Uniquement disponible en mode Standard) Dans 1'étape Report en détail dans I'écriture d'A-nouveau,
sélectionnez Oui pour reporter le détail des écritures non lettrées et des écritures non pointées dans
I'A-nouveau. Si vous cochez Non, vous obtenez uniquement un solde pour ces comptes.
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. Cliquez sur le bouton [Suivant>].
. Dans 1'étape Options, définissez vos choix concernant les budgets.

. Si vous voulez supprimer les déclarations de TVA de l'exercice précédent, cochez l'option correspon-
dante. Dans le cas contraire, cochez l'option Ne pas supprimer les déclarations.

. Cliquez sur le bouton [Terminer] pour lancer la réouverture.

. Ala fin, un message vous informe que la réouverture s'est correctement réalisée. Cliquez sur [OK].
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] V4

Cloture et réouverture dans le cadre d’'une comptabilité
multidevises

En cléture, le logiciel constate automatiquement les écritures de différence de conversion actif/passif
(constatation des gains et de pertes de change latents), suite a I'évaluation au taux du jour de cléture, des
dettes et créances en devises.

Pour les pertes latentes des comptes de tiers, le logiciel ne génére pas d'écriture de provision pour pertes
de change.

Dans le journal paramétré en tant que journal des A-Nouveaux, le logiciel génére un mouvement de
cloture pour chaque écriture en devise. Les écritures d'évaluation constatées automatiquement par le
logiciel sont inscrites dans le mouvement de cloture de la devise locale.

Etapes de vérification supplémentaires

Si vous gérez une comptabilité multidevises, la cloture comporte quelques étapes de vérification
supplémentaires a une cloture d'exercice ordinaire :

Données supplémentaires a controler

Vous devez vérifier les racines de comptes clients/fournisseurs : le logiciel constate les différences de
conversion actif/passif sur les écritures (non lettrées) des comptes clients et fournisseurs correspondant
a ces racines.

Parametres

Vérifiez l'exactitude des comptes de différence de conversion Actif et différence de conversion Passif
utilisés pour l'enregistrement des écritures de différences de conversion des dettes et créances en devises.

Traitement des comptes clients et fournisseurs : écritures de différences
de conversion actif et passif

Cloture

Traitement des comptes de Tiers déclarés «lettrables» dans le Plan de comptes

Les écritures de différences de conversion actif et passif sont exclusivement constatées sur les écritures
en devise non lettrées au jour de la cloture.

Il est donc TRES IMPORTANT de lettrer vos comptes clients et fournisseurs avant d'effectuer la cléture.

Le logiciel enregistre les écritures sur les comptes de différence de conversion actif et passif compte tenu :

* de la variation du taux de change (différence entre le taux de change de la devise le jour de l'inscrip-
tion en comptabilité, et le taux de change le jour de la cléture),

* du type d'enregistrement comptable (dettes ou créances).

Traitement des comptes de Tiers déclarés «non lettrables» dans le Plan de comptes

Le logiciel ne constate aucune différence de conversion actif/passif sur les comptes de tiers non
lettrables.

Réouverture

Comptes de Tiers déclarés «lettrables»
Les écritures non lettrées et les écritures de différences de conversion actif et passif sont reprises en
détail dans le mouvement de réouverture du journal des A Nouveaux.

De plus, les écritures de différences de conversion actif et passif sont automatiquement extournées dans
le journal des Opérations Diverses.

Comptes de Tiers déclarés «non lettrables»
Les écritures de ces comptes sont reprises sous forme de solde pour chaque compte de tiers.
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Liste des taches

& Menu TRAITEMENTS - commande LISTE DES TACHES
<Alt> <R> <I>

& Menu MA COMPTA - commande LISTE DES TACHES
<Alt> <M> <L>

Cette fonction vous permet de tenir un agenda en créant des taches a effectuer.

Créer une tache

+

Creer

1. Cliquez sur le bouton . La fenétre Nouvelle tache s’affiche.

2. Précisez la date de début éventuelle. Vous pouvez pour cela utiliser les boutons [Aujourd’hui]| ou
[demain].

3. Saisissez dans la zone Description l'intitulé de la tache.

4. Indiquez dans la zone Famille le critére de votre choix (urgent, en attente, personnel, etc.).
Vous pouvez définir vous méme une famille. Pour cela, positionnez le curseur de la souris dans la zone
Famille et cliquez sur le bouton droit de la souris pour activer le menu CONTEXTUEL. Sélectionnez
ensuite la commande CREER.

5. Indiquez le lieu de l’action de la tache.
e L’icéne d’appel de liste ™ vous permet de sélectionner une valeur dans une liste prédéfinie.

* L’icobne Gomme & efface la valeur indiquée.

6. Vous pouvez mentionner le nom d'une personne a contacter dans la zone Contact.
7. Indiquez le Statut (A faire, En cours, Terminé) de la tache.

8. Cochez la case Active pour signaler que l'alerte est activée.
La date et I'heure de l'alerte sont alors rappelées en bas de la fenétre.

9. Précisez le jour et I'heure a laquelle vous souhaitez étre rappelé.

10.Saisissez si besoin un commentaire dans la zone inférieure de la fenétre. Cliquez sur le bouton [OK]
pour enregistrer la tache.
Modifier une tache

b/;,)ﬁ

Maodifier

1. Pour modifier une Tache, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier|. La fenétre
correspondant a la tache sélectionnée s'affiche.

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

Supprimer une tache

o]

Supprimer

1. Pour supprimer une Tache, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton [Supprimer].

2. Un message vous demande de confirmer la suppression de 1'élément. Cliquez sur le bouton [Oui].
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Dupliquer une tache

[
N
%
Dupliguer
1. Pour dupliquer une Tache, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton [Dupliquer]|. La fené-
tre correspondant a l'élément dupliqué s'affiche.

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

Actions spécifiques

3

Actions
spécifiques
Ce bouton vous propose différents traitements liés aux taches de paiement ou d’encaissement
1. Sélectionnez la tache dans la liste puis cliquez sur le bouton [Actions spécifiques].

Une fenétre s’affiche et vous propose différents traitements, par exemple payer la facture, modifier
Pécriture.

¢ Si aucune action n’est disponible, un message d’erreur s’affiche.

2. Choisissez l’action a effectuer et cliquez sur le bouton [OK]. Soit ’action est réalisée directement, soit
la fenétre correspondant a ’action s’affiche.

Rendre périodique
Vous pouvez rendre une tache périodique.
1. Pour cela, sélectionnez 1'élément dans la liste.

2. Faites un clic-droit et choisissez la commande RENDRE PERIODIQUE. Un assistant de création s'affiche.

® Rendre périodique @
Rendre péniodique
Choix de la périodicité =

Répéter I'action sélectionnée

|1 _\_' :. Janvier b |
O Adate fixe, le .‘I : V' de chague mois
(O Chaque début de mois

O Chaque fin de mois

O Tous les jours

O Certains jours de chague mois...

@ Wous pouvez choizirici la périodicité de 'action sélectionnée

Continuer Annuler

3. Sélectionnez la périodicité de la tache ou du rendez-vous. Vous avez le choix entre :

* A date fixe, tous les : dans ce cas sélectionnez le jour et le mois de l'année.
* A date fixe, le... de chaque mois : dans ce cas sélectionnez le jour du mois.
e Chaque début de mois : I'action sera répétée le premier jour de chaque mois de 'année.

* Chaque fin de mois : l'action sera répétée le dernier jour de chaque mois de 'année.
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Tous les jours

Certains jours de chaque mois : dans ce cas, une étape supplémentaire proposera de choisir le jour.
. Cliquez sur le bouton [Continuer].

. Sivous avez choisi l'option Certains jours de chaque mois, une étape supplémentaire s'affiche. Sélection-
nez alors le jour précis et cliquez sur le bouton [Continuer].

. Indiquez la date a laquelle la périodicité doit débutée dans la zone Du et la date de fin dans la zone Au.
Cette durée ne peut pas dépassée 10 ans.

. Définissez ce que le logiciel doit faire dans le cas ou la date calculée est chomée :
La créer quand méme,

Ne pas la créer,

Prendre le jour travaillé précédent,

Prendre le jour travaillé suivant.

. L'option Proposer les dates générées avant création est cochée par défaut. Ceci vous permet d'avoir un
apercu des dates de rappel.

. Cliquez sur le bouton [Terminer|. Dans la fenétre de l'apercu, cliquez sur le bouton [OK] ou bien sur
[Annuler] si les dates calculées ne vous conviennent pas.
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Rappels

& Menu TRAITEMENTS - commande RAPPELS
<Alt> <R> <E>

& Menu MA COMPTA - commande LISTE DES TACHES
<Alt> <M> <E>

Cette fonction vous permet de consulter, dés l'ouverture de votre dossier, la liste des taches en cours ou

en attente.
Vous pouvez a partir de cette fenétre modifier ou supprimer une tache, ou encore marquer un élément

comme étant «Terminé».

d Si vous ne vous voulez pas que la fenétre Liste des alertes agenda soit présentée systématiquement
chaque fois que vous ouvrez le dossier, désactivez 1'option Ouverture au démarrage du menu CONTEXTUEL

(clic droit).

Modifier une tache
4

Maodifier

1. Pour modifier une Tache, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier].

La fenétre correspondant a la tache sélectionnée s'affiche.

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

Supprimer une tache

o]

Supprimer

1. Pour supprimer une Tache, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton [Supprimer].

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

Actions spécifiques

Actions
spécifiques
Ce bouton vous propose différents traitements liés a une tache.
1. Sélectionnez la tache dans la liste puis cliquez sur le bouton [Actions spécifiques].

¢ Si aucune action n’est disponible, un message d’erreur s’affichera.

Une fenétre s’affiche et vous propose différents traitements, par exemple payer la facture, modifier
Iécriture.
2. Choisissez l’action a effectuer et cliquez sur le bouton [OK]. Soit ’action est réalisée directement, soit

la fenétre correspondant a ’action s’affiche.
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Afficher I'agenda
‘FJ] Agenda

Pour consulter 'agenda, cliquez sur le bouton [Agenda]. Voir Liste des taches, page 237.

Mettre un terme a une action

& Terminer

Cette commande vous permet de stipuler que la tache est «Terminée». Elle n'apparait plus dans la fenétre
d'alerte. Vous pouvez aussi double-cliquer sur la ligne de I'élément concerné pour rappeler la fiche a
I'écran : sélectionnez l'option Terminé dans la zone Statut.

Désactiver I’alerte agenda

[ Désactiver

Cette commande vous permet de désactiver les alertes agenda. Lorsque l'alerte est inactive, I'élément
n'apparait plus dans la fenétre d'alerte.
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Mise sous surveillance

& Menu TRAITEMENTS - commande MISE SOUS SURVEILLANCE
<Alt> <R> <M>

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 l'entreprise : changement
d'administrateur, modification de l'activité, redressement judiciaire ou dépot des comptes annuels au
greffe.

Mettre une société sous surveillance

1. Sélectionnez la commande MISE SOUS SURVEILLANCE du menu TRAITEMENTS.

% Sociétés sous surveillance

W+ o @
Surveiller Me plus Fermer

surveiller

'Scciétés I Fenétre

Société(s) actuellement sous surveillance : 2

el el

| SIREN Nom Table
ia‘i-B"I fns iyl <societé non trouvee dans le dossie

:339421455 <société non trouvée dans le dossie

1i2

Sage aciiafd Cref déckine foufa responzabiid \ie-a-viz de ser ufifsafaurs sur fe confanu ef fe défar de mize 3
dizposifion des informafions fourtias par fnfograffe (mises rous sunafance. mformations fdaales, afc}

o

Surveiller

2. Cliquez sur le bouton
3. Choisissez les clients ou fournisseurs que vous souhaitez mettre sous surveillance.

¢ cochez l'option Fournisseur pour faire apparaitre la liste des fournisseurs,
* cochez l'option Client pour faire apparaitre la liste des clients.

4. Cliquez sur [OK] pour valider votre choix.

Un message s’affiche pour vous signaler que la mise sous surveillance s’est bien déroulée.

Consulter les informations légales

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

| b Surveillance
* de l'ntuiciel dans l'onglet Mes actualités. Cliquez sur le bouton - ‘. Vous accédez alors a

votre espace InfoGreffe,

¢ de la barre de tache Windows™, située en bas a droite de votre écran (zone des notifications).
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Désactiver la surveillance d'une société

1. Sélectionnez dans la liste la société que vous ne voulez plus mettre sous surveillance.

[F] __
Jj
i ﬂ'i
MNe plus
) surveiller
2. Cliquez sur le bouton

3. Un message vous demande de confirmer, cliquez alors sur [Oui].
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Grand livre, Balance

Journaux, Centralisateur

Brouillard

Analytique

Echéancier, Balance agée, Encours client
Bordereau de remise en banque

Déclaration de TVA

Bilan-Résultat synthétiques

Lettre de pénalités de retard

Etats fiscaux, Soldes Intermédiaires de Gestion

Mailing, Etats chdinés, Autres états



Menu Etats

Vue d’ensemble

Menu en mode Standard
iﬂ] Grand |vre... (mode par défaut)

% Balance...
.':E;" Journaux...
Centralisateur. ..
Erouillard...
Analytique L
Echéancier...
[ Balance dgée...
Encours clients...
EB Bordereau de remise en bangue...

Lettre de pénalités de retard...

Déclaration de TWVA k
Bilan-Résultat synthétiques r
Etats fiscaux L4

Soldes Intermédiaires de Gestion...
Mailling r
Etats chaineés...

[ ‘!t Autres &tats...

Menu en mode CAHIER
Grand livre... Vous avez choisi ce mode a la création du dossier.

& 8

Balance...

Bilan...

Compte de résultat...

Déclaration de TWA k

Votre logiciel prend en charge 1'édition des piéces comptables et permet de suivre avec précision vos
écritures comptables.

Le menu ETATS regroupe :

* les états comptables : Grand livre, Balance, Journaux, Centralisateur, Brouillard.

* les états budgétaires/analytiques : si vous gérez une comptabilité budgétaire et analytique, vous
pourrez éditer les états s'y rapportant.

* les états clients et fournisseurs : Echéancier, Balance agée, Encours clients, Bordereau de remise en
banque, Lettre de pénalités de retard.

* la déclaration de TVA.
* le Bilan synthétique et le Compte de résultat synthétique.
* les états fiscaux : 2050 (BIC - Régime réel), 2033 (BIC - Régime simplifi¢), 2035 (BNC), 2054 et 2055.

* les soldes intermédiaires de gestion : documents fiscaux a joindre au Bilan.
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Liste des états disponibles

Au lancement d’un état, plusieurs états peuvent étre disponibles. Dans ce cas une fenétre semblable a

celle ci-dessous s’ouvre.

E Grand livre

E 44@

Fichier

Imprimante  Apergu Email Fermer

._Sortie Fenétre _.

Vignette :

Voir le commentaire Voir la vignette <

Pour ne plus afficher le com-
mentaire et I’apergu de I’état

Liste des états disponibles

sélectionné, décochez cette
case.

Grand livre avec quantités

Grand livre par échéance

| Apercu de I’état sélectionné

am

Commentaire : Grand livre

Farmille : Grand livre

&

4| Commentaire sur I’état.

Twpe : Colonne <—
Edition du grand livre.

Flusieurs poszsibilités de sélection :

- La période & prendre en compte,

- Tous les comptes, une série de comptes ou entre deux
comptes,

-lne clazze de comntes

i€

N/ 1002 @

— Pour agrandirl’apergu, glissez
© < le curseur vers la droite.

1. Sélectionnez dans la liste des états disponibles celui a générer.

2. Pour choisir le type de sortie de 1'état, cliquez sur 1'un des boutons situés en haut de la fenétre :

* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.

¢ [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.

* [Fichier] : pour générer un fichier au format de votre choix (texte, HTML, PDF, etc.) et l'enregistrer via

I'explorateur Windows™.,

¢ [Emalil] : pour générer un fichier au format de votre choix (texte, HTML, PDF, etc.) et 'envoyer en piéce

jointe via votre messagerie.

Dans tous les cas, une fenétre de paramétrage s'ouvre pour que vous précisiez les valeurs a prendre en

compte dans 1'état sélectionné.
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Grand livre

& Menu ETATS - commande GRAND LIVRE

<Alt> <T> <L>

Si vous travaillez en mode Standard
Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur l'un des boutons situés en haut de la fenétre :

1.

* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.

* [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.

e [Fichier] : pour générer un fichier et I'enregistrer via 1'explorateur Windows™.

* [Email] : pour générer un fichier et 'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage de I’état s’affiche.

Ml Grand livre
Edition du grand livre \ |
Paramétres d'édition =]
Edition du grand live du [N B * | au | 31122010 E|
Selection |+ de critéres
Comptes
® Tous les com ptes O Série de com ptes O Série de racines
O Laclasse:
ODLI compte : au compte :
O De la racine - | alaracine:
Journal
® Tous les journaux Ole journal :
Ecritures
Ecritures en brouillard [ Ecritures en simulation
ok [Cannuier ]

Précisez la période pour laquelle vous souhaitez imprimer le grand livre en indiquant un intervalle de

dates.

