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m“ ID Creation

Création d'un nouveau dossier

Saizie du nom du d

zer & ['aide de volbre logic onk

2t rangé dans une
Selon votre cas. indiquez ici la raison zociale de votre zociété, le
nom de votre association ou yolre nom.
Mo :

Cliquez maintenant sur le boutan *'C pour poursuivie la création.

Le choix du plan
comptable

"I Création

Création d'un nouveau dossier

Chaig du o

1. __‘ i } Modéles

Plati comptab
artir d'Lit

Flan comptable

ornptable [
Flan comptable
Plan comptable Sinnplifie
rhir d'urnie b i




Top départ

Création d'un nouveau dossier

Choix du mode comptable

i Wotre dosszier comptakle va étre configuré pour Ltilizer le mode Standard
\J-) - Ce mode convient aussi bien aux débutants en
comptabilité avec les saisies guidées des écritures (de ——
bype formulaire) gu'aux utilisateurs avanceés grace 3 une =
zaizie de type comptable [=aisie au kilomeétre).

i Wous pouvez cependant choizic dutiizer le mode Cahier limité en fonctionnalités.

=S - Ce mode de saisie simplifiée convient aux utilisateurs habitués i Putilisation d'un
cahier comptable ou d’un tableur. Danzs ce mode, les fonctionnaltés gt le= analvzes sont
minimales. - Top départ
HB: en choizissant ce mode de saisie, " b eI
woUE pourrez toujours évaluer par la . : imn dmme
zuite en Mode Standard.

Création d'un nouveau dossier

Paramétres du dossier

( \ [ ]Je préfére utilizer le mode Cahier

\ / - _ Veuillez indiquer les paraméties de votre dossier et cliquez sur "Suivant” .
Longueurs

2 | La longueur des comptes est de 6 caractéres. [ Madifier les réglages... ]
Wouz pouvez changer cette valeuwr, ainsi que les longueurs des codes
journaus et des codes analptigues en modifiant les réaglages compta.
Une fois votre dossier créé, vous pourrez modifier ces paramétres dans
linterface des “paramétres comptabilita".

Monnaie du dossier
Maonnaie du dossier : EUR - Euro B‘ MNombre de décimales ;| 2

Deux modes comptables vous Monnaie de la devise
son t p ro p 0 Sé S : [] Gestion du multi-devises Devise par.l..jlefa;u.llz

Maombre de décimales des devises : ()

Récupération des informations de référencement

| Precedent | [ Suivant> | [ Annuler |
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Création d'un nouveau dossier = ': iy
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Choisissez le mode de création que vous souhaitez utiliser et cliquez sur “Suivant™.

- . - . - . 1
1 Le mode de création rapide vous permet de renseigner uniguement vos
coordonnées ainsi que vos paramétres,

) Mode de création détaillé (3 étapes)

1 | Lemode de création détaillé vous permet de renseigrer vos coordonnées

\f) ainsi que vos paramétres. |l vous offre égalerment la possibilité de
commencer & créer vos comples, vos joumaus, vos modes de paiement,
vos codes analytiques, vos chéquiers, ...

Deux modes de création sont alors proposés :

Permet d’indiquer toutes les coordonnées de la société ainsi que les dates
d’exercices.

Permet d’indiquer toutes les coordonnées de la société, les dates d’'exercices ainsi
gu’une étape
permettant également de créer les différents comptes, journaux, modes de

.
B e v



Top départ

Création d'un nouveau dossier

Félicitations

Yous venez de réaliser les étapes nécessanes a la création d'un nouveau dossier

[] Pratéger ce dossier par un mot de passe Mot de passe...

Pour valider cette création, cliquez sur''Terminer,

Aprés cet assistant de création. que souhaitez-vous faire ?

(@ Saisir les A-nouveaus
() Importer une balance

() MNe rien faire

Exécuter la démonstration rapide

 Sur cette derniere étape, il est possible de définir que ce soit ce dossier qui
s‘ouvre

YFUVEHUSHIE e D RIGEP AR SLEE YT AUREP YR BUDG . 1 sera

demandé des 'ouverture du logiciel.



