
 

 
BTS AGPME � Mode opératoire Ciel comptabilité  (mai 2005)� Pierre TASSION 1

 
 
 
 
 

 
MODE OPERATOIRE 

 
 
 

 
 

 
 

CIEL 
 

COMPTABILITE 
 

VERSION EVOLUTION 
 
 

 
 
 

BTS PME PMI 



 

 
BTS AGPME � Mode opératoire Ciel comptabilité  (mai 2005)� Pierre TASSION 2

TABLE DES MATIERES 
D�après le référentiel BTS PME PMI 

 
 
Savoir mettre en route le logiciel Ciel Comptabilité ...........................................................3 

Savoir charger le logiciel ....................................................................................................3 
Savoir ouvrir ou créer un dossier (une société)....................................................................3 
Savoir restaurer un dossier ..................................................................................................5 
Savoir sauvegarder un dossier.............................................................................................7 
Savoir travailler sur la société exemple. ..............................................................................8 
Savoir quitter le logiciel......................................................................................................9 

OPERATIONS COURANTES ..........................................................................................10 
Savoir paramétrer la société. .............................................................................................10 
Savoir saisir un écriture ....................................................................................................12 
Savoir éditer des écritures .................................................................................................14 
Savoir corriger une écriture comptable (modification simple) ...........................................16 
Savoir contre passer une écriture.......................................................................................17 
Savoir valider une écriture ................................................................................................18 
Savoir valider l�ensemble d�un brouillard. ........................................................................19 
Savoir saisir un règlement.................................................................................................20 
Savoir créer et consulter des journaux...............................................................................21 
Savoir créer des comptes dans le plan comptable. .............................................................22 
Savoir consulter les comptes dans le Plan comptable. .......................................................24 
Savoir supprimer un compte .............................................................................................25 
Savoir supprimer un journal. .............................................................................................25 
Savoir supprimer une écriture. ..........................................................................................25 
Savoir éditer une balance ..................................................................................................26 
Savoir rechercher une information : utilisation du grand livre. ..........................................28 
Savoir éditer la déclaration de TVA..................................................................................29 

Opérations de fin d�exercice...............................................................................................31 
Savoir éditer un bilan et le compte de résultat. ..................................................................31 



 

 
BTS AGPME � Mode opératoire Ciel comptabilité  (mai 2005)� Pierre TASSION 3

Savoir mettre en route le logiciel Ciel Comptabilité 

Savoir charger le logiciel 
 
Dans la liste de programme, cliquez sur le groupe  
 
Et choisissez  
 

Savoir ouvrir ou créer un dossier (une société) 
 
La fenêtre suivante s�ouvre : 
 

 
 

la fenêtre suivante apparaît :  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Choisir nouvelle 
en cliquant sur la 
flèche et cliquer 
sur ok. 

Choisir Mode 
création rapide et 
cliquer sur ok 
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Vous obtenez :  
 

 
 
 
Cliquez sur Ok. 
 
Le répertoire se crée sur le disque dur de la station, et ciel copie à l�intérieur les fichiers 
de base de la société. 

 
 
La société s�ouvre : vous êtes dans une société vide. 
 

 
 

Tapez la raison sociale. Le 
nom du répertoire sera le 
même que la raison sociale 

Remarque : 2 sociétés sur le même poste
ne peuvent avoir le même répertoire. Il 
faut donc saisir des raisons sociales 
différentes pour chaque étudiant. 
Ajouter un chiffre au nom du 
répertoire : exemple SATEST05

Vous êtes dans la société SA TEST
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Savoir restaurer un dossier 
 
Pour ouvrir le travail de l�étudiant, il est nécessaire de restaurer un fichier de sauvegarde. 
 
Menu, Utilitaires, choisissez Restauration 
 

 
 
Vous obtenez le menu suivant : 
 

 
 
On cherche un fichier de type WK  date. AHC 

Cliquez ici 

Cliquez sur la flèche et 
choisissez le répertoire de 
stockage de la sauvegarde 
du travail de l�étudiant. 
Sur un réseau, le nom du 
dossier est généralement la 
lettre P : 
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Choisir ce fichier et cliquez sur ouvrir et OK. 
La restauration commence. 
 
La fenêtre de confirmation suivante s�affiche : 

 
Cliquez sur OK. 
 
La fenêtre suivante s�affiche : 

 
Cliquez sur oui. 
 
La fenêtre suivante s�affiche pour vous indiquez que la restauration est terminée. 

 
Cliquez sur Ok. 
 

Pour vérifier que tout fonctionne, cliquer sur l�icône , vous verrez apparaître 
l�ensemble des écritures saisies. 