. Dans l'onglet Sélection :

¢ Indiquez les comptes ou racines de comptes pour lesquels vous souhaitez imprimer 1'état.

Le bouton D vous permet de choisir une série de comptes ou racines.

¢ Vous pouvez également choisir d'imprimer les écritures d'un journal en particulier.

* Choisissez les écritures a inclure : brouillard et/ou simulation.

Pour prendre en compte toutes les écritures, cliquez sur le bouton - .

Dans l'onglet + de critéres, cochez les options de votre choix :

* Hors comptes soldés : lorsque cette option est cochée, les comptes dont le solde est égal a zéro sont

exclus du grand livre.

e Saut de page par compte : I’état est présenté avec un compte par page.

* Affichage des cumuls antérieurs : pour chaque compte, le solde antérieur a la période est affiché.

e Affichage des soldes de la période : cette option est accessible si I'affichage des cumuls antérieurs

est activé. En cochant cette option, pour chaque compte, le solde de la période est affiché sans
tenir compte des soldes antérieurs.

Sous total / sous classe : le total par sous classe est affiché.

Sous total / mois : le total par mois est affiché.
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* Centralisation : cette option permet de ne pas afficher le détail des comptes. Le bouton D per-
met de saisir les racines de comptes a centraliser dans le grand livre.

5. Définissez les écritures a prendre en compte :

* Pointées, Non pointées ou Les deux,

e Lettrées, Non lettrés ou Les deux,
L’option Lettrage équilibré sur la période demandée permet d’exclure les écritures lettrées sur deux
exercices ou périodes. Ainsi, si vous avez coché Non lettrées, vous prenez en compte uniquement
les écritures réellement non lettrées sur la période. De méme, si vous avez coché Lettrées, unique-
ment les écritures vraiment lettrées seront éditées dans votre grand livre.

6. Validez le paramétrage de I'état en cliquant sur [OK].

Si vous travaillez en mode Cahier
Les critéres de sélection de 1'édition sont simplifiés.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un type de sortie.

2. Précisez la période pour laquelle vous voulez imprimer le grand livre en indiquant un intervalle de
dates.

3. Validez le paramétrage de l'état en cliquant sur [OK].

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows s'affiche. Vous devez indiquer le nom et le
chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.

Grand livre avec quantités / par échéance

Vous pouvez imprimer un grand livre avec uniquement les écritures ayant une quantité ou bien avec
uniquement les écritures ayant une date d'échéance.

¢ A l'activation de la commande GRAND LIVRE, sélectionnez dans la liste des états disponibles Grand livre
avec quantités ou Grand livre par échéance puis cliquez sur un type de sortie.

En mode cahier
Si vous travaillez en mode Cabhier, les critéres de sélection sont simplifiés.

1. Précisez la période pour laquelle vous souhaitez imprimer le grand livre en indiquant un intervalle de
dates.

2. Validez le paramétrage de 1'état en cliquant sur [OK].
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En mode standard

® Grand livre avec quantités

Saisie des valeurs

Grand-Livre avec quantités =

~ Période - T T — S
| ou OGO E] | au [ 31122011 [E]

- Selection -

* Tous les com ptes

) Le compte : !_

0 La classe:

~ Ecritures —
| 1¥] Ecritures en brouillard [ Ecritures en simulation

- Journal -

| & Tous les journaux O lejournal: | |

ﬂ Seules lex écritures avec une quantité sont prises en compte.

[ Continuer l [ Annuler

1. Indiquez la période des écritures a prendre en compte dans les zones Du et au.

2. Sélectionnez les comptes a inclure dans le grand livre : Tous, un compte en particulier ou une classe de
comptes.

3. Sivous voulez éditer les écritures d'un seul journal, cochez l'option Le Journal et choisissez-le.

4. Pour prendre en compte les Ecritures en brouillard et Ecritures en simulation, cochez les options corres-
pondantes.

5. Cliquez sur le bouton [Continuer].

6. Précisez si vous voulez prendre en compte les écritures Pointées, Non pointées ou Les deux (pointées et
non pointées) ou Lettrées, Non lettrées ou Les Deux.

7. Vous pouvez imprimer le grand-livre avec un saut de page par compte ou par classe, ou encore sans
saut de page. Cochez l'option de votre choix.

8. Cliquez sur le bouton [OK] pour lancer 1'édition.
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Balance

& Menu ETATS - commande BALANCE
<Alt> <T> <B>

Lorsque vous lancez cet état, une liste d’états disponibles vous est présentée. Vous avez alors le choix
entre ’édition d’une balance, d'une balance comparative N a N-10, d’'une balance rapide.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez I’état a générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur l'un des boutons situés en haut de la fenétre :

* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.

[Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.

[Fichier] : pour générer un fichier et 1'enregistrer via 1'explorateur Windows™.

[Email] : pour générer un fichier et I'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

Balance

Si vous travaillez en mode Standard
La fenétre de paramétrage de 1’état s’affiche.

4t Balance

Edition de la balance ()]
Paramétres d'édition =]

o

Edition de |a balance du : 01/01/2010 -

Selection | + de critéres

u| 31n22010 (|

- Comptes

® Tous les com ptes

O Laclasse:

ODLI compte : | - au compte : '
O De la racine - | | alaracine:

Journal

® Tous les journaux Ole journal :

Ecritures
Ecritures en brouillard Ecritures en simulation

ok ] [ amuer ]

2. Précisez la période pour laquelle vous imprimez la balance en indiquant un intervalle de dates.
3. Dans l'onglet Sélection :

* Indiquez les comptes ou racines de comptes pour lesquels vous souhaitez imprimer 1'état.

Licéne ™ vous permet de choisir une série de comptes.

* Choisissez les écritures a inclure : brouillard et/ou simulation.
Si vous ne cochez pas ces zones, seules les écritures validées seront prises en compte.

* Vous pouvez également choisir d'imprimer les écritures d'un journal en particulier.

. . Tous
Pour prendre en compte toutes les écritures, cliquez sur le bouton - .

Pour définir davantage de parameétres, cliquez sur l'onglet + de criteres et sélectionnez les options de

A &

votre choix.

5. Validez le paramétrage de 1'état en cliquant sur [OK].
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Si vous travaillez en mode Cahier
1. Une fois que vous avez choisi ’état et un type de sortie, indiquez la période pour laquelle vous voulez

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

imprimer la balance en indiquant un intervalle de dates.

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows s'affiche. Vous devez indiquer le nom et le
chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données. Si vous avez opté pour une sortie Email,

votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un nouvel e-mail.

Balance comparative N aN-10 (Uniquement en mode standard)

Cet état permet de comparer sur différentes années, le solde de vos comptes a une période donnée.

Une fois que vous avez choisi le type de sorti, la fenétre de paramétrage s’affiche.

® Balance comparative N a N-10

Saisie des valeurs

Balance comparative

Période N

| pu IEIEOOM | | au [ 3112010

- Périodes de comparaison

CIn+1

N-1 On-2 On-2 CIn-4
OOn-6 On-7 On-g On-g
Comptes -

3 Tous les comptes

O Du compte : | | . au compte :
| O De Ia racine : . a laracine:

- Options

Affichage des soldes

Affichage des écarts :

) En montant & En pourcentage O Les deux
| [¥| Sous-totaux par classe

- Ecritures -
| Ecritures en brouillard [ Ecritures en simulation

CIn-5
On-10

Cet &tatvous permet de comparer sur différentes années, le zolde de vos

comptes pour une période.

1. Dans les zones Du...au, saisissez les dates de la période a comparer.

Les cumuls sont toujours calculés par mois entier, méme si la période est précisée au jour. Par exemple,

la période est du ler janvier au 15 janvier, le cumul est celui du mois de janvier en entier.
2.
3.

Cochez les exercices qui seront comparés a l'exercice N.

Sélectionnez les comptes concernés. Vous pouvez choisir tous les comptes ou un intervalle de comptes

ou encore un intervalle de racines de comptes.

Cochez ou décochez les options d'affichage suivantes :

Affichage des soldes : cette option permet d'afficher les soldes des exercices antérieurs a N. Par défaut,

seuls les soldes de 1'exercice en cours sont présentés.

Affichage des écarts : cette option permet d'afficher les écarts entre les exercices. Si vous cochez cette

case, sélectionnez alors la présentation de l'écart : en %, en montant ou bien les deux.
Sous-totaux par classe : cette option permet d'afficher les comptes par classes avec son sous-total.

Cochez les options Ecritures en brouillard et/ou Ecritures en simulation pour les prendre en compte.

Cliquez sur le bouton [OK].
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Journaux - Centralisateur

%~ Menu ETATS - commandes JOURNAUX et CENTRALISATEUR
<Alt> <T> <J> et <Alt> <T> <C>

%~ Menu EXPERT COMPTABLE - commandes ETATS - JOURNAUX et CENTRALISATEUR
<Alt> <X> <E> <J> et <Alt> <X> <E> <C>
La commande JOURNAUX permet d'éditer la liste des écritures de chaque journal.

La commande CENTRALISATEUR permet d'effectuer une édition de contréle comprenant le cumul des
écritures Débit et le cumul des écritures Crédit pour chaque journal.

Attention |
Seules les écritures validées sont prises en compte.

¢ La sélection des critéres est identique pour un état Journal et un état Centralisateur.
1. Dans la liste des états disponibles sélectionnez celui a générer.
2. Choisissez un type de sortie en cliquant sur 1'un des boutons situés en haut de la fenétre :

* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.

* [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.

* [Fichier] : pour générer un fichier et I'enregistrer via 1'explorateur Windows™.

* [Email] : pour générer un fichier et 'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage de ’état s’affiche.
3. Précisez la période pour laquelle vous souhaitez imprimer 'état en indiquant un intervalle de dates.

4. Indiquez les journaux pour lesquels vous souhaitez imprimer l'état en cochant les cases correspondantes.

d . . Tous
Pour prendre en compte tous les journaux, cliquez sur le bouton .

5. Précisez l'affichage souhaité (Journal/Mois ou Mois/Journal).
6. Validez le paramétrage de 1'état en cliquant sur [OK].

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows s'affiche. Vous devez indiquer le nom et le
chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.
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Brouillard

& Menu ETATS - commande BROUILLARD
<Alt> <T> <O>

& Menu EXPERT COMPTABLE - commande ETATS - BROUILLARD

<Alt> <X> <E> <B>

Cette commande vous permet de lancer l'impression de toutes les écritures saisies en mode brouillard.

Vous pouvez y inclure également les écritures en simulation.
d Le mode Cahier ne gére pas les écritures en simulation.
1. Choisissez un type de sortie en cliquant sur 1'un des boutons présentés :

* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.
* [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
e [Fichier] : pour générer un fichier et I'enregistrer via 1'explorateur Windows™.

* [Email] : pour générer un fichier et 'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage de ’état s’affiche.

® Brouillard

Saisie des valeurs

Brouillard =
Période =—————
ST 01012010 [EREET 31122000 E]
- Journaux

@ Tous les journaux
O Le journal :
~ Mouwvements
& Tous les mouvements

O Mouvements du: | | au

- Options
| [Jinclure les &critures en simulation Saut de page par journal
~ Devise

[ Les écritures dont la devise est -

Seules les Goritures avec le statut 'Brouillard' et éventuellement avec le
statut 'Simulation’ zont prizes en compta.

[ OK l [ Annuler ]

2. Précisez la période pour laquelle vous souhaitez imprimer 'état en indiquant un intervalle de dates.

3. Indiquez si vous voulez obtenir un état :

e pour tous les journaux ou pour un journal particulier, en sélectionnant l'option correspondante.

La fleche ™ de la liste déroulante ouvre la liste des journaux disponibles.

* pour tous les mouvements ou pour certains en particulier, en sélectionnant 1'option correspondante,

et en renseignant l'intervalle des numéros de mouvement a prendre en compte.

4. Pour inclure les écritures en simulation, cochez la case correspondante.

5. Sivous avez sélectionnez 'option Tous les journaux, vous pouvez demandez l'impression d'un journal

par page en cochant la case Saut de page par journal.

6. Validez le paramétrage de 1'état en cliquant sur [OK].
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Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows s'affiche. Vous devez indiquer le nom et le
chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données. Si vous avez opté pour une sortie Email,
votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un nouvel e-mail.
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Analytique

&~ Menu ETATS - commande ANALYTIQUE

<Alt> <T> <Y>

Si vous gérez une comptabilité budgétaire et analytique, vous disposez d’une série d'états vous permet-

tant d'établir les statistiques et résultats basés sur les codes analytiques affectés au cours de l'exercice.

Grand livre analytique

&~ Menu ETATS - commande ANALYTIQUE - GRAND LIVRE

<Alt> <T> <Y> <G>

Par défaut, les écritures seront classées par code analytique puis par compte de comptabilité générale.

Vous pouvez modifier ce tri dans la partie Options qui s'affiche en cliquant sur le bouton [Continuer].

1.

Sélectionnez les critéres a prendre en compte : période, codes analytiques, comptes, écritures en
simulation et en brouillard.

Cliquez sur le bouton [Continuer].

Si vous voulez inclure des répartitions analytiques, cochez Avec clés de répartition et choisissez le
niveau de répartition. Uniquement disponible dans Ciel Compta Evolution

Par défaut, les écritures seront classées par code analytique puis par compte de comptabilité générale.
Vous pouvez modifier ce tri dans la partie Options.

Choisissez si les écritures seront triées par code ou par compte. Si vous cochez Avec saut de page, 1'état
est présenté avec un code analytique ou un compte par page.

Si vous voulez afficher les classes de codes ou les classes de comptes ainsi que les comptes non affec-
tés, cochez les cases correspondantes.

Cliquez sur le bouton [OK].

Balance analytique

& Menu ETATS - commande ANALYTIQUE - BALANCE

<Alt> <T> <Y> <B>

Sélectionnez les critéres a prendre en compte : période, codes analytiques, comptes, écritures en
simulation et en brouillard.

Cliquez sur le bouton [Continuer].

Si vous voulez inclure des répartitions analytiques, cochez Avec clés de répartition et choisissez le
niveau de répartition. Uniquement disponible dans Ciel Compta Evolution

Par défaut, les cumuls et soldes seront classés par code analytique puis par compte de comptabilité
générale. Vous pouvez modifier ce tri dans la partie Options.

Choisissez si les écritures seront triées par code ou par compte. Si vous cochez Avec saut de page, 1'état
est présenté avec un code analytique ou un compte par page.

Si vous voulez afficher les classes de codes ou les classes de comptes ainsi que les comptes non affec-
tés, cochez les cases correspondantes.

Cliquez sur le bouton [OK].
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Echéancier analytique et Balance agée analytique

@ Menu ETATS - commande ANALYTIQUE - ECHEANCIER / BALANCE AGEE
<Alt> <T> <Y> <E> ou <Alt> <T> <Y> <A>

Ces deux éditions ne sont utiles que pour les entreprises qui affectent des codes analytiques aux
écritures concernant leurs clients et fournisseurs. Cela peut étre utile dans le cas d'une entreprise ayant
plusieurs secteurs d'activité bien distincts et voulant connaitre la part qui revient a chacun de ces
secteurs dans les montants exigibles clients et fournisseurs.

Etat budgétaire

%~ Menu ETATS - commande BUDGETAIRE - ETAT BUDGETAIRE
<Alt> <T> <Y> <U>

Pour les codes budgétaires inclus dans 1'édition demandée, le logiciel va calculer :

* le montant budgété,

¢ le montant réalisé,

¢ le montant de 1'écart,

* le pourcentage d'écart par rapport au budget.

Les débits sont traduits en chiffres positifs, les crédits en chiffres négatifs. Par conséquent, pensez a
affecter aux codes analytiques des budgets de ventes avec des chiffres négatifs.

Voir Créer un code analytique, page 101.

Le logiciel calcule des sous-totaux sur le radical du code budgétaire (premier caractére du code) ce qui
permet d'effectuer des regroupements.

1. Sélectionnez les critéres a prendre en compte dans 1'état : période, codes budgétaires, comptes, écritu-
res en simulation et en brouillard.

2. Sivous voulez afficher les classes de codes ainsi que les codes budgétaires non imputés, cochez les
cases correspondantes.

3. Cliquez sur le bouton [OK].

Bilan / Compte de résultat analytiques

Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution.

& Menu ETATS - commande ANALYTIQUES - BILAN SYNTHETIQUE et COMPTE DE RESULTAT SYNTHETIQUE
<Alt> < T> <Y> <S> et <Alt> < T> <Y> <C>

Le bilan permet de connaitre la valeur patrimoniale de l'entreprise. Etabli en fin d'exercice, il présente les
éléments actifs et passifs de l'entreprise et fait apparaitre, de facon distincte, les capitaux propres.

Le compte de résultat est un document qui présente tous les produits et toutes les charges de votre
entreprise durant un exercice comptable.

