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Introduction :

1. Mise en route de l'application :

1.1. Charger ouvrir le logiciel :

a) Bouton Démarrer / Programmes / CIEL / Choisir le logiciel adéquat.

b) Sur le bureau si un raccourci a été créé.

c) Comment créer un raccourci d'un logiciel CIEL sur le bureau.

1.2. Ouvrir ou créer un dossier (une société) :

a) Ouvrir un dossier déjà existant.

b) Accès : Dossier / Nouveau.

1.3. Sauvegarder un dossier :

a) Il faut prévoir au minimum 1 disquette pour la comptabilité.

b) Accès : Utilitaires / Sauvegarde.

- En cliquant sur (, il est possible de choisir le lieu de destination.

c) Cliquer sur le bouton Ok.

d) Cliquer sur le bouton Ok d'Insérer la disquette No 1.

e) Un message indique à la fin "N'oublier pas de changer régulièrement vos disquettes".

- Valider par Ok pour terminer et revenir au menu.

Attention : Si la disquette n'était pas vide il faut choisir : Effacer le contenu de la disquette avant d'y copier la sauvegarde.

1.4. Restaurer un dossier :

a) Créer un nouveau dossier au préalable ou ouvrir un dossier existant qui sera alors écraser par la restauration.

b) Accès : Utilitaires / Restauration.

c) Cliquer sur le bouton Ok.

d) Insérer la disquette.

e) Sélectionner ou rechercher le fichier de restauration.

f) Cliquer sur le bouton Ouvrir.

g) Cliquer sur Ok.

h) Confirmer le OUI pour la restauration.

i) Confirmer le OUI pour restaurer les coordonnées de la société.

j) Cliquer Ok, sur la restauration s'est bien passée.

1.5. Quitter le logiciel :

a) Accès : Dossier / Quitter.

b) Ou la Croix en haut et à droite.

c) Un message indique de faire les sauvegardes si celles-ci n'ont pas été effectuées.

2. Opérations courantes :

2.1. Paramètres de la société :

a) Accès : Dossier / Modifier.

b) Choisir un des icônes de la barre verticale située à gauche.

2.2. Saisie des écritures :

a) Accès : Saisies / Saisie standard ou saisie kilomètre.

b) Ou Saisies / Factures si l'opération est précise.

2.3. Edition des écritures :

a) Accès : Saisies / Liste des écritures.

b) Permet de visualiser les écritures passées.

c) La couleur de l'écriture correspond à un type précis (validée ou non validée (brouillard)).

2.4. Créer un journal :

a) Accès : Bases / Journaux.

2.5. Créer un compte :

a) Accès : Bases / Plan comptable.

2.6. Consultation du PCG (Plan Comptable Général) :

a) Accès : Bases / Plan comptable.

2.7. Corriger une écriture non validée :

a) Accès : Saisies / Liste des écritures.

b) Double-clic sur l'écriture à condition que celle-ci soit en noire.

c) L'écriture est placée dans la saisie classique, il suffit de la corriger.

2.8. Corriger une écriture non validée (contre-passation) :

a) Accès : Traitements / Contre-passation.

b) Double-clic sur l'écriture à contre passer.

c) Elle est alors sélectionnée.

d) La date de contre passation est indiquée en bas (elle est modifiable).

e) Cliquer sur le bouton Ok.

f) Choisir le journal et la date et cliquer sur Ok.

g) Cliquer sur le bouton Sens pour inversion des débits et des crédits.

h) Cliquer sur le bouton Brouillard avant le passage de la nouvelle écriture.

i) Un numéro de contre passation est indiqué.

j) Sortir du programme de contre passation (bouton Annuler ou la croix).

2.9. Editer un brouillard de saisie :

a) Accès : Saisies / Liste des écritures / Bouton Imprimer.

b) Accès : Saisies / Saisies standard / Bouton Imprimer.

2.10. Valider des écritures :

a) Accès : Traitements / Validation brouillard.

b) Choix Globale ou pour un journal.

c) Choisir les dates Début et Fin.

d) Cliquer sur le bouton Ok.

e) Confirmer le Oui pour la validation.

2.11. Suppression d'un compte :

a) Accès : Bases / Plan comptable.

b) Choix du compte.

c) Cliquer sur le bouton Effacer.

2.12. Suppression d'un journal :

a) Accès : Bases / Journaux.

b) Choix du journal.

c) Cliquer sur le bouton Effacer.

2.13. Suppression d'une écriture :

a) Si l'écriture n'est pas validée, il faut la reprendre dans la liste des écritures, faire un double-clic, elle repasse dans l'écran de saisie, Cliquer sur le bouton Effacer Tout.

b) Si l'écriture est validée, il faut faire une contre passation.

2.14. Modifier et Editer le plan comptable :

a) Accès : Bases / Plan comptable.

b) Le bouton Imprimer permet Partiel ou Standard.

2.15. Editer une balance :

a) Accès : Etats / Balance.

2.16. Editer un grand-livre :

a) Accès : Etats / Grand livre.

2.17. Rechercher et Editer un compte :

a) Accès : Traitements / Travail sur des comptes / Travail sur un compte.

2.18. Corriger une écriture :

a) Tout dépend, si elle a été oui ou non validée.

b) Si non, Accès : Saisies / Liste des écritures.

2.19. Effectuer un lettrage :

a) Accès : Traitements / Lettrage manuel ou automatique.

2.20. Paramétrage des taux de TVA :

a) Accès : Bases / Plan comptable.

b) Choisir un numéro de compte lié à la TVA.

c) Cliquer sur le bouton Modifier.

d) Onglet TVA.

2.21. Edition de la déclaration de TVA :

a) Accès : Etats / Déclaration de la TVA.

b) Choisir Standard ou Assistant.

c) Attention : Les paramètres ont dû être vérifiés au préalable.

2.22. Echéancier Clients et Fournisseurs :

a) Accès : Etats / Budgétaire / Analytique / Echéancier.

2.23. Balance agée :

a) Accès : Etats / Budgétaire / Analytique / Balance agée.

3. Opération de fin d'exercice :

3.1. Editer le bilan :

a) Accès : Etats / Bilan – Compte de résultat.

b) Choisir Edition.
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