Le nom affiché et la date 
doivent correspondre aux 
dates de travail de 
l�élève. 
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Savoir sauvegarder un dossier 
 
Pour sauvegarder un dossier : 
 
Menu, Utilitaires, Sauvegarde. 
 

 
 
Vous obtenez la fenêtre suivante : 

 
Cliquez sur OK. 
 

Choisissez le lieu de stockage. 
Sur le réseau par défaut la lettre 
P : correspond au répertoire de 
l�étudiant. 
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Savoir travailler sur la société exemple. 
 
Si la restauration du travail de l�élève est impossible : fichier de sauvegarde WKdate.AHC 
vide ou absent, il est nécessaire d�interroger sur la société exemple. 
 
Ouvrir la société exemple : méthodologie. 
 

 
 
Vous pouvez obtenir la fenêtre suivante sur ciel Evolution.  
Fermez cette fenêtre. Elle inutile dans le cas qui nous intéresse. 

 
 
La société exemple est prête pour l�interrogation. 
 

 

Cliquer sur Société 
EXEMPLE ;
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Savoir quitter le logiciel 
 
Pour quitter Ciel comptabilité, il suffit de choisir le menu : 
 

 
 
Le logiciel vous demande confirmation de la sauvegarde. 
 

 
 
Cliquez sur Oui. Le logiciel se ferme. 
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OPERATIONS COURANTES 

Savoir paramétrer la société. 
 
Le paramétrage de la société se fait à partir du Menu Dossier, Modifier. 
 

 
 
Vous obtenez la fenêtre suivante : 

 
 
Vous pouvez modifier les coordonnées de la société. 
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Les dates d�exercices et de saisie posent quelquefois des problèmes. Les activités des 
étudiants sont menées sur les années antérieures, il est nécessaire de mettre en adéquation, la 
date de saisie prévue et celle utilisée. 
 

 
Si les noms de journaux sont à modifier, c�est ici que vous pourrez le faire.  
 
Attention, vous ne pouvez pas changer de nom de journal si vous n�avez pas crée le nouveau 
journal.  
Exemple : Vous voulez utilisez pour le journal de Achats (HA) au lieu de AC, il faut d�abord 
créer ce journal HA, venir modifier les paramètres et ensuite supprimer le journal AC . 
Remarque pour créer un journal, il faut aller dans le menu, BASES, Journaux, créer (voir 
Savoir créer un journal). 

 
Pour le reste, gardez les paramètres par défaut. 
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Savoir saisir une écriture 
 
La saisie peut se faire dans différents modes (voir menu ci-dessous). Le plus courant est le 
mode de saisie standard. 
 
 Exemple : Achat de marchandises pour un montant de 10000 � HT le 15 janvier par le 
fournisseur Albert 
 

 
 
Nous obtenons la grille de saisie suivante : 
 

 
 
Si vous cherchez un numéro de compte particulier, tapez le ou les premiers chiffres du compte 
puis tapez *. 
 
Le plan comptable apparaît. 

 
Ici, j�utilise le compte 401 de regroupement, il est possible de créer un compte particulier 
pour le client Albert. 

HA, car il 
s�agit d�un 
achat de 
marchandises 
 
VT pour une 
vente� 

Saisir la date de 
facture 
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Si ou lieu de 401, on tape 401001, une fenêtre indique :  
 

 
 
 Si vous cliquez sur créer, vous obtenez : 
 

 
. 
 
Cliquez sur Valider pour, créer ALBERT dans la table fournisseur. 
 
Puis de retour sur la grille de saisie standard, cliquez sur enregistrer. 
 
Attention : faites la distinction entre brouillard et validation. 
 
 Brouillard, l�écriture est en attente, on peut la modifier. 
 Validation, l�écriture est validée, elle sort du brouillard pour être envoyer dans le 
journal correspondant. On ne peut plus la modifier, sauf contre-passation. 

Tapez ici le nom du 
fournisseur. 

L�onglet Tiers, permet de 
renseigner les 
caractéristiques du 
fournisseur 
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Savoir éditer des écritures 
 
Editer les écritures, c'est-à-dire les observer ou les modifier peut se faire de différentes 
manière. 
 
Le plus simple :  

Cliquez sur l�icône ,  
 

 
 
Vous obtenez la liste des écritures saisies et elle change de couleur dans la liste de écritures 
 
 
La couleur verte et le grisé, indique que le mouvement numéro 23 est en grille de saisie. 

 
 
si je double clique sur ce mouvement 23, le message suivant apparaît. 
 