1. Une fois que vous avez choisi un type de sortie (Fichier, Apercu, etc.), précisez la période pour laquelle
vous souhaitez imprimer le bilan ou compte de résultat en indiquant un intervalle de dates.

2. Indiquez les codes analytiques a inclure dans votre bilan ou compte de résultat synthétiques, dans les
zones Du...au.

3. Vous pouvez prendre en compte un niveau de codes analytiques. Dans ce cas, sélectionnez-le en cli-
quant sur la fleche ® de la liste déroulante.

4. Cochez les options Ecritures en brouillard et/ou Ecritures en simulation pour les prendre en compte.

5. Cliquez sur le bouton [OK].

Sivous avez opté pour une sortie Fichier, choisissez le format de sortie (PDF, Word,...) et cliquez sur [OK].
Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.
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Echéancier

& Menu ETATS - commande ECHEANCIER
<Alt> <T> <E>

Cette commande vous permet d'imprimer différents types d'échéancier et ainsi de controler le réglement
de vos fournisseurs et le paiement de vos clients.

Seules les écritures pour lesquelles une date d'échéance a été inscrite sont prises en compte.

1. Choisissez un type de sortie en cliquant sur 1'un des boutons présentés :

* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.
* [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
* [Fichier] : pour générer un fichier et I'enregistrer via 1'explorateur Windows™.

* [Email] : pour générer un fichier et 'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage de I’état s’affiche.

Saisie des valeurs

Echeéancier =

~ Période d'échéance -
| Du 01/01/2010 '.!!I" au | 31122011 .F_!

- Comptes —
@ Tiers: Client= Fournisseurs [ autres tiers

) Le compte : !_ .

{0 Tous les com ptes

~ Options

| © DébivCredit ) Débit O Credit
Ecritures -

| Ecritures en brouillard [ Ecritures en simulation

Seules lez &écritures non lettrées et avec une date d'échéance sont prizes
en compte.

[ OK l [ Annuler

Précisez la période pour laquelle vous souhaitez imprimer 1'état en indiquant un intervalle de dates.
Choisissez les comptes concernés par l'échéancier.

Sélectionnez le type d'écritures a prendre en compte (Débit et/ou Crédit).

o & 0N

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

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows s'affiche. Vous devez indiquer le nom et le
chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.
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Balance agée

& Menu ETATS - commande BALANCE AGEE
<Alt> <T> <A>

Cet état vous présente la liste des écritures clients et fournisseurs non soldées. Vous pouvez ainsi
effectuer des prévisions de trésorerie et surveiller les échéances.

1. Choisissez un type de sortie en cliquant sur 1'un des boutons présentés :

* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.

* [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
* [Fenétre] : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de 1'état.

* [Fichier] : pour générer un fichier et I'enregistrer via I'explorateur Windows™.

* [Emalil] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage de 1’état s’affiche.

® Balance agee

Saisie des valeurs

Balance agée =
Data - ettt
Janvier 2010
O Les intervalles :
Date de référence - | 01/01/2010
Période 1:de | 1_; | 30 | jours
Période2:de | 31| 60 | jours
Période 3 : de 51 90 jours
Périoded:de | 91]3 ‘IZD jours
Comptes —
| @ Les com ptes clients O Les com ptes fournisseurs
Type
& Par date d'échéance ) Par date d'écriture
Ecritures
| Ecritures en brouillard [ Ecritures en simulation
- Devise

| [ Les écritures dont |a devise est:

@ Seules les écritures non lettrées zont prizes en compte.

Précisez le mois a partir duquel vous souhaitez imprimer 1'état ou indiquez un intervalle.
Choisissez les comptes concernés par l'état : clients ou fournisseurs.
Indiquez la date a utiliser pour la sélection : d'échéance ou date d'écriture.

Sélectionnez le type d'écritures a prendre en compte : brouillard et/ou simulation.

o v k& wbd

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

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows s'affiche. Vous devez indiquer le nom et le

chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un

nouvel e-mail.
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Encours clients

& Menu ETATS - commande ENCOURS CLIENTS

<Alt> <T> <I>

La zone Encours autorisé des fiches tiers du plan de comptes vous permet d'indiquer l'encours maximum
que vous autorisez a chacun de vos client. L'état Encours clients permet de contréler la position de ces

encours.

La fenétre de paramétrage de I’état s’affiche.

ﬂ Encours clients > |

Choisissez un type de sortie en cliquant sur l'un des boutons présentés :

* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.
* [Apercu] : pour consulter I'édition a I'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
e [Fichier] : pour générer un fichier et I'enregistrer via I'explorateur Windows™.

* [Emalil] : pour générer un fichier et I'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

Edition des encours clients
Paramétres d'édition

Factures clients du : [ @] ~

Selection |+ de

o

Comptes -

® Tous les com ptes O Série de com ptes

ODLI compte : | | aucompte:
O De la racine : | | alaracine:
Ecritures

Ecritures en brouillard Ecritures en simulation

Tous

u

3tnzzoi0 |6

OK

H Annuler ]

A &

5.

Précisez la période de facturation pour laquelle vous souhaitez imprimer les encours clients en indi-

quant un intervalle de dates dans les zones Factures clients du ...

Dans l'onglet Sélection :

¢ Indiquez les comptes ou racines de comptes pour lesquels vous souhaitez imprimer 1'état.

L’icone ™™ vous permet de choisir une série de comptes.

* Choisissez les écritures a inclure : brouillard et/ou simulation.
Si vous ne cochez pas ces zones, seules les écritures validées seront prises en compte.

* Vous pouvez également choisir d'imprimer les écritures d'un journal en particulier.

Pour prendre en compte toutes les écritures, cliquez sur le bouton Tous )

Pour définir davantage de parameétres, cliquez sur l'onglet + de criteres et sélectionnez les options de

votre choix.

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

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows s'affiche. Vous devez indiquer le nom et le

chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un

nouvel e-mail.
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Bordereau de remise en banque

& Menu ETATS - commande BORDEREAU DE REMISE EN BANQUE

<Alt> <T> <U>

Cette commande permet d'éditer un bordereau de remise en banque avec la liste des moyens de paiement

que vous remettez a 'encaissement.

1. Choisissez un type de sortie en cliquant sur 1'un des boutons présentés :

* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.

* [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
* [Fenétre] : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de 1'état.

* [Fichier] : pour générer un fichier et I'enregistrer via I'explorateur Windows™.

* [Emalil] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage de 1’état s’affiche.

® Bordereau de remise en bangue

Saisie des valeurs

Bordereau de remise en bangue

Période
| pu (I ] ~ | au

- Banque
| Bangque:

- Options

& Mode de paiement :
ONe piéce commengant par :
| ON° pointage commengant par:

- Ecritures
| Ecritures en brouillard

- Devise
[ Les écritures dont |a devise est:

~ Edition
| O Imprimer |'entéte de |a société

remettez & I'encaissement.

3122011 |

) Sur rayon ' Hors rayon @) Les deux

[[] Ecritures en simulation

Bordereau de remize en banque avec la liste des réglements que vous

2. Précisez la période pour laquelle vous souhaitez imprimer 'état en indiquant un intervalle de dates.

3. Dans la zone banque, sélectionnez votre compte financier.

4. Dans la partie Options, indiquez le type de remise : Sur rayon/Hors rayon.
Choisissez le critére d'extraction : Mode de paiement, numéros de piéce ou de pointage.

5. Sélectionnez le type d'écritures a prendre en compte : brouillard et/ou simulation.
6. Pour imprimer I'entéte de la société, cochez la case correspondante.

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

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows s'affiche. Vous devez indiquer le nom et le

chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un

nouvel e-mail.
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Lettre de pénalités de retard

& Menu ETATS - commande LETTRE DE PENALITES DE RETARD
<Alt> <T> <P>

Cette commande permet d'éditer, suivant les directives de la loi N.R.E., la lettre des pénalités de retard
calculées selon le taux légal d'indemnité de paiement indiqué dans les paramétres comptables.

1. Choisissez un type de sortie en cliquant sur 1'un des boutons présentés :
* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.
* [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
* [Fichier] : pour générer un fichier et I'enregistrer via 1'explorateur Windows™.

* [Email] : pour générer un fichier et 'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage de I’état s’affiche.

® | etire pénalités de retard E]E|
Saisie des valeurs
Lettre pénalités de retard =
Clients

| O Duclient: | | au client :

- Date de réglement - = -
Réglementsdu | 01052011 M| ~|au | 31052011 (M|

Edition
| Imprimer I'entéte de |la société

Seules lez écritures lettrées et saisies sur un journal de tvpe "Vente' sont
prizes en compte.

[ OK l [ Annuler

2. Sélectionnez les clients auxquels vous souhaitez adresser la lettre de pénalités de retard.
3. Précisez la période pour laquelle vous souhaitez imprimer 'état en indiquant un intervalle de dates.

4. Sivous souhaitez obtenir 'affichage des coordonnées de la société en cours, cochez la case Imprimer
I'entéte de la société.

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

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows s'affiche. Vous devez indiquer le nom et le
chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.
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Déclaration de TVA

& Menu ETATS - commandes DECLARATION DE TVA
<Alt> <T> <D>

Vous pouvez générer la déclaration de TVA via un assistant. Cette déclaration correspond au régime de
TVA que vous avez indiqué dans les PARAMETRES TVA du menu DOSSIER :

* état CA3 et annexe 3310 A, si vous avez choisi régime réel,

* état CA12, si vous avez choisi régime simplifié.

Assistant

%~ Menu ETATS - commandes DECLARATION DE TVA - ASSISTANT
<Alt> <T> <D> <A>

Effectuer une nouvelle déclaration de TVA
1. Cochez l'option Créer une déclaration de TVA puis cliquez sur le bouton [OK].

Dans la fenétre qui s'affiche, paramétrez la déclaration :
2. Choisissez la période a prendre en compte pour la déclaration.

3. Précisez si vous souhaitez inclure les écritures en brouillard et/ou en simulation.
d Le mode Cahier ne gére pas les écritures en simulation.
4

Si vous avez modifié 1'une des informations du paramétrage de la TVA, cochez la case Recalculer les
valeurs automatiquement pour en tenir compte.

5. Validez votre paramétrage en cliquant sur [OK].

L'état préparatoire Déclaration de TVA s'affiche. Il comprend l'ensemble des lignes de la déclaration papier.

e 3 Régime réel (lecture seule)

- 9 O
U OK  Fermer
Mavigation || Commentaire || Fenétre
"~
Etat préparatoire -
-. DIRECTION GENERALE DES FINANCES PUBLIQUES N° 3310-CA3
z, TAXE SUR LA VALEUR AJOUTEE (ET TAXES ASSIMILEES) @
Liberté = Egalité » Fraternité = Al = N* 10963 % 15
b & u REGIME DU REEL NORMAL - MINI REEL SSDELE DOLIGAPE
REFUBLIQUE FRANGAISE (ar. 287 du CGI)
PERIODE DE DECLARATION Janvier 2010 Ne pas utiliser cette déclaration pour une autre période
Jours et heures de réception
Adresse du service —
ol cette déclaration doit =
&tre déposée
au plus tard le R
Identification du destinataire — CONSULT MICRO
! 11 rue de Cambrai
de Y
75517 PARIS Cédex 19
Rayer les indications imprimées par ordinateur qui ne correspondent plus & la situation exacte de l'entreprise, rectiflez-les en rouge.
SIE [ Numérn de doasier | Clé | Potiode | col | Codeservice | RAegime
|E‘|R|B|7|3|3 9|4|2|l|4|5\5|010|0|7|4:
i o TN v BT i 0 i ks DM
R TSR e ———— | - |
< | =
g

6. Vérifiez et modifiez, si nécessaire, les informations qui figureront sur la déclaration de TVA.
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d Pour afficher le feuillet suivant de la déclaration, cliquez sur le bouton ™~ situé en haut de la fenétre.

.

S

7. Vous pouvez ajouter un commentaire a la déclaration en cliquant sur le bouton situé en haut

de la fenétre.
8. Validez la déclaration en cliquant sur [OK].

9. Pour obtenir 'apercu avant impression de la déclaration, cliquez sur le bouton [Apercul].
Pour lancer directement l'impression de la déclaration, cliquez sur le bouton [Impression].

Ouvrir une déclaration de TVA
d Vous ne pouvez pas modifier une déclaration validée.
1. Cochez l'option Ouvrir une déclaration de TVA puis cliquez sur le bouton [Suivant].
2. Sélectionnez la ligne correspondant a la déclaration a modifier puis cliquez sur [OK].

Votre déclaration s'affiche et vous pouvez la consulter ou modifier.

Reprendre le travail précédent

d Cette option est accessible lorsque votre déclaration de TVA n’est pas validée.

1. Sivous voulez revenir sur la déclaration en cours, cochez l'option Reprendre le travail précédent puis cli-

quez sur le bouton [OK].

2. Dans la fenétre qui s’affiche, modifiez ou complétez la déclaration.

Imprimer une déclaration de TVA

1. Cochez l'option Editer une déclaration de TVA puis cliquez sur le bouton [Suivant].
2. Sélectionnez la déclaration a imprimer puis cliquez sur [OK].

3. Pour obtenir l'apercu avant impression de la déclaration, cliquez sur le bouton [Ecran].
Pour lancer directement l'impression de la déclaration, cliquez sur le bouton [Imprimante].

Afficher les déclarations de TVA

Cochez l'option Afficher les déclarations de TVA puis cliquez sur le bouton [OK].

La liste des déclarations de TVA s'affiche.

Transmettre une déclaration a la DGFiP
1. Si vous souhaitez transférer vos déclarations de TVA depuis votre logiciel vers la DGFiP, cochez
loption Télédéclarer une déclaration de TVA.

2. Sivous n’avez pas encore établi de déclaration, suivez les étapes décrites précédemment au paragra-
phe “Effectuer une nouvelle déclaration de TVA”, page 262.

3. Sélectionnez la déclaration a transmettre.

L'assistant de télédéclaration se lance ensuite automatiquement.

Télédéclaration avec l'assistant Téléprocédures TVA
d Vous accédez également a cet assistant via le menu ETATS - commande DECLARATION DE TVA - TELE
PROCEDURES TVA.

Via le module Ciel directDéclaration TVA et le portail Ciel (www.ciel.com), l'assistant Téléprocédures TVA
vous permet de transférer vos déclarations de TVA depuis votre logiciel de comptabilité vers la Direction
Générale des Finances Publiques. Ce type de transfert de données s'appelle une télédéclaration.
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® Vous trouverez toutes les informations relatives a cette fonction dans le guide La télédéclaration de votre
TVA avec Ciel directDéclaration TVA disponible en cliquant sur le bouton ci-dessous.

<

V4

| Quvrir le guide Téledeclaration de TV

La liste des déclarations de TVA

& Menu ETATS - commandes DECLARATION DE TVA - LISTE DES DECLARATIONS
<Alt> <T> <D> <L>

Cette liste regroupe toutes les déclarations de TVA que vous avez générées.
A partir de cette liste, vous pouvez :

e imprimer votre déclaration,
¢ la valider,

¢ la transmettre a la DGFiP, etc.

Créer une déclaration de TVA

+

Dans la liste des déclarations, cliquez sur le bouton Creer .

La fenétre Déclaration de TVA s’affiche. Voir Effectuer une nouvelle déclaration de TVA, page 262.

Modifier une déclaration de TVA

d Vous ne pouvez pas modifier une déclaration validée.

b//ﬁ

1. Pour modifier une déclaration, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton Modifier .

2. Dans la fenétre qui s'affiche, paramétrez la déclaration puis cliquez sur le bouton [OKk].

3. Dans ’état préparatoire, modifiez les informations saisies puis cliquez sur le bouton [Ok].

Supprimer une déclaration de TVA

d Vous ne pouvez pas supprimer une déclaration validée.

o]

L -_;J-
. ) . ) . . . . Supprimer

1. Pour supprimer une déclaration, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton .

2. Un message vous demande de confirmer, cliquez sur le bouton [Oui].
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Imprimer une déclaration de TVA

1. Pour imprimer une déclaration, sélectionnez-la dans la liste.

@

i
. Apergu - . . 3 .
2. Cliquez sur le bouton pour obtenir l'apercu avant impression de la déclaration ou sur le bou-
Imprimer
ton i lancer directement l'impression de la déclaration.

Valider une déclaration de TVA

S

Valider
1. Pour valider une déclaration, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton .

2. Confirmez la validation de la déclaration en cliquant sur le bouton [Oui].

Transmettre une déclaration a la DGFiP
Pour transmettre une déclaration de TVA a la DGFiP, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le

bouton Transmettre .

L'assistant de télédéclaration s'affiche. Voir Télédéclaration avec l'assistant Téléprocédures TVA,

page 263.

Paramétrer
: Ce bouton permet d’ouvrir les parameétres de TVA de votre dossier.
I Voir Onglet Déclaration de TVA, page 30.

Parameétrer Un message vous demande de confirmer la fermeture des fenétres. Cliquez sur le bouton
[OK].