Comptes _ N'Compte & Intti Mortantdébit | Mont 7
101000 Capital =

Tous 101100 Capital souscrit non appele

; 101200 Capital souscrit appele non verse
R 101300 Capital souscrit appele verse _
2 - Immos 101310 Capital non amaorti _
. 101320 Caphal amort ]
101800 Capital souscr. a reglem. part. _

e 104000 Primes liees au capital social
411 - Clients 104100 Primes d'emission

4 - Autres tiers 104200 Pimesdefuson
L Prmes dappot -

3 - 104400 Frimes convers. obligat. actions

& - Charges I1EI45EIU Bong de souscription d'action

7 - Produits 105000 Ecarts de reevaluation
105100 Reserve speciale de reevaluation
105200 Ecart de reevaluation libre
105300 Reserve de reevaluation

105500

| . v

113648 EEN m | »

Enregistrer : @ Brouilard (O) Yalidation () Simulation

LCréer un compte... Tout effacer Enregistrer plus tard | | Enregistrer 'écriture | | Annuler

* |l est également possible de saisir les A-Nouveaux (balance de départ
quand on commence dans

le logiciel), d’importer une balance. En cliguant sur Terminer, la fenétre de
saisie d’écriture des A nouveaux

ou la fenétre permettant la sélection du fichier de balance a importer,
apparaissent
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Creéation d'un nouyeau dossier

FParamétres du dossier

VYeuillez indiquer les paramétres de votre dossier et cliquez sur "Suivant” .
Monnaie du dossier

Monnaie du dossier: | EUR - Euro Maombre de décimales

Ré&cupération des informations de iéférencement
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a raison sociale et les coordonrﬁgs de la

AN

. dates du ler exercice et‘is
a

« Cahier de:
Un mode Cr
« Cahier de
« Cahier de:
« Cahier de
Attention ! : choi
Dettes s’effectu
est irréversible, v
créé.

10



Etap

“ Top depart

il
i ‘H i “ “‘““\H\“\“\“‘M Création d'un nouveau dossier
| ML

Etape b : Paramétrages des cahiers

Yous avez la possibilité de créer immédiatement les cahiers qui vous permettront
d'enreqistrer vos écritures.

Une fois vos cahiers créés, cliquez sur "Suivant” pour poursuivre la création de voltre
dossier comptable.

[
\1‘) “ous pourrez par la suite, créer, modifier ou supprimer des cahiers.

Créer un cahier par type Achats, Ventes et Trésorerie (cas le plus courant). Il est
possible par la

suite d’en créer d’autres.

Cliquer sur suivant, puis valider la creation de la societé en cliquant sur le bouton, ;
Terminer.



&) Paramétres société o S— 1
Coordonnées | Campléments | Logos | Commentaie | _ = l..t"‘

Identification !
Raizon sociale : LG_S‘ét res SOC | é té

Adresse - Capital - 10/000.00 Acces : Dossier -
e | meeson Parametres - Société
NAF. (APE): 987
CP /Ville :| 85100 RCS.:| 852
Pays :| France - NIl ;| FR22732829320

Coordonnées
Téléphone :
Paortable :
E-mad :

Site internet :

=) (0K ) (Aorer )

Les parametres société permettent de renseigner :
» Les coordonnées de la société
* Les coordonnées de I'expert
* Le logo de la société
« Commentaire complémentaire sur la société =



Ll Paramatres comptabité

Paramétres m Racines/Défauts | Tableau des exercices | Synchio compta i
L

~-Dates —————————————————————————— ~ Régime fiscal - "". '-':EI ,L—
Premier exercice du E 3141272008 E @ BIC - Régime réel 2050) -_ l-h_- 4
Exercice N-1 _ ©) BIC - Régime simpifié (2033) 8
ExerciceN:| 010172008 [0 ynzz0e g || © BAC- 12055 A
Execice N+1:  01/01/2008 | au | 31/12/2009 © Impdt sur les sociétés (2065) Acce ssier -
Période de saisie du: | 01/01/2008 51 1n2/000 g || © Imedksurlerevenu (2031) Parametres -
Loi N.R.E. Comptabilité

Taux dintérét des pénalités de retard exigibles suivant les directives de laloi N.R.E. :

Réglements
V| Gestion de 'écat Compte d'escompte obtenu ;- 765000 w  Eszcomptes obterus
Compte descompte accordé ;| BE5000 w | Escomples accordés
Produits exceptionnels - 770000 . | Produits exceptionnels

Charges exceptionnelles - 670000 « | Charges exceptionnelles

[0k [ Amnder |

Les parametres comptables permettent de renseigner :
*Les dates d’exercices

* Le régime fiscal

*Les devises (dans le cas d’une comptabilité multidevises)
* Les racines de classes, de comptes et les journaux

* Le paramétrage pour la Synchronisation Compta =
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Régime TVA sur ventes

"
() Simplifie © Enlga;;narnenls © Er[u:g%semant:; s g D O‘ Pa ra m ét res = TV/

- Muméro hiscal [FRP)

Recette : Murnéro de dossier :

- Comptes par défaut

Compte de TVA & paver: | 445510 o Twaddécaisser
Compte crédit de TV ;| 445670 . | Crédit de tva & reporter

Compte de TVA & régularizer ;| 445800 o | Twa & régularizer

Compte de remboursement de TV ;| 445830 ... | Remboursement de tva demande

Compte d'acompte de TVA ;| 445810 | Acomptes de tva - régime simplifié

Les parametres TVA permettent de renseigner :
* Le régime de TVA et les comptes
« Les taux de TVA utilises

 Le paramétrage de la déclaration de TVA
14
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iy, Parametres immobilisations J

Db o —— _ L Acceés : Dossier -
Proratiser les dotations linéaires sur : ( g () 365 jours N
/| Utiliser la méthode étalement si nécessaire Immobilisations

- Comptabilité

Valeurs comptables des éléments d'actifs cédés ;| 675000 -

Produits des cessions d'éléments d'actifs - | 775000 |

Coefficients dégressits... 0K

Les parametres immobilisations permettent de renseigner :
 Les options de calcul des dotations
L es comptes comptables pour les cessions.