 
 
 
 

L�écriture revient en grille 
de saisie. 
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Pour revenir à l�état initial, il faut aller dans le Menu, Saisie, saisie standard et cliquer sur 
Brouillard. La grille de saisie se vide et le mouvement 23 reprend la couleur normal. 
 
La couleur rouge indique que le mouvement numéro 23 est validé, on ne peut plus le 
modifier, on peut seulement l�oberver. 
 
 

 
 
On obtient : 
 

  
 
 et si l�on clique oui, on a : 
 

   
 
 
On ne peut plus modifier, il ne reste plus que l�icône Quitter. 
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Savoir corriger une écriture comptable (modification simple) 
 
Exemple : Le montant de la facture ALBERT s�élève en réalité à 100 000 � HT. Corriger 
l�erreur. 
 

L�icône  permet de visualiser toutes les écritures saisies quel que soit le journal 
utilisé. A la fin je retrouve l�écriture saisie. 
 

 
 
En cliquant deux fois sur l�enregistrement 23, l�écriture se retrouve dans la grille de saisie, on 
peut alors la modifier. 
 

 
 
Il suffit alors de modifier les montants (en ajoutant un 0) et de cliquer sur enregistrer.  
 
Attention : faites la distinction entre brouillard et validation. 



 

 
BTS AGPME � Mode opératoire Ciel comptabilité  (mai 2005)� Pierre TASSION 17

Savoir contre passer une écriture 
 
Lorsque qu�une écriture a été validée, on ne peut plus la modifier, il faut la contre passer, 
c'est-à-dire passer une écriture en sens inverse dans le même brouillard de saisie, puis passer 
une écriture juste. 
 
Si l�on veut modifier une écriture dans la liste des écritures, celle-ci passe dans la grille de 
saisie. 
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Savoir valider une écriture 
 
Exemple : Valider le mouvement numéro 22 
 
 
Dans la liste des écritures, double cliquer sur le mouvement 22. 
 
 

 
 
 
Celui-ci passe en grille de saisie standard. 
 

 
 
 
Au bas de la fenêtre vous avez les différents choix possible. 
 

 
 
Cliquez sur validation et enregistrer. Le mouvement est validé, il apparaît en rouge dans la 
liste des écritures. 
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Savoir valider l�ensemble d�un brouillard. 
Exemple : Validation du brouillard des Achats. 
 
Cliquer sur le Menu, Traitements, Validation brouillard. 
 

 
 
Choisissez pour un journal, Choisissez HA. 
 

 
 
La fenêtre de confirmation apparaît. L�opération est irréversible.  
 
Attention. 
 

 
 
Les écritures apparaissent en rouge dans la liste des écritures. On ne peut plus les modifier. 
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Savoir saisir un règlement 
 
 
Exemple : l�entreprise règle le fournisseur ALBERT : chèque de 52500 �. Le 20 janvier. 
 
Menu Saisie, Saisie Standard. 
 

 
 
Journal : BQ, date à changer, Saisie : voir ci-dessus. 
 
Cliquez sur Enregistrer. 
 
Il est possible de questionner sur les dates d�échéances. Les dates qui apparaissent ici, sont 
liés aux échéances figurant dans la fiche fournisseur du plan comptable. 
 
Menu, Bases, plan comptable, numéro de compte 401001, onglet Tiers. 
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Savoir créer et consulter des journaux. 
 
Exemple : créer un journal IM pour les immobilisations. 
Cliquez sur le menu, Bases, Journaux. 

 
Les fenêtres suivantes apparaissent : 

 
Vous pouvez consulter les journaux existants. 

Pour créer un journal, cliquez sur  La fenêtre suivante apparaît : 
 

 
Cliquez sur Valider, le journal est crée. 

IM 

Immobilisations. 
On garde type opérations 
diverses. 

Si l�on crée des journaux pour la banque, 
exemple, si le numéro de compte de la 
BNP est 512002, il est possible de choisir 
ce compte comme contrepartie du journal 
de banque BNP. 
L�avantage de la contrepartie est d�éviter 
la saisie de numéro de compte lors de 
l�imputation. 
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Savoir créer des comptes dans le plan comptable. 
 
Exemple : Création du compte du Client CIEL. 
Menu, BASES, Plan comptable. 

 
 
Vous obtenez : 

 
La fenêtre de droite indique la liste des comptes du plan comptable de l�entreprise, il est 
possible de lister en cliquant sur l�ascenseur de la fenêtre. 
La fenêtre de gauche, permet de visualiser un compte en particulier et surtout de créer ou de 
modifier un compte. 

Pour créer le compte de la société ciel, il suffit de cliquer sur :  
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Des onglets apparaissent automatiquement. Notamment l�onglet TIERS, 
 

 
 
Cliquez sur validez, le compte est crée, vous pouvez l�utiliser dans la grille de saisie. 