TVA détaillée

&~ Menu ETATS - commandes DECLARATION DE TVA - TVA DETAILLEE
<Alt> <T> <D> <V>

Cet état permet d’imprimer le détail de votre déclaration de TVA.
1. ATlactivation de la commande, choisissez le type de sortie (apercu, fichier, imprimante).

2. Saisissez la période sur laquelle sera établi I'état. Vous pouvez utiliser l'icéne du calendrier.

w

Si vous souhaitez inclure les écritures en brouillard et/ou en simulation, cochez les options correspon-
dantes.

Le mode Cahier ne gére pas les écritures en simulation.

Cochez l'option Afficher un solde par compte si vous voulez que les soldes de chaque compte s'affichent.

o oA e

Cliquez sur le bouton [OK].

265



Menu Etats

Téléprocédures TVA

& Menu ETATS - commandes DECLARATION DE TVA - TELEPROCEDURES TVA
<Alt> <T> <D> <T>

Voir Télédéclaration avec lassistant Téléprocédures TVA, page 263.

Historique Téléprocédures TVA

& Menu ETATS - commandes DECLARATION DE TVA - HISTORIQUE TELEPROCEDURES TVA
<Alt> <T> <D> <H>

Cette commande vous permet d’accéder a une page internet qui récapitule toutes vos déclarations
effectuées avec Ciel directDeclaration TVA.

Mise a jour Téléprocédures TVA

& Menu ETATS - commande DECLARATIONS DE TVA - MISE A JOUR TELEPROCEDURES TVA
<Alt> <T> <D> <M>

Cette commande permet d’installer la mise & jour du module EDI TVA.

Télécharger Ciel directDéclaration

%~ Menu ETATS - commande DECLARATIONS DE TVA - TELECHARGER CIEL DIRECTDECLARATION
<Alt> <T> <D> <C>

Cette commande permet d’installer le logiciel Ciel directDéclaration. Vous accédez a une page internet du
site Ciel dans laquelle il vous sulffit de cliquer sur le bouton [Télécharger].
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Bilan - Compte de résultat synthétiques

& Menu ETATS - commande BILAN-RESULTAT SYNTHETIQUES
<Alt> <T> <N>

Le bilan permet de connaitre la valeur patrimoniale de 'entreprise. Etabli en fin d'exercice, il présente les
éléments actifs et passifs de l'entreprise et fait apparaitre, de facon distincte, les capitaux propres.

Le compte de résultat est un document qui présente tous les produits et toutes les charges de votre
entreprise durant un exercice comptable. Le compte de résultat permet de savoir si l'exploitation de votre
entreprise durant l'année est :

* un bénéfice : total des produits > total des charges.

* une perte : total des produits < total des charges.

d Les Bilan et Compte de résultat synthétiques vous permettent de préparer les éditions fiscales.

1. Choisissez un type de sortie en cliquant sur 1'un des boutons présentés :

* [Imprimante]| : pour lancer directement l'impression.
e [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
* [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows™.

e [Email] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage de I’état s’affiche.
2. Précisez la période pour laquelle vous souhaitez imprimer I'état en indiquant un intervalle de dates.

3. Cochez l'option Soldes N-1 au mois si vous voulez comparer le bilan ou le compte de résultat par rap-
port a l'exercice précédent.

»

Sélectionnez le type d'écritures a prendre en compte : brouillard et/ou simulation.
Si ces deux options sont décochées, seules les écritures validées seront éditées.

d Le mode Cahier ne gére pas les écritures en simulation.
5. Validez le paramétrage de 1'état en cliquant sur [OK].

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows s'affiche. Vous devez indiquer le nom et le
chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.
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Etats fiscaux

%~ Menu ETATS - commande ETATS FISCAUX
<Alt> <T> <T>

Cette commande regroupe les états préparatoires suivants :
* 2050 (BIC - Régime réel)

2033 (BIC - Régime simplifié)

2035 (BNC)

2054
2055

1. Choisissez un type de sortie en cliquant sur 1'un des boutons présentés :
* [Imprimante]| : pour lancer directement l'impression.
e [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
* [Fichier] : pour générer un fichier et 'enregistrer via 1'explorateur Windows™.
* [Email] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.
La fenétre de paramétrage de 1’état s’affiche.
2. Précisez la période pour laquelle vous souhaitez imprimer 'état en indiquant un intervalle de dates.
3. Sélectionnez le type d'écritures a prendre en compte : brouillard et/ou simulation.

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

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows s'affiche. Vous devez indiquer le nom et le
chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.
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Soldes Intermédiaires de Gestion

%~ Menu ETATS - commande SOLDES INTERMEDIAIRES DE GESTION

<Alt> <T> <G>

Les Soldes Intermédiaires de Gestion sont des documents fiscaux a joindre au Bilan.

. Choisissez un type de sortie en cliquant sur 1'un des boutons présentés :

* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.

* [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
* [Fenétre] : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de 1'état.

* [Fichier] : pour générer un fichier et I'enregistrer via I'explorateur Windows™.

* [Emalil] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage de I’état s’affiche.

2.
3.

4.
5.

Précisez la période pour laquelle vous souhaitez imprimer l'état en indiquant un intervalle de dates.

Cochez l'option Soldes N-1 au mois si vous voulez comparer les valeurs par rapport a l'exercice précé-
dent.

Sélectionnez le type d'écritures & prendre en compte : brouillard et/ou simulation.

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

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows s'affiche. Vous devez indiquer le nom et le

chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un

nouvel e-mail.
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Mailing

%~ Menu ETATS - commande MAILING
<Alt> <V> <M>

Cette commande permet de composer des lettres en vue d'édition de mailings.

1. Pour composer le mailing a envoyer, activez le menu ETATS - commandes MAILING - MODIFIER LE MAILING.

2. Pour lancer 1'édition, activez le menu ETATS - commandes MAILING - MAILING.

3. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un type de sortie en
cliquant sur l'un des boutons situés en haut de la fenétre :

[Imprimante] : pour lancer directement l'impression.
[Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
[Fichier] : pour générer un fichier et 'enregistrer via I'explorateur Windows™.

[Email] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage de ’état s’affiche.

4. Définissez les critéres a prendre en compte pour l’état.

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

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows s'affiche. Vous devez indiquer le nom et le
chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un

nouvel e-mail.
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Etats chainés

& Menu ETATS - commande ETATS CHAINES
<Alt> <T> <H>

Vous pouvez lancer, en une seule fois, plusieurs éditions différentes. Vous pouvez ainsi éditer toutes les
éditions de fin d’années (grand-livre, balance, journaux) en une seule fois ou créer votre propre état
chainé.

A T’activation de la commande, la fenétre Etats chainés s’affiche.

Lancer un état chainé

1. Choisissez I’état de votre choix.
2. Cliquez sur le bouton [Exécuter].

3. Les fenétres de paramétrage des états s'ouvrent les unes aprées les autres. Renseignez chacune d’entre
elles et cliquez sur le bouton [OK].

4. Le type de sortie de ’édition peut vous étre demandé, cliquez alors sur le bouton [Ecran] ou [Impri-
mante].

Créer un état chainé

1. Cliquez sur le bouton [Créer]| situé en bas de la fenétre.
2. Saisissez le nom de votre état chainé puis cliquez sur le bouton [OK].

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton [Ajouter], situé en haut.

__L Chainés:Mes états-Etats chainés ™

Colonnesdel'étlat |, & [+

Famille | Nom de I'état | Désactive| .
[ |Balance |Balance | O |Adomatique =
i Grand livre |Grand livre [0 |Automatique

K . |Joumaix I Automatique

4. Choisissez dans la liste qui s’ouvre I’état que vous voulez intégrer et cliquez sur le bouton [OK].
5. Ajoutez de la méme maniére les autres états.

Vous disposez des boutons suivants :

__?| ‘;} %F’ropriétés J’j"""-'__'MiEE en page
"'_ﬁl ¥ @) Sortie &3 Commentaire
Logigue Scriptlié
E'ﬂi Rubriques

: Etat chaing

* Bouton [Logique] : permet de définir des filtres de recherche et des critéres de tri.

* Bouton [Script lié] : vous accédez a 1'éditeur de script.
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¢ Bouton [Propriétés] : si l'état sélectionné posséde des propriétés modifiables, vous pourrez les person-
naliser.

* Bouton [Sortie] : vous avez la possibilité de choisir et paramétrer la sortie de votre édition (Impression,
Fichier, Email, Fenétre).

* Bouton [Rubriques] : vous pouvez définir des rubriques locales a votre état chainé.

* Bouton [Mise en page] : vous pouvez définir directement les parameétres de mise en page de votre état
chainé. Voir Mise en page, page 42.

* Bouton [Commentaire] : vous pouvez ajouter un commentaire sur votre état chainé.

@® Pour plus de détails sur les fonctionnalités de I’éditeur de script, sur les filtres de recherche, reportez-
vous au manuel Annexes, disponible dans le menu AIDE.

) | Inscrer

En utilisant ce bouton, 1’état que vous ajoutez sera positionné avant celui sélectionné dans la liste.
_ﬂ- Supprimer

Vous supprimez l’état sélectionné.
___', Paramétres

Dans la fenétre qui s’affiche, vous pouvez :

e utiliser les paramétres par défaut de 1'état en cochant 'option correspondante, ou bien
* saisir les valeurs de 1'état en cochant l'option Définir les parametres prédéfinis.

* Ne pas demander les paramétres a I'exécution : dans ce cas, la saisie des valeurs de 1'état ne sera pas
demandée a son lancement. Les paramétres par défaut ou que vous avez prédéfinis seront alors pris
en compte.

e Désactiver I'état : I'état sera ignoré.

6. Utilisez les boutons [Essayer| ou [Vérifier] pour contréler votre état chaine.

7. Cliquez sur le bouton [OK].

Modifier un état chainé

1. Sélectionnez dans la liste des états chainés celui a modifier.

l# Creer.. =

Un état chainé livré en standard avec l'application ne peut étre modifier. Pour cela, vous devez le

et sélectionnez la commande MODIFIER.

Cliquez sur la fleche du bouton

dupliquer. Ciel Compta vous le propose automatiquement. Cliquez alors sur le bouton [Dupliquer]
puis renommez l'état chainé.

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

Liste des états

1. Sélectionnez dans la liste des états chainés celui que vous voulez personnaliser.

l# Créer... =

2. Cliquez sur la fléeche du bouton et sélectionnez la commande LISTE DES

ETATS.

La fenétre des états paramétrables s'affiche. Vous pouvez alors renommer, dupliquer, supprimer 1'état
chainé, etc.

@® Pour plus d’informations sur les états paramétrables, reportez-vous au manuel électronique Le
générateur d’états disponible dans le menu AIDE.
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Autres états

%~ Menu ETATS - commande AUTRES ETATS
<Alt> <T> <T>

La commande AUTRES ETATS regroupe les états suivants :

Etat du lettrage,

Etat prévisionnel,

Pointage rapprochement,
* RIB.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur l'un des boutons situés en haut de la fenétre :
* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.
* [Apercu] : pour consulter I'édition a I'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
e [Fichier] : pour générer un fichier et 'enregistrer via I'explorateur Windows™.
* [Emalil] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage de 1’état s’affiche.
2. Définissez les critéres a prendre en compte pour ’état.
3. Validez le paramétrage de I'état en cliquant sur [OK].

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows s'affiche. Vous devez indiquer le nom et le
chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.
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Importer des écritures
Exporter des écritures
Importer une balance
Exporter une balance

Synchro compta

Envoyer le dossier
Coordonnées expert-comptable

Historique Imports/Exports
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Vue d’ensemble

._% Importer des écritures...

L*_% Exporter des écritures...

Importer une balance...

&
-:_% Exporter une balance...
Synchro compta »

Envover le dossier...

@

R

Expert-comptable...

Historique Impors/Exports...

—

f

Ce menu regroupe tous les moyens d’échanger des données avec votre expert-comptable.
Il peut s'agir de votre expert-comptable ou d'un cabinet d'expertise comptable ou de tout autre tiers avec
lequel vous étes amené a échanger des informations.

Vous pouvez :

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

* envoyer par email le dossier de votre société,

e saisir les coordonnées de votre expert-comptable,

* consulter 'historique des imports/exports.

Le format Ximport

Ce format vous permet d’importer un fichier ASCII (format standard TXT reconnu par la majorité des
éditeurs de texte) contenant des écritures. Le nom du fichier a importer est : XIMPORT.TXT.

Avant d’importer vos écritures, vérifiez que ce fichier se trouve bien dans le répertoire ou le chemin
d’accés ou sont situés les fichiers du dossier en cours.

Au cours de I'importation, si des comptes ou des journaux n’existent pas, le logiciel va les créer. Si le
fichier contient des écritures non équilibrées, celles-ci ne seront pas importées.

Le fichier XIMPORT.TXT doit étre de type SDF (sans délimiteur fixe) et la taille d’'un enregistrement ne
doit pas dépasser 137 caractéres.

Il doit avoir la structure suivante :

N° de Mouvement

5 caracteres

Numérique

Journal

2 caractéres

Alphanumérique

Date d'écriture

8 caractéres

Date (AAAAMM)))

Date d'échéance

8 caractéres

Date (AAAAMM)))

N° de piece 12 caracteres Alphanumérique
Compte 11 caracteres Alphanumérique
Libellé 25 caractéres Alphanumérique
Montant 13 caractéres (2 déc.) Numérique
Crédit-Débit 1 caractere (Dou0)

N° de pointage

12 caractéres

Alphanumérique

Code analyt./budgét

6 caracteres

Alphanumérique

Libellé du compte

34 caracteres

Alphanumérique
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Euro

1 caractére

Alphanumérique

Avec en plus pour le format Ciel 2003 :
Version

4 caracteres

Alphanumérique

Le séparateur décimal doit étre une virgule.

Les données numériques sont alignées a droite, les autres données a gauche
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Importer des écritures

&~ Menu ECHANGES - commande IMPORTER DES ECRITURES
<Alt> <C> <I>

Cette commande peut étre utilisée :

e par vous-méme pour intégrer dans votre comptabilité des écritures fournies par votre expert-compta-
ble (écritures de bilan, par exemple),

* par votre expert-comptable pour intégrer dans son dossier les écritures de votre comptabilité.
d Les écritures sont intégrées dans le brouillard.

Vous pouvez importer des écritures comptables provenant d*un logiciel Ciel ou d’autres éditeurs de
logiciels. En effet, les écritures enregistrées dans les logiciels EBP, Sage Expert (Coala), Sage 30 et 100,
Sage Petites Entreprises, Cegid, CCMX, Cote Ouest, Gestimum, Quadratus peuvent étre intégrées dans
Ciel Compta.

Attention !

Si vous utilisez le format XImport ou RImport, une fois que les écritures sont correctement
importées en comptabilité, le fichier est renommé (modification de |I'extension .TXT en .BAK) et ne
peut plus Etre importé.

Options pour I'import des écritures
&~ Menu DOSSIER - commandes OPTIONS - PREFERENCES - groupe Liaison comptable

La préférence Import des écritures propose de nombreuses options afin de paramétrer les traitements a
effectuer lors de I'import. Par exemple, vous pouvez demander la prévisualisation des écritures a
importer, 'affichage d'un rapport concernant 'import effectué, la création des comptes, des journaux s’ils
n’existent pas, etc.

@® Le détail de ces options est décrit dans I’aide contextuelle (touche <F1> de votre clavier).

Importation des écritures

A l'activation de cette commande, la fenétre Assistant import/export d’écritures s’affiche.

< Assistant importfexport d'écritures

Importer des ecnitures

Quel est le format du fichier que vous avez regu 7

Wous avez regu un fichier au format CIEL ("XImporttt™ ou "Rimport.bt”) ou vous souhaitez importer
automatiquement vos écritures générées par un autre logiciel Ciel (Gestion commerciale, Paie, Devis
Facture, ...).

O SAGE
Vous avez regu un fichier au format Sage 30, Sage 100, Sage Expert ou Sage Petites Entreprizes.

) AUTRES
Yous avez regu un fichier au format Cemx, Cegid, Quadratus, EBP, ... .

[ 0K ] l Annuler

1. Sélectionnez I’éditeur de logiciel dans lequel les écritures ont été générées :

* Ciel : vos écritures proviennent d'un logiciel Ciel.
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e Sage : vos écritures comptables proviennent d’un logiciel Sage 30, 100, Sage Expert ou Sage Petites
Entreprises.

* Autres : vos écritures proviennent d’un logiciel de comptabilité CCMX, Cegid, Quadratus, EBP, Cote
Ouest, Gestimum.

2. Cliquez sur le bouton [OK].

* Dans le cas ou des écritures ont été transférées depuis un logiciel Ciel (Gestion Commerciale, Profes-
sionnel Indépendant, etc.) vers votre dossier Ciel Compta et qu’elles n’y sont pas encore intégrées, ces
écritures sont attente. Ciel Compta les détecte et les importe directement. Alors, un message vous
informe que l'importation a été effectuée.

d Tant que les écritures ne seront pas importées dans Ciel Compta, a l'ouverture du dossier
destinataire, un message vous demandera de confirmer l'importation.