E=8|EoR| ">

[ sfficher 'apergu

ercher El Comment rechercher une valeur ?

Intitulé [ Solde signé |

101000 BN ) /CCes : Listes - Plan de

1 - Capitaux 101100 ;
. 10 2I;FEI oL appele non verse [ C O m pte S
| 101300 | 0 appele verse |
} - Stocks 101310 | Capital non amorti
40 - Fournisseurs 101320 Capil.al armorti
411 - Chents 101800 r.a l»:-.giern_ part.
| pital social
4 - Autres tiers
5 - Financiers | “ | Primes de fusion
| 104300 :F'lirnes d'apport
104400 | Primes conwvers. obligat. actions
7 - Produits 104500 |Bor souscription d'action
105000 |Eca e reevaluation
105100 speciale de reevaluation
105200 |
105300 de reevaluation
105500 arts reeval. [aut. l’_-I;l. leg.)
105700

6 - Charges

Il est présenté par Racines (définies dans les parametres comptabilité - onglet
Racines défaut,

bouton Modifier les réglages comptables). 16
Dans chaque racine, il est possible de creer, modifier, supprimer ou consulter un



N° Compte : | 602200 Infitulé -  Fournitures consommables (%] @] 15062009
; Options | Budgets || Cumuls || Soldes validés || Graphiques .
Utilisation Lettrage/Pointage — .l..h' ":- 'h_
V| Utilisable [CLetrable —> Prochain code lelirage Y
[ Pointable —> sin code pointage ‘
Budgetsfanalytique

[F Ventilation
Saizie

[l Echéance & Quantité

Saisie Infos Perso.

i I| Cliquez sur ce bouton pour modifier I'intitulé des rubriques : Modifier I'intitulé...

| (&) <] L) 2] [&]E] Lok J[ Annver ]

Se placer dans la racine souhaitée et cliquer sur Créer.

La racine se renseigne automatiquement, il suffit de compléter le compte.
Il peut étre

17
alphanumeérique



\/ Top Saisie

Choiz du type d'écriture

[Jue souhaitez-wous faire ¢

" Choisir le type
) Saisir une écriture d'achat d’ é criture qu i doit é tre
() Encaisszer un client ou payer un fourmnisseur sa | S | e (é z ri ture d e

) Saisir une écriture sur votre comphe bancaire ve nt e, d ’ ac h at — ) p U | S
) Effectuer une autre opération CI i q uer sur Su iva nt

[ ] Me pas afficher & l'ouverture du dossier ¢ Précéden Suivant » Annuler

Principe fonctionnel

Acces : Saisies - Top Saisie

Avant d’utiliser I'assistant de Saisie, il faut au préalable avoir créé des
modeles de saisie 18



./ Top Saisie

Choix de la famille de modéle

Cette etape vous permet d'affiner volre choix.

@ Erreagistrer une vente de marchandises
() Ervegistrer une prestation de service

() Ervegistrer une autre opération de vente

< Précédent

Cette seconde étape permet d’affiner le choix de saisie (vente de
marchandise, prestation de service...) et cliquer sur Suivant.
Sélectionner

19



w 10p Saisie

Choix du modéle

Choisissez le modéle avec lequel vous voulez pré-remplir ['écriture.

Mo

Yentes de marchandizes - Taus 196 %
YYentes de marchandises - Taux 5.5 %

12 | [T i

| Me pas afficher & l'ouverture du dossier < Précédent Annuler

Sélectionner le modele souhaité et cliquer sur OK. La grille de saisie
apparait pré-remplie.

20



ﬁ) Facture chent rapnde

Optian ; () Libellé &criture = Intitulé compte @) Libellé écnture = N* facture

Date: 03/03/2008 53°

Client :

Total TTC :
Taux de TVA:
TotalHT :
Total TVA
Contrepartie

Code analytique
Enreqistrer : (@) Brouillard ()

Tout effacer

Walidation ©

=]

Wentiler sur:

) Simulation

@ Un compte (

MN* facture

) Plusieurs comptes

o

Acces : Saisies - Facture client rapic
21




Acces :
La saisie faci
rapide permet une
ventilation

(contreparties) par defaut

sur un seul compte

alors que la saisie facture
client fait une ventilation
sur plusieurs comptes.
Dans I'une ou |'autre

des saisies, il est possible
de modifier cette option
en cliquant sur la zone
ventiler sur.