Tapez le numéro de 
compte : 411002, 
l�intitulé du compte :  
Client CIEL ; 



 

 
BTS AGPME � Mode opératoire Ciel comptabilité  (mai 2005)� Pierre TASSION 24

Savoir consulter les comptes dans le Plan comptable. 
 
Exemple : on recherche un client dont on ne connait pas le numéro 
 
1ère méthode : Menu, Saisie, Saisie Standard 
 
Dans la gille de saisie, commencer à saisir le numéro client : 411 et tapez *, la liste des clients 
apparaît. 
 
2ème  méthode :  
Dans le menu bases, plan comptable. 
 

 

Puis cliquez sur  la loupe :  
 
Vous obtenez : 

  
 
Vous pouvez faire la recherche soit par le numéro de compte soit par le nom du compte. 
 
Attention, La recherche se fait sur le nom exact.  
 
Il ne recherche pas un mot dans l�intitulé. 
 
Exemple : Fournisseur ALBERT, l�intitulé saisi devra être celui là. ALBERT ne sera jamais 
trouvé car il n�existe pas en tant que tel. 
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Savoir supprimer un compte  
 
Exemple : supprimons le compte du client Ciel. 
 
Remarque : vous ne pouvez pas supprimer un compte qui est utilisé dans la période de saisie. 
 
Cliquez sur Menu, Bases, Plan comptable. 
 

 
 

Cliquez sur  et rechercher le compte 411002 : Client CIEL. 

Cliquez sur , vous obtenez : 

 
Cliquez sur Oui, le compte est effacé. 

 

Savoir supprimer un journal. 
 
Exemple : supprimer le journal des Immobilisations. 
 

 

Cliquez sur le journal IM : Immobilisations et cliquez sur . Le journal disparaît.  
 
Remarque : Vous ne pouvez pas supprimer un journal qui contient des écritures comptables. 
 

Savoir supprimer une écriture. 
 
Pour supprimer une écriture, il suffit de la remettre en grille de saisie. (Liste de écritures, 
double cliquez sur l�écriture concernée, et cliquez sur effacer). 
 
Remarque : il est impossible de supprimer une écriture validée. 
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Savoir éditer une balance 
 
Exemple : Editer la balance des clients. 
 
Cliquez sur le Menu, Etats, Balance. 

 
 
Vous obtenez : 

 
 
Cliquez sur  Aperçu (attention : la plupart du temps l�option Brouillard doit être coché, car on 
ne valide que rarement les écritures). 
Vous obtenez le document suivant : 
 

 
Le document nous indique le montant que les clients nous doivent encore.  
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La balance globale serait la suivante :  
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Savoir rechercher une information : utilisation du grand livre. 
 
Exemple : A la fin janvier, nous voulons savoir combien je dois au fournisseur ALBERT. 
 
Dans le menu : 
 

  
 
On obtient : 

 
 
Type : Partiel ou fournisseurs Comptes : 401001 Options : toujours cocher Ecritures 
en brouillard. 
 
Cliquez sur aperçu, on obtient :  

 
 
Réponse : on doit encore 67 100 � au fournisseur ALBERT.  
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Savoir éditer la déclaration de TVA 
 
Menu, Etats, Déclaration de TVA 

 
 
Cliquez sur Standard. 
 

 
 

Saisissez le mois et 
l�année de la déclaration 
de TVA 
Exemple : mars 2005 = 
03/2005 
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Si vous cliquez sur la fenêtre de dessous vous avez la déclaration du mois de mars. 

 
 
Pour l�imprimer, cliquez sur l�icône imprimante de cette page. 
 
Dans l�autre fenêtre, si vous cliquez sur Valider, vous avez la fenêtre suivante qui s�affiche : 

 
Cliquez sur oui,. 
 
Une confirmation est demandée, puis une seconde. 

 
 
et l�écriture de régularisation se fait automatiquement dans le journal des OD 
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Opérations de fin d�exercice 
 

Savoir éditer le bilan et le compte de résultat. 
 
Le bilan et le compte de résultats sont édités ensemble, pour une période donnée. 
 
Cliquer sur le Menu Etats, Bilan-compte de résultat et Edition. 

 
 
La fenêtre suivante apparaît. Il suffit de définir les dates (les dates par défaut conviennent la 
plupart du temps) 

 
 
Cliquez sur Aperçu. 
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Le bilan apparaît sur 2 pages, le compte de résultat sur 2 pages. 
 
Il suffit de cliquer sur l�icône page pour faire défiler les différentes pages du document. 
 
 

 