¢ Dans le cas des imports Sage ou Autres, la fenétre Liste des formats d’ import s’affiche et vous avez les
formats d’imports prédéfinis correspondants aux différents logiciels. Choisissez alors le format
d’importation en fonction du logiciel dans lequel vos écritures ont été générées puis cliquez sur le bou-
ton [OK].

Exemple de la liste des formats d’import Sage

__L Liste des formats d'import des relevés bancaires @@

Format standard

Format standard Debit-Credit
La Poste

OFX

QIF (Frangais)

QlF (Us)

Societe Generale

a1 EES | b

[ OK l [ Annuler

3. Sélectionnez le fichier qui contient les écritures a importer puis cliquez sur le bouton [Ouvrir].

4. Lorsque vous importez des écritures Ciel et que vous avez choisi de visualiser les écritures avant
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l'envoi dans les préférences, la fenétre Ecritures a transférer s'affiche :

‘L Ecritures a transférer

*rFilres | ®Vues » [y B @ [+ - ans |a st \ @

!N"du transfe|Datedetransfe|Numémde mou‘\o\em|00dejoum.| Date | Débit | Crédit | Montant | Sens | Libelle | N d™
1B Bl 25052010 19/AN | 0110112010 | 1997630  1997630|Crédit  |A-Nouveauxau |10100)
2 1] 250052010 | 19N 01012010 56000 | 56000|Débit |A-Noweauxau 20100
3 1| 25/05/2010 | 19|AN | 010172010 | 11800,00| | 1180000 Débit  |A-Nowveauxau 21300
4 1] 25052010 | 19N | ow0u2010 270600 | 270600|Dabit _|A-Noweauxau 21830
5 1| 25/05/2010 | 19|AN | 01012010 53150 | 531,50|Débit | A-Nouveauxau 21840
ol 1] 25052010 | 19N | ow012010 | 4683737 4683737 Ciédi  ANowesuxau|40110
7 1| 25/05/2010 | 19|AN | 010112010 | | 138258 138258 Crédit | A-Nouveax au 40400
8 1] 25052010 | 19N owouzot0| | 185380 185380 Crédi  ANowesuxau 404N
g 1| 25/05/2010 | 19|AN | 010172010 | 21133170 | 21133170|Débit  |A-Nouveauxau 411DE
il 1] 25052010 | 19N 01012010 402690 | 402690|Debit | A-Noweauxau 411Dl
1 1| 25/05/2010 | 19|AN | 01012010 1390,00| | 139000 Débit | A-Nouveax au 42500
il 1] 25052010 | 19N ow0u2010 96300 | 96300 Débit | ANowesuxau 43100
1 1| 25/05/2010 | 19|AN | 010112010 | | 3144600 3144600 |Crédit  |A-Nouveauxau 44551
il 1] 25052010 | 19N |owou2010 729020 | 729020|Dabit | A-Noweauxau|51200
1 1| 25/05/2010 | 19|AN | 010172010 | 3498160 | 3498160 |Débit  |A-Nouwveauxau 51200
bl 1] 25052010 | 19N ow0u2010 86000 | 86000|Débit |A-Noweauxau 51400
1 1| 25/05/2010 | 19|AN | 01012010 170,00 | 170,00 Débit | A-Nouveaux au 53000
bl 1] 25052010 | 19N | ow012010 | 17511485 17511485 Crédit  ANowesuxau|12000
1 1| 25/05/2010 | 20 |HA | 0610112010 | | 230200  239200|Crédit  |Facture EDF 2140110
2 1] 25052010 | 20HA | 06012010 200000, | 200000|Dabit __|Facture EDF 2160610
2 1| 25/05/2010 | 20 |HA | D6iD1/2010 | 392,00 | 392,00|Débit |Facture EDF 2144566

: | i i i i : i i | @
1178 < I [ >
[ Veérifier... ][ Modifier ] [ Continuer H Annuler

* Cliquez sur le bouton [Vérifier] pour lancer une vérification de toutes les écritures a transférer.

¢ Cliquez sur le bouton [Modifier] pour effectuer des changements sur une ou plusieurs écritures.

* Pour ne pas prendre en compte les modifications, cliquez sur le bouton [Annuler les modifications].

* Cliquez sur le bouton [Continuer] pour lancer le transfert des données.

5. Un rapport s’affiche et vous informe si I'importation a été réalisée avec succes ou si elle comporte des
erreurs. Vous pouvez voir dans ce message les opérations effectuées par le logiciel, par exemple la

création d’'un compte qui n’existait pas. En effet, si les écritures que vous transférez comporte des
numéros de compte inexistants, votre logiciel se chargera de les créer.

d Les formats d’import, exceptés RImport et Ciel Compta, n’autorisent qu’'un seul code analytique par

ligne d’écriture.Si vous avez ventilé des écritures sur plusieurs codes analytiques de niveau 1, ces
codes sont alors effacés dans le fichier généré.
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Exporter des écritures

&~ Menu ECHANGES - commande EXPORTER DES ECRITURES
<Alt> <C> <E>

A l'aide de cette commande, vous créez un fichier d'exportation contenant les écritures de votre choix que
ces écritures soient en brouillard ou validées. Elles pourront ainsi étre ultérieurement intégrées dans un
autre dossier Ciel ou dans d’autres logiciels.

Vous pouvez exporter des écritures de Ciel Compta vers d’autres logiciels : Sage Expert (anciennement
Coala), Sage 30 et 100, Sage Petites Entreprises, Cegid, CCMX ou encore vers d’autres applications Ciel.

Réglages de I’export au format Ciel
&~ Menu DOSSIER - commandes OPTIONS - PREFERENCES - groupe Liaison comptable

La préférence Génération des écritures permet de fixer les paramétres d’export des écritures Ciel.

_L Geénération des écritures

Destination du transfert | Hizstorigue Options

Destination du transfert : ;.Ciel compta . V,
Transfert des écritures vers Ciel Comptabilite.
Sociéts v
Version : ) Millésime <= 11.10 ou Evolution <= 4.10
&) Millésime >= 12.0 ou Evolution >=5.0

) Millésime »= 14.0 ou Evolution >= 7.0

Répertoire application : | <Application par défaut> v ||
/v ATTENTION: Le transfert n'est possible que =i vous utilisez une version de

Ciel Comptabiliteé supérieure ou égale a 9.10 (Millésime) ou 2.0
(Evolution).

) (sl

1. Indiquez le fichier de destination des écritures comptables (Texte, XImport, RImport, Ciel Compta).

En choisissant Ciel Compta, le logiciel recherche les dossiers de comptabilité présents sur votre disque et
vous propose de choisir celui qui doit recevoir les écritures.

Si plusieurs versions de Ciel Compta sont installées sur votre machine, vous pouvez la choisir a l'aide de
l'option Application a utiliser. La liste des sociétés est alors actualisée et vous devez refaire votre choix.

2. Dans l'onglet Options, le numéro du prochain mouvement comptable généré vous est précisé. Et, pour
afficher et controler les écritures avant leur transfert, cochez les options correspondantes.

3. Cliquez sur le bouton [OK].

@® Pour plus de détails sur cette fenétre, reportez-vous a l’aide contextuelle (touche <F1> de votre clavier).

280



Menu Echanges

Exportation des écritures

A l'activation de cette commande, la fenétre Assistant import/export d’écritures s’affiche.

< Assistant importfexport d'écritures

Export d"écritures

Quel format d'export souhaitez-vous utiliser ?

Vous souhaitez exporter vos écritures au format Ciel (XImport.bd”™ ou "Rlimport.tt™).

) SAGE

Vous souhaitez exporter vos écritures au format Sage 30, Sage 100, Sage expert ou Sage Petites
Entreprises.

) AUTRES

Vous souhaitez exporter vos écritures au format Comx, Cegid, ... .

[ 0K ] l Annuler l

L'assistant vous propose une étape dans laquelle vous sont proposés les formats d'export :

e Ciel : vos écritures comptables seront intégrées dans un logiciel Ciel.
* Sage : vos écritures comptables seront récupérées dans un logiciel Sage 30, 100, Sage Expert (Coala)
ou Sage Petites Entreprises.

* Autres : vos écritures comptables sont destinées a un logiciel de comptabilité CCMX ou Cegid.

1. Sélectionnez l'option correspondant a votre cas afin de transférer vos écritures dans le format adéquat.
2. Cliquez sur le bouton [OK].

* Sivous avez choisi le format Ciel, la premiére fois que vous importez des écritures, le programme vous
avertit que les réglages nécessaires pour le transfert en comptabilité doivent étre effectués. Cliquez sur
le bouton [Oui]. La fenétre Génération des écritures s'affiche. Voir Réglages de Uexport au format Ciel,

page 280.

3. Si vous avez choisi le format Sage ou Autres, la fenétre Liste des formats d’ import s’affiche et vous avez
les formats d’exports prédéfinis correspondants aux différents logiciels. Choisissez alors le format en
fonction du logiciel dans lequel vos écritures seront intégrées puis cliquez sur le bouton [Fichier] ou
[Email]. Avec le bouton [Email], le fichier des écritures est créé puis mis en piéce jointe d’'un nouvel
email prédéfini.
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Exemple des formats d’exports Sage

E Export écritures SAGE

¢ @ &

Fichier Email Fermer

'_Sortie Fenétre _'

[(Ivoir la vignette

Liste des états disponibles
lSage 30 ou Sage 100

Sage 30 ou Sage 100 (Convertizzeur)
Sage Expert ARF

Sage Expert Journaux

Sage Petites Entreprises

5(1) = >

Commentaire : Sage 30 ou Sage 100

Famille : Lignes d'écritures -~
Type : Export multi formats
Ce format d'export des écritures est rézerveé pour 'exportvers les logiciels Sage 30 et 100,

Pozsibilité de choisir les mouvements ;

-Entre u:!eux datn.es .

¢ Le format Export Sage 30&100 (Convertisseur) est réservée a l’export via Sage Convertisseur Universel.

Une nouvelle fenétre s’affiche et vous permet de définir les écritures a inclure, par exemple ’export des
écritures vers Sage 30 ou Sage 100 :

® Sage 30 ou Sage 100 ?X

Saisie des valeurs

Export des écritures =
- Sélection — —
(®Par date de mouvement : du | 0101/2010 B x| au | 311212011 ]
) Par mois de mouvement : du | Jarvier 2010 -__‘I au | Décembre 2011 _|
O Par n® de mouvement - du | | au | |

OF'ourIejournal: AN - A-nouveain

- Ecritures —

Ecritures validées Ecritures en brouillard D Ecritures en simulation

ﬁ_ Export des écritures {format "Sage 30 et Sage 100™

[ OK ] [ Annuler ]

4. Pour le format Sage Petites Entreprises, sélectionnez le journal et la période a prendre en compte.
Pour les autres formats, vous pouvez exporter vos écritures soit :

e par date de mouvement : indiquez alors la date de début et de fin des mouvements a exporter.

e par mois de mouvement : indiquez le premier et le dernier mois des mouvements a prendre en
compte.
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e par numéro de mouvement : indiquez le premier et dernier numéro de mouvement que vous voulez
inclure.

e pour les journaux : sélectionnez dans la liste déroulante le journal (A-nouveaux, Banque, Achats
etc.). Seules les écritures contenues dans ce journal seront sélectionnées.

. Choisissez le type d'écritures a exporter en cochant les cases correspondantes :

e Ecritures validées : les écritures validées et correspondant aux critéres définis précédemment seront
exportées.

e Ecritures en brouillard : les écritures enregistrées dans le brouillard et correspondant aux critéres
définis précédemment seront exportées.

e Ecritures en simulation : les écritures enregistrées en simulation et correspondant aux critéres défi-
nis précédemment seront exportées. (Non disponible en mode cahier)

. Si vous exportez vos écritures vers un logiciel Cegid, saisissez le numéro de dossier CEGID ainsi que la

longueur des comptes.

. Si vous exportez des écritures au format Ciel, vous avez la possibilité de les visualiser avant de les
envoyer ainsi que de mettre le fichier des écritures en piéce jointe d'un nouvel email prédéfini. Pour
cela, cochez les cases Voir les écritures avant le transfert et Envoyer le fichier par mail.

. Cliquez sur le bouton [OK].

. Indiquez ’emplacement ou sera généré votre fichier d’exportation. Ce fichier contient vos écritures
comptables.

10.Cliquez sur le bouton [Enregistrer].

d A l’exception des formats RImport et Ciel Compta, les autres formats d’import n’autorisent qu'un seul

code analytique par ligne d’écriture. Si vous avez ventilé des écritures sur plusieurs codes analytiques
de niveau 1, ces codes sont alors effacés dans le fichier généré.

Si vous avez opté pour une sortie Email, proposée pour les formats Sage et Autres, votre messagerie
s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un nouvel e-mail adressé a votre expert-comptable. Il ne
vous reste plus qu’a envoyer l’e-mail.

Si vous transférez vos écritures vers un fichier Ciel Compta, vos écritures seront détectées a la pro-
chaine ouverture du fichier concerné.

Les fichiers créés lors de ’exportation sont nommeés par défaut. Ce tableau peut vous aider a les

retrouver.
Tableau de correspondance entre les formats et fichiers d’exportation
Format d’exportation Fichier d’exportation généré
CCMX CCMX Winner.Txt
Cegid Sisco 2 SIOOQO] trt (le dgrnier chiffre varie en.fon,ction du
numéro de dossier que vous avez attribué)
Cegid PGl Cegid PGI.CSV
Ciel Xlmport.Txt ou RImport.txt

Sage Expert ARF

Coala.Txt

Sage 30 ou Sagel100

EXPORT_SAGE.Txt

Sage Expert Journaux

Export Ecritures Sage Coala Journaux.xls

Sage 30 ou Sage100 (Convertisseur)

XIMPORT.Txt

Sage Petites Entreprises

Ecran.dat
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Importer une balance

& Menu ECHANGES - commande IMPORTER UNE BALANCE
<Alt> <C> <B>

1. Alactivation de cette commande, choisissez le fichier de la balance a récupérer.

2. Cliquez sur le bouton [Ouvrir|. La fenétre suivante s’affiche :

® Saisie des valeurs E[g|
i)

Saisie des valeurs | |

Import balance =]

~ Enregistrement de |'écriture
Journal : AN

Date de I'écriture - |IURIDAIZIRINEN 9] - |

Libellé: [A-Nouveaux

3. Une écriture sera enregistrée, par défaut, dans le journal des A-nouveaux (AN).
4. La Date ainsi que le Libellé de 1'écriture sont renseignés par défaut. Modifiez-les si nécessaire.
5. Cliquez sur le bouton [OK].

Un message s’affiche et vous informe si 'importation s’est déroulée avec succés. Vous pouvez voir les
opérations effectuées par le logiciel, par exemple la création d’un compte qui n’existait pas.
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Exporter une balance

& Menu ECHANGES - commande EXPORTER UNE BALANCE
<Alt> <C> <X>

Cette commande vous permet d'exporter une balance contenant des écritures vers un autre dossier.

1. Sélectionnez le format d’export a générer : Ciel ou Etats Comptables et Fiscaux (TXT).

2. Cliquez sur le bouton Fichier pour générer le fichier d'export dans le répertoire de votre choix ou sur

@

Email

le bouton pour joindre le fichier a un nouvel e-mail.

La fenétre de paramétrage de ’export s’affiche.

4t Balance

Export de la balance ':J )

Paramétres d'export 53
Export de |a balance du: |:-1.u'm.u'2|31|3§:m au| 31122010 @]
Selection |+ de critéres
- Comptes

® Tous les com ptes

O Laclasse:

ODLI compte : | - au compte : '
O De la racine - | | alaracine:

Journal

® Tous les journaux Ole journal :

Ecritures

Ecritures en brouillard Ecritures en simulation

ok [ amuer ]

3. Indiquez la période a prendre en compte. Si vous ne précisez aucune date, c'est la période d'exercice
qui sera considérée par défaut.

4. Dans l'onglet Sélection : (Uniquement disponible en mode standard)

* Indiquez les comptes ou racines de comptes pour lesquels vous souhaitez exporter 1'état.

L’icébne ™ vous permet de choisir une série de comptes.

* Choisissez les écritures a inclure : brouillard et/ou simulation.
Si vous ne cochez pas ces zones, seules les écritures validées seront prises en compte.

* Vous pouvez également choisir d’exporter les écritures d'un journal en particulier.

. . Tous
d Pour prendre en compte toutes les écritures, cliquez sur le bouton .

Dans l'onglet + de critéres : (Uniquement disponible en mode standard)
5. Pour définir davantage de paramétres, cliquez sur 1'onglet et sélectionnez les options de votre choix.
6. Validez le paramétrage en cliquant sur [OK].

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows s'affiche. Vous devez indiquer le nom et le
chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données. Si vous avez opté pour une sortie Email,
votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un nouvel e-mail.
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Synchro compta

%~ Menu ECHANGES - commande SYNCHRO COMPTA
<Alt> <C> <Y>

Présentation

La Synchro compta facilite les échanges de données comptables entre 1'expert-comptable et son client.