Cocher l'option
d’enregistrement
(brouillard, validation ou
simulation) puis cliquer
sur Enregistrer.
IDEMpouries factures

ture client :

Option : () Libellé écriture = Intitulé compte @ Libellé &criture libre

Jounal : \ﬂ'— i
Ciert:[
N* de facture : Libellé - |
Date : m Echéance : |m E

Analyt. : ™

Yentiler sur: ) Un compte @ Plusieurs comptes

Réf. pointage/let. :
Total TTC:|

L

N*de compte | Intitulé du compte Montant HT | Tausde VAT

Enregistrer : @ Brouillard () Validation ) Simulation

E)E) (Evepn) (Fomr |

22
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E. 9 "y

tout comme les saisies f;ﬂure

ENncaisser un montant/iil

Acces : Sais

i es

-7 | (3]

(i» Encaisser un montant

Critéres de recherche

Montant - [ Affiner la recherche

Compte ;| 417

Liste des factures non réglées
1 ) Sélection multiple des factures avec la touche "Chl" du clavier,

Montant des factures sélectionnées 122 743.85
E Comment rechercher une valeur ?
Libellé | Montant débit | Montant crédit |
76 411DEL 01/01/2009  ANouveaux au 01/01/2009 122 743.85

41DEL | 27/01/2003 gi/BS4 | 4528
60| 411DEL 20/02/2003 | Facture 41/5211 25600.00

41DEL | 150 | 58 900.00
65 411DEL

El~A R ININ]=] N M00a A Bl e e ma e

425.00
s OV I 400D c4721n

1/9

Régler

[ oir 'écriture avant de l'enregistrer

23
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- permet d’avoir la liste des
ce montant

le montant exact de la facture.
permet de choisir I'intervalle

cherche

Exemple igue dans le montant 100 et dans la
zone inter\ Le logiciel affichera Toutes les écritures
ayant un n ant compris entre 80 et 120.

Sélectionner ite la facture dans la liste puis cliquer sur

Régler. Cocher Voir I'écriture avant de L’enregistrer pour

Visualiser I'écriture de reglement afin de pouvoir la modifier
si besoin.

24



@ Encaissement

Option: () Libellé = intitulé compte @ Libellé libre
Joumnal : | BO) . Bangue
Client ;
Date: 21/11/2008 E v Paement: w.  Date valeur: 21/11/2008 E -
N* de pigce Libellé : %]
Code analytique Référence pointage/let. :
Montant : Montant reéglé :
Ecart

Compte banque : | 512000 Banque

Enregistrer : @ Brouillard () Walidation () Simulation

@ [Enregistrer][ Eermer ]

Le principe est le méme que les saisies factures clients ou fournisseurs.

La seule différence est qu’apres avoir indiqué le compte client puis
tabulation pour passer sur la zone suivante, le logiciel fait apparaitre 1&>



(> Liste des écritures non lettrées pour le compte "411CAM"

\ i ] Sélection multiple des factures avec la touche "Chl” du clavier.

Montant des factures sélechionnées : 4 000,00

_.‘#’ Saisissez le texte 4 recherche [] w __ _
[H mu*| Date | Libelé kontant debit Montant crédit Muméro de piece ﬁ-ﬂ

| 2| 2171172008 Facture FADD2 4000, m FﬁDDE L]

)

"] Lettrage & l'enregistrement de l'écriture

En cochant I'option "Lettrage a I’enregistrement de |’écriture”, le
logiciel propose egalement de lettrer I’écriture en méme temps.

26



W& saisie standard

Options : (7) Libelé = intitulé compte @) Libellé libre

Journal ; m Date: 2141142008 G

Libellé :

Le principe est le
méme que pour les
] A— encaissements mais
pour les comptes
fournisseurs.

Tout effacer E nreqigtrer 2 7




L&l saisie au kilométre

Option Libellg = intitle compte

Journal : m

Libellé

.I
__.1_

o n

I |

Acul manuz

H* de pigcs
te de lacriture :
aujourd'hui
vendredi 21 Movembre 2008

28
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olonne supplémentaire par raﬁlport EY
.

d, la seule date d’écriture a renseigner figure

 lignes d’écritures saisies en grille de saisie

rfaitement adaptée aux saisies d’A-Nouveaux, d’OD

d’exercice : ces écritures étant toutes saisies a la méme date, il n’est d’aucun

intérét de repasser a

chaque fois sur le champ « Date ».

En saisie au kilometre, Ia date de I’entéte correspond au mois du mouvement.
Les écritures saisies

ensuite dans la grille pourront I’étre a des dates différentes a condition d’étre

comprises dans le 29
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