Vous pouvez ainsi envoyer et récupérer automatiquement les écritures comptables de votre expert/client
équipé d'une application Ciel, Sage 30 et 100 ou Sage Expert (anciennement Coala).

Cette fonction permet :

au client
» d'effectuer les saisies comptables qui sont de plus en plus gérées par ses soins du fait de l'informatisa-
tion croissante des PME.

¢ de conserver a sa disposition les éléments comptables nécessaires a la tenue de sa gestion courante.

* de transférer périodiquement les données comptables & son cabinet d'expertise comptable et ce, dans
les délais convenus entre le client et I'expert-comptable.

a l'expert-comptable

* d'incorporer rapidement les données recues dans ses propres fichiers.

e d'effectuer un suivi précis des affaires de son client.

* de conseiller immédiatement son client sans avoir a attendre la fin de 'année fiscale pour intervenir
sur le dossier de ce dernier.

La Synchro compta+ permet de modifier ou de supprimer des écritures et autres éléments transmis par le
client ou l'expert-comptable (comptes, codes journaux, etc.).

La Synchro compta (simplifiée) permet d’ajouter des nouvelles écritures transmises par le client ou
I’expert comptable.

Parametres Synchro compta

%~ Menu ECHANGES - commande SYNCHRO COMPTA - PARAMETRES
<Alt> <C> <Y> <P>

Cette commande vous permet de paramétrer les informations nécessaires a la Synchro compta.

Synchro compta

Mode de fonctionnement de la Synchro compta

(") Pas de Synchro (%) Synchro compta () Synchro compta +

Modalté de transfert des données
Sens du transfert ECIient -> Expert comptable v'
Logiciel destinataire : ;Gel .v'

Informations complémentaires expert comptable

MNuméro de dossier Code expert comptable :
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Mode de fonctionnement de la Synchro compta

Deux modes sont proposés :

Synchro compta : est un mode simplifié de synchronisation. Vous pouvez envoyer uniquement les nou-
velles écritures a n’importe quelle date. Vous pouvez aussi choisir les écritures ou envoyer tout le dos-
sier comptable.

Le plan de comptes, les journaux, les codes analytiques, le pointage et le lettrage sont récupérés. La
Synchro compta est proche d’un export enrichi des écritures, a la différence qu’elle permet de distin-
guer les nouvelles écritures de celles qui ont déja été envoyées, ce qui évite les doublons.

Synchro compta + : est identique a ’ancienne Synchro compta. Ce mode vous permet d’échanger en fin
de mois toutes ou les nouvelles écritures, y compris celles des A-nouveaux, ainsi que de les valider.
Le plan de comptes, les journaux, les codes analytiques, le lettrage et le pointage sont récupérés.

Le client et I'expert ne peuvent jamais saisir d'écritures simultanément sur une période identique de

manieére a garantir la cohérence des écritures. Les modifications extra-comptables (lettrage,
rapprochement) sont toujours accessibles sur toutes les périodes.

La Synchro compta + intégre une gestion des conflits. Si un élément de base (compte de tiers ou un
code analytique) est modifié a la fois par l'expert et par le client, un code de priorité s'applique.

@® Pour des informations plus détaillées sur la gestion des conflits en Synchro compta +, reportez-vous a

1

laide intégrée a 'application.
. Sivous souhaitez gérer I'échange de données par synchronisation, cochez l'option Synchro compta ou
Synchro compta +.

Attention

Vous devez synchroniser les écritures dans le méme mode que votre client ou expert comptable, sans
quoi il sera impossible de récupérer le fichier généré (XML). Il est toutefois possible de changer le
mode de Synchro compta.

Modalité de transfert des données

2.

Infor
5

Sélectionnez le sens du transfert des données :

Client = Expert : le client envoie des données a son expert-comptable.

Expert — Client : I'expert-comptable envoie des données a son client.

Choisissez le logiciel de destination : Ciel, Sage 30&100 ou Sage Expert (anciennement Coala), c'est-a-
dire le logiciel vers lequel les données seront transférées.

Uniquement en mode Synchro compta +

Selon l'accord que vous avez passé avec votre client ou avec votre expert-comptable, indiquez la per-
sonne choisie pour générer le journal des A-nouveaux :

expert-comptable : votre expert-comptable se chargera alors de la synchronisation des A-nouveaux.

client : votre client fera la synchronisation des A-nouveaux.

mations complémentaires expert-comptable

. Saisissez le numéro de dossier qui est obligatoire puis le code de l'expert-comptable.
Si le logiciel destinataire est Sage Expert, le code de l'expert-comptable est obligatoire.

@® Pour plus d'informations sur les coordonnées de l'expert-comptable, reportez-vous au paragraphe

“Onglet Compléments”, page 24.

Dates Synchro compta+ (Uniquement en mode Synchro compta +)
La date de la derniére synchro (date de fin de période) et la date de la derniéere validation (date de fin de

période inférieure ou égale a la date de Synchro compta) sont automatiquement renseignées.
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Divers (Uniquement si le logiciel destinataire est Sage Expert)

Si vous transférez vos données vers un logiciel Sage Expert (anciennement Coala), la partie Divers
s'affiche en bas de la fenétre.

6. Sélectionnez le compte collectif des clients ainsi que le compte collectif des fournisseurs, a 1'aide de l'icone

d'appel de liste

. o s . Créear... s
Vous pouvez créer un compte collectif directement en cliquant sur le bouton situé en bas de
la fenétre Liste des comptes clients ou Liste des comptes fournisseurs.

d Les comptes collectifs ne peuvent pas étre utilisés dans les écritures.

L'E-mail du serveur de médiation est proposé par défaut et permet de transférer votre fichier de Synchro
compta par e-mail. Les écritures sont envoyées a Sage Expert qui les transfére ensuite a votre expert-
comptable.

7. Ne modifiez pas cet e-mail sinon vous ne pourrez pas valider votre paramétrage.

8. Une fois que vous avez défini tous les paramétres, cliquez sur le bouton [OK].

Lancer la Synchro compta

& Menu ECHANGES - commande SYNCHRO COMPTA - LANCER LA SYNCHRO COMPTA
<Alt> <C> <Y> <L>

La Synchro compta permet d'échanger des informations (émission et réception) de facon dynamique et
rapide.

Exemple
1. Le client exécute une Synchro compta pour envoyer ses écritures a son expert-comptable.

2. L'expert récupére ces données et les traite.
3. L'expert renvoie les données aprés analyse et traitement.
4

. Le client recoit les données. Elles sont intégrées a son application. Il n'a aucune modification a effec-
tuer.

Attention |

Vous pouvez envoyer et récupérer les données comptables de votre expert ou client équipé d'un
logiciel de comptabilité Ciel (Ciel Compta 2007 (version 13.00) ou Ciel Compta Evolution 2007
(version 6.00) ou Ciel Compta Facile), Sage (Start Compta, 30, 100) ou Sage Expert.

Pour exécuter une Synchro compta, un assistant vous aide dans ce traitement.
d Pour passer d’une étape a 'autre, cliquez sur le bouton _

Transmettre des écritures en mode Synchro compta +

Etape 1 : choix du traitement

1. Choisissez l'option Transmettre des écritures puis cliquez sur le bouton [Suivant|. Cette option vous per-
met de générer un fichier de données.
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Etape 2 : choix des écritures

La fenétre correspondant au sens du transfert Sens du transfert : Client = Expert-comptable
défini dans les paramétres de Synchro compta
s’affiche. “& Synchro compta + @g|
. . Synchro compta +
2. Dans les deux cas, vous devez sélectionner les 4
Etape 2 : Paramétres =
écritures. Choisissez dans la liste déroulante
14 s 2 .
le type d €critures a envoyer : Il est pozsible de transférer les nouvelles Ecritures saizies depuiz |a précédente
. . . . . @ Synchro compta ou toutes les écritures comptables du dossier. Sélectionner le
* Toutes : toutes les écritures (ecrltures de_]a type d'écriture : "Toutes” les écritures ou uniquernent les "Nouvelles”.
transmises, écritures non transmises) sai- _
. . . . P a |
sies depuis le début de l’exercice seront fme geriens Noue 1o >
synchronisées. . . )
Q_ Date de synchronization : jusgu'a cette date, toutes les Ecritures zaizies ne
=¥ zeront plus modifiables et aucune nouvelle écriture ne pourra &tre créée.

* Nouvelles : les écritures créées, modifiées, i e e s ek i

supprimées depuis la derniére émission ou

la derniére réception seront synchronisées. Dete de synchro: | 3171202010 ] ~ |

3. Sivous émettez des données dans le sens de

tranSfert : < Précédent H Suwam[ Annuler

* Client —» Expert comptable, indiquez alors
la Date de synchro.

d Lorsque la date de synchro est inférieure ou Sens du transfert : Expert-comptable - client

égale a la derniére synchronisation, un

message vous informe d'un risque de [EETELENCE P

distorsions sur les fichiers générés. Synchro compta +

* Expert comptable — Client, les écritures a Fiepe 2" Parmmetres -
synchroniser peuvent étre validées auto-

Il est possible de transférer les nouvelles &critures saisies depuis la précédente

matiquement. Pour Cela, cochez 1'0pti01’1 @ Synchro compta ou toutes les écritures comptables du dossier. Sélectionner le

. .. . . tvpe d'écriture : "Toutes" les écritures ou uniguement les "Nouvelles”.
Oui et saisissez la Date de validation des

écritures.

Type d'écritures : __Nowelles b |

o .. . & -
Vous pouvez utiliser l'icone du Calendrier :! ou Q Vitilisioiis valides es SErtires?

Date de validation : 31/01/2010 ﬂ ¥ :
l'icone des Dates spéciales

d La date de synchronisation ou de validation

doit obligatoirement étre le dernier jour dun

mois. Par défaut, le logiciel affiche la date de < Précédent | [ Suivant> | [ Annuler

fin de mois du mois précédent.
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Etape 3 : emplacement du fichier généré

“& Synchro compta + @[E
Synchro compta + .
Etape 3 : Paramétres g

IMPORTANT : Le fichier généré sera enregisiré
' automatiquement dans le réperioire de communication.
Que souhaitez-vous faire en plus ?

@_ Dupliquer le fichier généré dans un autre répertoire ? ®oui O Non

- [a =)

@ Envoyer le fichier généré par messagerie électronique 7 ®0ui O Mon

| charles.durant@consult.fr |

[ < Précédent ]E Suivint> J[ Annuler ]

4. Le fichier XML a émettre sera toujours enregistré dans le répertoire Communication défini par défaut.

Exemple
C:\Documents and Settings\All Users\Application Data\Ciel\Applications\Ciel Compta\Société
Exemple.857779126\Communication\Recus.

5. Sivous souhaitez enregistrer une copie du fichier de données dans un autre répertoire, cochez l'option
Oui puis sélectionnez le répertoire de votre choix.

6. Si vous voulez transmettre les écritures via la messagerie électronique, cochez 1'option Oui puis saisis-
sez 'adresse e-mail de l'expert-comptable ou du client.

Etape 4 : saisie d’un commentaire

“#& Synchro compta +

Synchro compta +

Etape 4 : Envoi d'un commentaire 3 votre destinataire

[ < Précédent ] E OK J [ Annuler ]

7. Vous pouvez ajouter un commentaire a votre envoi. Saisissez-le dans la zone correspondante.
8. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

9. Un message vous propose de faire une sauvegarde, ce qui est conseillé. Cliquez sur le bouton de votre
choix.

10.Un dernier message vous informe que le traitement s'est bien déroulé. Cliquez sur le bouton [OK].
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Transmettre des écritures en mode Synchro compta (simple)

Etape 1 : choix du traitement

1.

Choisissez 'option Transmettre des écritures puis cliquez sur le bouton [Suivant]. Cette option vous per-
met de générer un fichier de données.

Etape 2 : choix des données a transmettre

Dans cette étape, vous choisissez les éléments que vous voulez transmettre.

Synchro compta
Etape 2 : Paramétres =

@ Que souhaitez-vous transmetire ?

@ Je souhaite transmetire les nouvelles écritures

jusquau: |  30/04/2011

O Je souhaite avoir plus de critéres pour transmettre.

O Je souhaite transmettre I'intégralité du dossier.

[ < Précédent ]|_ Suivintb J[ Annuler ]

Vous avez plusieurs possibilités pour envoyer vos écritures, vous pouvez :

Transmettre les nouvelles écritures jusqu’a une date définie : cette option permet d’envoyer uniquement
les nouvelles écritures que vous avez saisies depuis le début de ’exercice courant jusqu’a la date de
votre choix.

Les données de structure de votre comptabilité : plan de comptes, journaux, pointage, lettrage, etc,
sont transmis par défaut.

Le report des A-Nouveaux et la validation des écritures ne sont pas effectués.

Si la date de synchro est inférieure ou égale a la derniére synchronisation, un message vous informe

d'un risque de distorsions sur les fichiers générés.

Avoir plus de critéres pour transmettre : cette option permet de transmettre soit les nouvelles écritures
saisies depuis la derniére Synchro compta soit toutes les écritures du dossier. Vous pouvez aussi vali-
der les écritures, envoyer les écritures d’A-Nouveaux, transmettre ou non les données de base de votre
comptabilité.

Transmettre I'intégralité du dossier : toutes vos écritures et toutes les données de votre comptabilité
seront envoyées. Cette option est particulierement utile si votre expert-comptable ne posséde encore
aucun élément de votre comptabilité.

Cochez l'option de votre choix.
Si vous choisissez 'option Transmettre les nouvelles écritures jusqu’au. Le logiciel indique par défaut la

date de fin de mois du mois précédent. Vous pouvez indiquer une autre date et pas forcément une
date de fin de mois.

Si vous cochez 'option Je souhaite souhaite avoir plus de criteres pour transmettre, une étape supplémen-
taire s’affiche
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Etape 3 : paramétres supplémentaires

2)X]

“#& Synchro compta

Synchro compta
Etape 3 : Paramétres =

Il et posszible de transférer les nouvelles écritures saisies depuis la précédente
Synchro compta ou toutes les écritures comptables du doszier. Sélectionner le
tvpe d'écriture : "Toutes" les écritures ou uniquement les "MNouvelles".

Type d'écritures : !_Nouvelles :|

a' Sélections complémentaires -

Ecitwesdu:| 010120117 8« |au | 30042011 |

Valider les &critures a transmettre 7 () Oui (& Non
Transmettre |'écriture d'A-Nowveaux ? (O Oui & Non

Transmettre le plan de comptes, ... 7 ®0oui OMNon

[ < Précédent ]L Suivint> J[ Annuler ]

3. Choisissez dans la liste déroulante le type d'écritures a envoyer :

* Toutes : toutes les écritures de l’exercice courant (écritures déja transmises, écritures non transmi-

ses) seront synchronisées.

* Nouvelles : seules les écritures créées depuis la derniére émission seront synchronisées.

4. Par défaut, le logiciel affiche la date de début de l’exercice courant et la date de fin de mois du mois

précédent. Si nécessaire, modifiez cette période de dates. Vous pouvez utiliser 'icone du Calendrier

ou l'icone des Dates spéciales

d Les dates ne sont pas obligatoirement des dates de début et de fin de mois.

@

5. Les écritures a synchroniser peuvent étre validées automatiquement. Pour cela, cochez 1'option Oui.

6. Sivous voulez transmettre ’écriture d’A-Nouveaux, cochez 'option Oui.

7. Vous pouvez inclure ou non les données de base de votre comptabilité : plan de comptes, journaux,

etc. Dans ce cas, cochez 'option Oui ou Non.

Etape 4 : emplacement du fichier généré

“& Synchro compta @E'
Synchro compta
Etape 4 : Paramétres =]

IMPORTANT : Le fichier généré sera enregisiré
automatiquement dans le répertoire de communication.
Que souhaitez-vous faire en plus ?

ﬂ Dupliquer le fichier généré dans un autre répertoire 7 ®ou O Nen
[ca =
@ Envoyer le fichier généré par messagerie électronique 7 ®0ui O Mon

| cabinet expertise@free fr |

[ < Précédent ] [ OK ] [ Annuler ]

8. Le fichier XML a émettre sera toujours enregistré dans le répertoire Communication défini par défaut.
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Exemple
C:\Documents and Settings\All Users\Application Data\Ciel\Applications\Ciel Compta\Société
Exemple.857779126\Communication\Recus.

9

. Sivous souhaitez enregistrer une copie du fichier de données dans un autre répertoire, cochez l'option
Oui puis sélectionnez le répertoire de votre choix.

10.Si vous voulez transmettre les écritures via la messagerie électronique, cochez l'option Oui puis saisis-

1

sez l'adresse e-mail de 'expert-comptable ou du client.

1.Cliquez sur le bouton [OK] pour valider. Un message vous propose de faire une sauvegarde, ce qui est
conseillé. Cliquez sur le bouton de votre choix.

12.Un dernier message vous informe que le traitement s'est bien déroulé. Cliquez sur le bouton [OK] pour

le fermer.

Recevoir des écritures (en mode Synchro compta et Synchro compta +)

Attention
Votre mode de synchro compta doit €tre le méme que celui de votre client ou expert-comptable.

Si vous recevez un fichier généré en mode Synchro compta + et que vous &tes en Synchro compta ou
inversement, la récupération du fichier sera impossible.

w

>

Si l'option Messagerie a été sélectionnée lors de 1'émission des données, vous recevez un e-mail .
Vous devez enregistrer sur votre disque la piéce jointe recue (fichier Zip) qui contient le fichier XML.
Pour cela, utilisez la technique du «Copier/Coller».

. Choisissez l'option Recevoir des écritures puis cliquez sur le bouton [Suivant].

Pour récupérer le fichier XML transmis, cliquez sur l'icone de sélection =

La fenétre Choisir le fichier s'ouvre. Sélectionnez le fichier dans le répertoire dans lequel vous l'avez
préalablement enregistré.

Vous pouvez directement sélectionner le fichier au format Zip sans avoir a le décompresser. En effet,

votre logiciel récupérera automatiquement le fichier XML.
Cliquez sur le bouton [Ouvrir] puis validez en cliquant sur le bouton [OK].

Un message vous propose de faire une sauvegarde, ce qui est conseillé. Cliquez sur le bouton de votre
choix.

Un dernier message vous informe que le traitement s'est bien déroulé. Cliquez sur le bouton [OK] pour
le fermer.
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Historique

& Menu ECHANGES - commande SYNCHRO COMPTA - HISTORIQUE
<Alt> <C> <Y> <H>

L'historique affiche la liste de toutes les Synchro compta effectuées.

<& Historique des Synchro compta

« o 8B O

Consulter Supprimer Purger | Fermer

.Historique Ji Fenétre |

Liste des Synchro compta réalisées | @ Vues « 1y B @ [ -

| ledne Type Date Heure Mom du fichier Date compléte

< |Emission | 25/05/2010 14:25 CCD250510000123450011122214: Mardi 25 Mai 2010 14:25:25

Consulter I'historique de la Synchro compta sélectionnée

Cette commande vous permet de visualiser le compte-rendu de la Synchro compta sélectionnée.

¢ Cliquez sur le bouton [Consulter].

Le rapport de synchronisation au format Txt affiche le détail de 1'opération.

Supprimer I’historique de la Synchro compta sélectionnée

Cette commande vous permet d’effacer le ou les historiques de votre choix.

1. Sélectionnez dans la liste le ou les historiques de Synchro compta a supprimer.

2. Cliquez sur le bouton [Supprimer].

Cette opération étant irréversible, un message vous demande de confirmer le traitement.

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

Purger I'historique de Synchro compta
Cette commande vous permet de purger l'historique de Synchro compta et ainsi d'effacer tous les
comptes-rendus existants.

* Cliquez sur le bouton [Purger].
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Envoyer le dossier

& Menu ECHANGES - commande ENVOYER LE DOSSIER
<Alt> <C> <V>

Cette commande permet d’envoyer une sauvegarde de votre dossier au format zip soit par e-mail soit
ultérieurement par le moyen de votre choix.

Vos préférences telles que vos états personnalisés ne sont pas prises en compte dans cette sauvegarde.

Attention

L'expert-comptable doit posséder la méme version de Ciel Compta que la votre pour utiliser votre
sauvegarde.

Par exemple, vous possédez Ciel Compta Facile 5.0, votre expert-comptable doit posséder Ciel
Compta Evolution 11.0 ou Ciel Compta 18.0.

d Lenvoi par e-mail fonctionne lorsqu’une messagerie électronique est installée sur votre poste.
Vous pouvez auparavant renseigner l’adresse e-mail de votre expert-comptable par la commande
EXPERT-COMPTABLE du menu ECHANGES. Voir Coordonnées expert-comptable, page 296.

1. Activez la commande ENVOYER LE DOSSIER.

2. Un message vous demande si vous voulez envoyer votre dossier par e-mail ou l'enregistrer sur le
bureau de votre ordinateur. Cliquez sur le bouton de votre choix.

* Sivous avez choisi ’envoi par e-mail, la sauvegarde de votre dossier est directement mise en piéce
jointe d’'un nouveau message. Et, I’adresse e-mail de votre expert-comptable est récupérée des para-
metres société.

Vérifiez que ’adresse de votre expert-comptable et envoyez votre email.

* Sivous avez choisi d’enregistrer la sauvegarde sur le Bureau, un message vous informe de la réussite

du traitement. Cliquez sur le bouton [OK].
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Coordonnées expert-comptable

&~ Menu ECHANGES - COORDONNEES EXPERT-COMPTABLE
<Alt> <C> <X>

Cette commande permet de renseigner les coordonnées postales, téléphoniques, les adresses e-mail et du

site internet de votre expert-comptable.

Lorsque vous activez la commande EXPERT-COMPTABLE, la fenétre Parameétres société s’affiche, positionnée
sur l'onglet Compléments. En effet, c’est a partir de cet onglet que vous saisissez les informations relatives
a votre expert-comptable, plus précisément dans la seconde partie de la fenétre.

d Vous accédez également a cette commande via le menu DOSSIER - commandes PARAMETRES - SOCIETE -

onglet Compléments. Voir Onglet Compléments, page 24.
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Historique Imports/Exports

& Menu ECHANGES - commande HISTORIQUE IMPORTS/EXPORTS
<Alt> <C> <R> <H>

L’historique des transferts récapitule tous les imports, exports que vous avez effectués.

25 ot || @ @ [ Accusi ‘-,g Historique des transferts 5%

/1806

Consulter Supprimer | Options = Fermer

-

Histarique ”Optinns ._Fenétre |
ST ]
7 Filtres 0, 58 [l + v F ans |a list L@

i Date | Type| Format | Date de début | Date de fin | Mouverment début | Mouvermnent fin | Code journal | Fichier

|/ RETETR] Export | Rimport | 01/01/2010 | 120412011 __
| 12/04/2011 | Import | Rimport | 01012010 | 12/04/2011 | 125 |<Multiples> | Rimport.ixt
! 12/04/2011 :Impcrrtjlrrjport_ param.| 01/01/2010 | 01/01/2010 | 126_ 127| AN _ECHAN.Dat
| 13/04/2011 | Import | Import param. | 01/01/2010 | 12/04/2011 | 128| 171 |<Multiples> | EXPORT_SAGE Txt
! 13/04/2011 :Importjlrrjport_ param.| 01/01/2010 | 12/04/2011 | 172| 215:<Mult_ipla> | EXPORT_SAGE.Txt
| ‘13.I'04J_2EI‘I1 'Ir_nport | Impurt param. | _EI"I__ID‘IIZD‘I ] | ‘IZfDdJZD‘I ‘I_ | 216_ 34?:(Mult_iples‘> Expcm Ecritures Sage Expert.
!‘IBJ'MZD‘I‘I :Exportf)(lrrjport | 01012010 | 12/04/2011 | | |<Multiples> | Transfert comptable
| 13/04/2011 | Import | Rimport | 01012010 | 28/04/2010 | 348 .'_3?5:<M|.|It_iplm> | Rimport txt
! 13/04/2011 :|rr|pcrr‘t Import param. | 01/01/2010 | 28/04/2010 | 376| 413|<Multiples> | Coala.Txt
| 1unamnaa e G Nn4mnAEmanAn AN ANA A Ad A B R BE T DU P P L EESEES LRI S

Vous pouvez consulter, supprimer vos imports ou encore les réimporter.

Consulter un transfert

Pour visualiser les écritures comptables d'un import, sélectionnez I'import dans la liste puis cliquez sur le

V.

bouton Consulter

Vous pouvez également double-cliquer sur la ligne d’import.

Supprimer un transfert

4]

e

1. Pour supprimer un import, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton SUPPrimer

2. La suppression étant irréversible, un message vous demande de confirmer celle-ci, cliquez alors sur le
bouton [Oui].

Options
Vous pouvez réimporter, exporter ou retransférer un fichier d'import.
e Réimporter : vous pouvez réimporter vos écritures.
* Exporter : l'exportation géneére un fichier Ximport et vous choisissez son emplacement.

* Retransférer : le transfert géneére un fichier Ximport directement dans le dossier comptable devant rece-
voir les écritures. Vous devez au préalable choisir ce dossier comptable dans les préférences Liaison
comptable (menu DOSSIER - commandes OPTIONS - PREFERENCES - dossier Liaison comptable).

1. Sélectionnez l'import dans la liste.

Ciptions

2. Cliquez sur le bouton 2 puis activez la commande REIMPORTER ou EXPORTER ou RETRANSFERER.
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Un message vous demande de confirmer le traitement. Cliquez sur le bouton [Oui].

Si vous avez choisi la commande EXPORTER, une autre fenétre s'affiche et votre logiciel vous demande
de choisir 'emplacement du fichier généré.
Un dernier message vous informe si le traitement a été réalisé avec succes.
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Conversion en mode standard
Statistiques
Trésorerie prévisionnelle

Historique archivages DGFiP...

Démarrer version < 2006

Menus découverte / Menus standard

Messagerie



Menu Divers

Vue d’ensemble

;"—I Statistigues...
,_E- Trésorerie prévisionnelle...

.:_f_]‘ Hi=storigue archivages DGFIP... Menu en mode Standard

L : d défaut
s«' [l&marrer version < 2006 (mode par defau)

Menus découverte

Mes=sagerie...

&l Conversion en mode standard. ..
Menu en mode CAHIER
& Historique archivages DGFiP... Vous avez choisi ce mode
a la création du dossier.
Mes=sagerie...

A partir du menu DIVERS, vous pouvez :

* visualiser, via les statistiques, les principales informations relatives a votre société (évolution des
comptes, indicateurs clefs, répartition des charges/produits, répartition des classes),

* consulter 'historique des archivages imposés par la DGFiP,
* de faire des prévisions de trésorerie,
» d'envoyer des courriers électroniques a partir du logiciel,

e etc.
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Conversion en mode standard

Attention |

Cette commande n'est disponible que si vous travaillez en mode cahier. Vous avez choisi ce mode a la
création de votre dossier.

&~ Menu DIVERS - commande CONVERSION EN MODE STANDARD
<Alt> <V> <C>

Cette commande permet de passer votre dossier en mode standard et de changer de méthode de saisie.
En effet, vous n'aurez plus accés aux cahiers de saisie et vous devrez utiliser les saisies guidées pour
enregistrer vos écritures.

Toutes vos données sont conservées. Seule 'apparence de votre logiciel change (menus différents).

Mis a part les cahiers, vous retrouvez dans le mode standard tous les autres traitements.

Attention !
Une fois le dossier converti, vous ne pourrez plus revenir en mode cahier.

A l'activation de cette commande, un message vous avertit des effets de la conversion.
1. Cliquez sur le bouton [Oui] pour continuer.

2. Il est préférable de faire une copie de votre dossier, cliquez alors sur le bouton [Faire une copie et con-
tinuer].

3. Un message vous informe si la conversion s'est bien déroulée. Cliquez sur le bouton [OK] pour fermer
la fenétre.

301



Menu Divers

Statistiques

&~ Menu DIVERS - commande STATISTIQUES

<Alt> <V> <S>

Cette commande propose les états suivants :

Evolution des comptes

Indicateurs clefs

Cet état vous permet de visualiser rapidement les éléments principaux de votre comptabilité : soldes
débit et crédit, résultat comptable, chiffre d'affaire, répartition charges produits, répartition d'une
classe, etc.

Répartition charges produits
Répartition d'une classe

Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur l'un des boutons situés en haut de la fenétre :

* [Imprimante]| : pour lancer directement l'impression

e [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier

* [Fenétre] : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de 1'état

e [Fichier] : pour générer un fichier et I'enregistrer via l'explorateur Windows

* [Email] : pour générer un fichier et I'envoyer en piéce jointe via votre messagerie

La fenétre de paramétrage de 1’état s’affiche.

2.
3.

Définissez les critéres a prendre en compte pour 1’état.

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

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows s'affiche. Vous devez indiquer le nom et le
chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.
Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un

nouvel e-mail.
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Trésorerie prévisionnelle

& Menu DIVERS - commande TRESORERIE PREVISIONNELLE
<Alt> <V> <T>
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.

Attention !
*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.

Créer une trésorerie prévisionnelle

+

1. Activez le menu DIVERS commande TRESORERIE PREVISIONNELLE - bouton 158"

2. Saisissez l'Intitulé de la trésorerie.
3. Sélectionnez le compte de trésorerie que vous souhaitez gérer.

Vous pouvez gérer Un compte en particulier ou Tous les comptes de trésorerie.

I5 Création trésorerie prévisionnelle

intitulé | | |

Clue voulez-vous geérer 7 —
{* Tous les com ptes de trésorerie

) Un seul com pte de trésorerie | |

- Périodicité des prévisions
f:}'jour (O semaine ) décade 'uninzaine * mois

Annuler

4. Cliquez sur l'icone d’appel de liste pour sélectionner le compte a prendre en compte.

5. Cochez la périodicité de la prévision (jour, semaine, quinzaine, mois...). Uniquement en version

Evolution.

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

La fenétre Trésorerie prévisionnelle s'affiche. Elle vous permet de saisir les montants et effectuer les

calculs.
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Trésorerie prévisionnelle : saisie des montants

Les options d'affichage vous permettent de trier les données a afficher. Uniquement en version Evolution.

Vous pouvez afficher :

Cptions d'affichage
Détail Totaux [ |Prévizions écoulées Période -

¢ le détail,
¢ les totaux,
* les prévisions écoulées,
* le type de période (prévision sur une semaine, une décade, une quinzaine ou un mois).
Pour une périodicité mensuelle, cette zone n'est pas modifiable.
Dans la partie inférieure de la fenétre, vous visualisez le Plan de trésorerie prévisionnelle. Celui-ci est
fonction des options d'affichage préalablement définies.

Pour saisir un élément ou effectuer une modification, double-cliquez dans la cellule correspondante.

Dans la colonne Plan de trésorerie, vous retrouvez les lignes qui correspondent a vos recettes puis celles
correspondant a vos dépenses.

e La ligne Solde début de période vous indique le solde du ou des comptes sélectionnés en début de
période.

* Laligne Solde de la période vous donne le total des dépenses et recettes sur un mois.

* Laligne Solde final indique le solde une fois les dépenses et les recettes renseignées et calculées avec le
solde initial.

d Ces trois lignes sont automatiquement mises a jour.

1. Positionnez le curseur de votre souris sur la cellule qui correspond a votre dépense ou votre recette
ainsi qu’au mois sur lequel vous souhaitez calculer vos prévisions.

2. Saisissez le montant de la recette ou la dépense.

3. Répétez 'opération pour toutes les autres dépenses ou recettes & prendre en compte pour la période
sélectionnée.

4. Pour ajouter, insérer ou supprimer une ligne du plan de trésorerie, cliquez sur le bouton
correspondant en haut de la fenétre ou cliquez sur le bouton droit de la souris pour activer le menu
CONTEXTUEL et choisissez la commande correspondante. Uniquement en version Evolution.

Calcul de la trésorerie prévisionnelle

Vous pouvez calculer les réglements clients et paiements fournisseurs en tenant compte des dates
d’échéance de paiement.

1. Pour cela, positionnez le curseur de votre souris sur la ligne Réglements clients (ou Paiements fournis-
seurs) et sur la colonne correspondante.

2. Cliquez sur le bouton [Calculer les échéances| ou activez le menu CONTEXTUEL (clic droit) puis choisis-
sez la commande CALCULER LES ECHEANCES.

Les autres colonnes sont complétées automatiquement en fonction des dates de fin de paiement des
clients.

Le bouton [Recalcul solde initial] permet de recalculer votre solde de début de période suite a une
modification.

3. Cliquez sur le bouton [Commentaire] pour ajouter une note.

4. Cliquez sur le bouton [OK] pour enregistrer votre trésorerie prévisionnelle.
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Modifier une trésorerie prévisionnelle

Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution.

1. Pour modifier une trésorerie prévisionnelle, sélectionnez-la dans la liste des trésoreries prévisionnelles
V4 .
puis cliquez sur le bouton Modifier .

Vous pouvez également double-cliquer dans la liste des trésoreries sur celle que vous souhaitez modi-
fier.

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

Supprimer une trésorerie prévisionnelle

Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution.

1. Pour supprimer une trésorerie prévisionnelle, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton
T
ij
i Lu
Supprimer

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

305



Menu Divers

Historique archivages DGFiP

&~ Menu DIVERS - commande HISTORIQUE ARCHIVAGES DGFIP
<Alt> <V> <H>

Cette commande vous permet de consulter l'historique des archivages imposés par la DGFiP. L’archivage
de ces documents est réalisé lors de la cloture de l'exercice.

1. Pour visualiser un fichier archivé, sélectionnez-le dans la liste.
w
2. Cliquez sur le bouton Consulter .

Démarrer version <2006

%~ Menu DIVERS - commande DEMARRER VERSION < 2006
<Alt> <V> <E>

Cette commande vous permet d'ouvrir une ancienne version de Ciel Compta (inférieure a 2006) depuis
votre application.

Menus découverte / Menus standard

&~ Menu DIVERS - commande MENUS DECOUVERTE ou MENUS STANDARD
<Alt> <V> <D> ou <Alt> <V> <N>

Vous disposez de deux modes d'affichage :

* le mode découverte, pour vous familiariser plus simplement et plus rapidement avec les principales
fonctions de votre logiciel,

* le mode standard, pour une gestion et un suivi des données de comptabilité plus détaillés ; il regroupe
l'ensemble des commandes du logiciel.

Pour changer de mode d'affichage, cliquez, selon le cas, sur la commande MENUS DECOUVERTE ou MENUS
STANDARD.

d Le mode d’affichage dans lequel vous travaillez (découverte ou standard) est conservé lorsque vous
quittez 'application.
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Messagerie

%~ Menu DIVERS - commande MESSAGERIE
<Alt> <V> <M>

Cette commande permet d'envoyer des courriers électroniques a partir du logiciel. Pour utiliser cette
commande, vous devez préalablement :

¢ installer une application de messagerie électronique,
* disposer d'une connexion a Internet,
e prendre connaissance du fonctionnement de la messagerie.

Pour envoyer un message :
1. Activez la commande MESSAGERIE du menu DIVERS.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez l'adresse e-mail du destinataire de votre courrier puis cliquez
sur le bouton [OK].

Le programme lance votre logiciel de messagerie en préremplissant la zone adresse du destinataire (a...).

3. Rédigez votre message puis envoyez-le.

307



Menu Fenétres

Fermer

Tout fermer
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Précédente

Cascade

Mosdique

Mon Intuiciel

Afficher la barre de navigation

Afficher la barre de statut



Menu Fenétres

Vue d’ensemble

ot

3 Tout fermer Maj+Ctrl+F4
Suivante Ctrl+F6
Précédente Maj+Cirl+FG
Cascade
Mosaique

m Maon Intuiciel

v Afficher la barre de Navigation

v Afficher la barre de statut

Fermer

&~ Menu FENETRES - commande FERMER
<Alt> <N> <F> ou <Ctrl> <F4>

Vous utilisez cette commande pour fermer la fenétre active dans la fenétre principale de votre logiciel.

Tout fermer

& Menu FENETRES - commande TOUT FERMER
<Alt> <N> <T> ou <Maj> <Ctrl> <F4>

Vous utilisez cette commande pour fermer d'un seul coup toutes les fenétres ouvertes.

Suivante

&~ Menu FENETRES - commande SUIVANTE
<Alt> <N> <S> ou <Ctrl> <F6>

Lorsque plusieurs fenétres sont ouvertes, activez cette commande pour appeler la fenétre suivant celle
qui est affichée.

Précédente

& Menu FENETRES - commande PRECEDENTE
<Alt> <N> <P> ou <Maj> <Ctrl> <F6>

Lorsque plusieurs fenétres sont ouvertes, activez cette commande pour appeler la fenétre précédant celle

qui est affichée.
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Cascade

& Menu FENETRES - commande CASCADE
<Alt> <N> <C>

Cette commande a pour effet de placer toutes les fenétres ouvertes de telle sorte que leurs barres de titres

soient toujours visibles et accessibles.

d La liste des fenétres ouvertes dans la fenétre principale de votre logiciel est affichée dans le menu

FENETRE, ceci permet de mettre directement une fenétre ouverte et masquée au premier plan.

Mosaique

& Menu FENETRES - commande MOSAIQUE
<Alt> <N> <M>

Cette commande a pour effet de placer toutes les fenétres ouvertes les unes a coté des autres. La fenétre

active est celle affichée au premier plan. Elle est reconnaissable par la couleur de sa barre de titre (non

grisée).

¢ En-dessous de la commande MOSAIQUE, vous disposez de la liste des fenétres ouvertes dans la fenétre
principale de votre logiciel, ceci permet de mettre directement une fenétre ouverte et masquée au

premier plan.
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Mon Intuiciel

& Menu FENETRES - commande MON INTUICIEL

L’Intuiciel est intégré a la fenétre principale de votre logiciel. Lorsque des fenétres sont ouvertes, il n’est

oM e @

donc plus visible. Vous pouvez alors y accéder depuis les boutons de la barre d’actions
ou encore via le menu FENETRES, commande MON INTUICIEL.

L'Intuiciel® est une interface multi-niveaux et personnalisable qui résume vos principales activités et
vous permet d'accéder directement a certaines opérations comptables ou a des récapitulatifs de votre
exercice.

B F e @) A | [Trowoo al
&2 asas )] @ 9 ® K @

: 4 Pointage 2
Bureau 1 Bureau 2 Bureau3 Plande @ Listedes Consulterun Immobilisations = e-Sauvegarde = Envoyer les
comptes || écritures compte & Saisie kilométre | et crédits-bails données
_Mon bureau |/Comptes Sawegarde || Mobile Live

Il est composé de quatre parties, accessibles depuis les onglets de la barre d’actions.

@2 HE@

* Mon Bureau, accessible par l'icone de l'onglet , est 'onglet actif par défaut. Vous retrouvez les
bureaux de votre logiciel, par lesquels vous pouvez accéder aux fonctions que vous utilisez le plus sou-
vent. Trois bureaux sont disponibles, selon l'organisation que vous aurez défini lors de la personnali-

sation de votre Intuiciel.

d En mode Cahier, un seul Bureau est disponible.

%

Pour plus d’informations, reportez-vous au paragraphe “Personnaliser mon bureau”, page 312.

Vous pouvez personnaliser votre bureau en cliquant sur le bouton de personnalisation
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Mon tableau de bord, accessible par l'icone de l'onglet = . Voir Mon tableau de bord, page 313.

Mes états et statistiques, accessible par l'icone de l'onglet E Vous y retrouvez une liste d’états et de

statistiques. Vous pouvez personnaliser leur affichage en cliquant sur le bouton SR | Ainsi,
vous pourrez accéder plus rapidement aux états que vous utilisez le plus souvent. Pour plus d’infor-
mations concernant la personnalisation de vos états et statistiques, reportez-vous au paragraphe “Mes
états et statistiques”, page 313.

Mes actualités, accessible par I'icone de 'onglet s . Voir Mes actualités, page 314.

Personnaliser mon bureau

Vous pouvez personnaliser votre bureau en y ajoutant des taches vous permettant d’accéder rapidement

aux fonctions que vous utilisez le plus couramment.

. Pour cela, cliquez sur le bouton de personnalisation

Une liste des principales fonctions du logiciel s’affiche sous forme de menus déroulants. Lorsque vous
cliquez sur ces menus, des taches du logiciel s’affichent.

Pour afficher la liste compléte des taches, activez le menu CONTEXTUEL (clic droit) et sélectionnez la
commande AFFICHER TOUTES LES TACHES.

Ajouter une tache au bureau en utilisant le glisser-déposer
Une fois que vous avez choisi la tache a ajouter a votre bureau, vous pouvez la glisser-déposer directe-
ment sur votre bureau.

1.
2.

Pour cela, faites un clic avec le bouton gauche de la souris et maintenez-le enfoncé.
Glissez votre souris jusqu’a l’ellipse du bureau.

Des petites fleches blanches s’affichent. Elles précisent les emplacements ou vous pouvez déposer
votre tache.

4.

Déposez votre tache sur 'emplacement souhaité. Votre tache se trouve désormais sur votre bureau.

Créer un groupe de taches
Vous pouvez choisir de regrouper certaines taches sur le bureau.

1.
2.

Pour cela, sélectionnez la tache souhaitée dans la liste des taches.

Vous devez ensuite la glisser-déposer sur la tache avec laquelle vous souhaitez créer un groupe. Une
fleche blanche s’affiche.

Relachez le bouton gauche de la souris. Le groupe se créé.
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Personnaliser les taches du bureau
En mode Personnalisation, lorsque vous passez votre curseur sur les tdches du bureau, une petite barre
d’icones d’affiche.

*Le bouton vous permet de supprimer la tache ou le groupe de taches sélectionné.
*Le bouton vous permet de renommer la tache ou le groupe de taches sélectionné.
*Le bouton vous permet de modifier l'icone de la tache sélectionnée.
*Le bouton vous permet de paramétrer I’ouverture de la tache.
Vous pouvez utiliser les icones et pour effectuer une rotation des taches, si vous souhaitez

mettre plus en avant certaines fonctions du logiciel.

Mes bureaux

¢ En mode Cahier, un seul Bureau est disponible.

Trois bureaux sont disponibles. Ils sont utiles si par exemple vous souhaitez créer un bureau simple et
un bureau plus complet, ou si vous voulez créer un bureau pour gérer uniquement vos comptes, et un
pour gérer uniquement vos saisies, ou encore uniquement vos immobilisations...

Restaurer le paramétrage par défaut

1. Pour restaurer ’affichage du bureau par défaut, cliquez sur le bouton

2. Un message de confirmation s’affiche. Pour confirmer, cliquez sur le bouton [OK].

Mon tableau de bord

Vous pouvez visualiser dans l'onglet Mon tableau de bord les principales informations de votre société.

Vous pouvez repérer rapidement les résultats, les factures non payées par vos clients, celles a relancer,
les évolutions des charges et des produits sous forme de graphiques, etc.

Toutes ces informations correspondent a la date de travail affichée en haut a droite de la fenétre. Vous
pouvez modifier cette date en cliquant dessus.

Mes états et statistiques

Vous accédez directement a certains états de votre logiciel.
@® Pour plus de détail, reportez-vous au chapitre “Menu Etats”, page 249.

Ajouter un état dans la liste des états en utilisant le glisser-déposer
Vous pouvez ajouter et retirer des états de votre liste d’états et créer des groupes d’états en cliquant sur le

bouton de personnalisation

Une liste des principaux états du logiciel s’affiche sous forme de menus déroulants. Certains états para-
métrables peuvent également étre visibles si vous avez activé 'accessibilité de ces états depuis la liste des
états paramétrables.

@ Pour plus de détails, reportez-vous au Manuel Générateurs d’Etats disponible depuis le menu AIDE.

Lorsque vous cliquez sur ces menus, des états du logiciel s’affichent. Vous pouvez choisir d’ajouter un
état a votre Intuiciel.

1. Pour cela, faites un clic sur I’état souhaité avec le bouton gauche de la souris et maintenez-le enfoncé.

2. Glissez votre souris jusqu’a 'endroit souhaité. Des petites fléeches blanches s’affichent. Elles précisent
les emplacements ol vous pouvez déposer votre état.
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3. Déposez votre état sur ’'emplacement souhaité. Votre état apparait dans l'Intuiciel.

Ajouter un état a un groupe d’états
Vous pouvez glisser-déposer un état directement dans un groupe d’états.

1. Pour cela, sélectionnez I’état souhaité dans la liste des états.

2. Vous devez ensuite le glisser-déposer dans le groupe auquel vous souhaitez ajouter ’état. Un «+» blanc
s’affiche.

3. Relachez le bouton gauche de la souris. L’état s’ajoute au groupe.

Personnaliser les états
En mode Personnalisation, lorsque vous passez votre curseur sur un état ou un groupe d’états, une petite
barre d’icones d’affiche.

*Le bouton vous permet de supprimer 1’état ou le groupe d’états sélectionné.
*Le bouton vous permet de renommer 1’état ou le groupe d’états sélectionné.
*Le bouton vous permet de modifier la sortie de 1’état sélectionné.

Mes actualités

Cet onglet vous permet d’accéder directement a certaines rubriques du site Ciel.

Ainsi, vous pouvez vous connecter a différents services ou rechercher certaines informations sans quitter
votre logiciel.

Vous trouverez des informations pratiques (conseils, astuces concernant votre logiciel, nouvelles législa-
tions etc.) ainsi que les mises a jour a télécharger. Enfin, vous avez les numéros de l'assistance techni-
que.
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Afficher la barre de Navigation

&~ Menu FENETRES - commande AFFICHER LA BARRE DE NAVIGATION
Cette commande vous permet de faire apparaitre ou disparaitre la barre de navigation.

Lorsque cette commande est active, la barre de navigation apparait dans l'interface. Sinon, elle n’apparait

pas.

1. Cliquez une fois sur la commande pour l’activer.
Une coche apparait avant cette commande.

2. Cliquez de nouveau pour la désactiver. La coche disparait.

Afficher la barre de statut

&~ Menu FENETRES - commande AFFICHER LA BARRE DE STATUT

Cette commande vous permet de faire apparaitre ou disparaitre la barre de statut.
Lorsque cette commande est active, la barre de statut apparait dans l'interface. Sinon, elle n’apparait pas.

1. Cliquez une fois sur cette commande pour l’activer.
Une coche apparait avant la commande.

2. Cliquez de nouveau pour la désactiver. La coche disparait.
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Index

%~ Menu AIDE - commande INDEX
<Alt><A><I>

Cette commande ouvre l’aide intégrée sur 'onglet Sommaire.

L’onglet Index, quant a lui, présente une liste d’expressions et de mots-clés classés par ordre
alphabétique. Pour afficher une des rubriques correspondant a un mot-clé, cliquez dans la liste sur le
mot-clé de votre choix puis sur le bouton [Afficher].

Aide contextuelle

&~ Menu AIDE - commande AIDE CONTEXTUELLE
<Alt><A><A> ou <F1>

Lorsque vous faites appel a ’'aide contextuelle, ’aide intégrée présente la rubrique correspondant au
contexte de travail.

Exemple
Vous étes en train de créer une fiche immobilisation et vous avez besoin d’obtenir de ’aide précisément
sur cette commande :

e activez la commande AIDE CONTEXTUELLE du menu AIDE,

* ou appuyez sur la touche <F1> de votre clavier.

Besoin d’aide

&~ Menu AIDE - commande BESOIN D'AIDE
<Alt> <A> <B>

Cette fonction ouvre une fenétre qui vous donne les coordonnées de notre service assistance.

Informations de derniere minute

&~ Menu AIDE - commande INFORMATIONS DE DERNIERE MINUTE
<Alt> <A> <D>

Cette commande ouvre une fenétre présentant les nouveautés de la version de votre application, des
informations complémentaires au manuel qui n'ont pu y étre intégrées.

La fenétre des informations de derniére minute s’ouvre automatiquement au démarrage de votre logiciel.
Cochez l'option Ne plus afficher au démarrage.
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Démo rapide

& Menu AIDE - commande DEMO RAPIDE
<Alt> <A> <R>

Cette commande ouvre une vidéo qui présente rapidement votre logiciel. Cette démonstration se lance
dans votre navigateur internet, sur le site de Ciel.

Formation Flash

& Menu AIDE - commande FORMATION FLASH
<Alt> <A> <F>

Cette commande lance une formation en ligne sur le site internet de Ciel. Les séquences vidéos de cette
formation vous présentent les principales fonctionnalités du logiciel.

Manuel de référence

& Menu AIDE - commande MANUEL DE REFERENCE
<Alt> <A> <M>

Cette commande ouvre le manuel de référence du logiciel, qui décrit menu par menu la totalité des
fonctions.

Annexes

& Menu AIDE - commande ANNEXES
<Alt> <A> <N>

Cette commande ouvre le manuel Annexes qui décrit les paramétrages généraux du logiciel.

Manuel générateur d’états

& Menu AIDE - commande MANUEL GENERATEUR D'ETATS
<Alt> <A> <G>

Cette commande ouvre le manuel du générateur d’états qui vous explique la personnalisation des
éditions.
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Manuel générateur Tableaux de bord

&~ Menu AIDE - commande MANUEL GENERATEUR TABLEAUX DE BORD
<Alt> <A> <T>

Cette commande ouvre le manuel électronique Générateur de Tableaux de bord qui décrit la
personnalisation des fenétres de type tableau de bord.

Guide CRC 2002-10

& Menu AIDE - commande GUIDE CRC 2002-10
<Alt> <A> <U>

Cette commande ouvre le guide qui vous explique les régles CRC 2002-10 relatives aux amortissements
des immobilisations ainsi que la mise en application de celles-ci dans votre logiciel.

Infos mise a jour

& Menu AIDE - commande INFOS MISE A JOUR
<Alt> <A> <F>

Cette commande ouvre le manuel qui vous explique comment récupérer un dossier d’'une version
précédente et présente les nouveautés de chaque version de votre logiciel.

A propos de...

&~ Menu AIDE - commande A PROPOS DE...
<Alt> <A> <P>

Vous trouvez dans 1'A propos le détail de la licence de l'utilisateur pour lequel votre logiciel a été installé
ainsi que le rappel du texte 1égislatif sur les limites d'utilisation de 1'application.
D'autre part, le site Internet de Ciel est accessible en cliquant sur le bouton [Http://www.ciel.com].

Enfin, vous avez la possibilité de réinitialiser votre clé de débridage par le bouton |_CI€ d'activation |
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