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Savoir mettre en route le logiciel Ciel Comptabilité
Savoir charger le logiciel

Dans la liste de programme, cliquez sur le groupe MZIEiaS -

Et choisissez . Ciel Compta Evaolution pour Windows

Savoir ouvrir ou créer un dossier (une société)

La fenétre suivante s’ouvre :

Ciel Compta Evolution ¥2.00 - Mot de pazse - Réses |

N7

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

Sélectionnez la zociété dans la liste ci-dessous

Socigté: |SOCIETE E=EMPLE A/
<Aucunes
Date: |<Mouvelle: /

FULGOR =
B socice|FULGOR S Annuler |
it < TTETE EXEMPLE

la fenétre suivante apparait :

x
2 ¥

i You:z allez maintenant procéder a la création

d'un nouveau dossier.

[uel mode de création woulez-vous utilizer ¥

' Mode de création rapide — |
— 1 Choisir Mode

i~ Mode assiztant avec paramétrages détaillés création rapide et

/ cliquer sur ok
Si le dozsier que wous voulez créer concerne une aukre

entreprize que la vitre, décochez le bouton ci-deszous

[ Utilization des informations de référence ]

-./ ak ‘I/X Anruler I
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Vous obtenez :

Création rapide d'un nouveau dossier

2 B

— Caractériztiques

Fiépertaire - IS#—‘-.TEST

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

Raison sociale : |Sx-‘-.TESTr»JEIM DE LETUDIANT

— Datesz d'exercices

Du: IEIUEIHEEIEIE vI au: I31.-"12.-"2|:||:|5 vI

Remarque : 2 sociétés sur le méme poste

— Monnaie de terue ne peuvent avoir le méme répertoire. 1l
faut donc saisir des raisons sociales
" Je souhaite tenir ma comptabilité en Francs différentes pour chaque étudiant.

Ajouter un chiffre au nom du
répertoire : exemple SATEST05

. % le gouhaite tenir ma comptatilité en Euros

Mode avanceé | -,/ O | )( Annuler |

Cliquez sur Ok.

Le répertoire se crée sur le disque dur de la station, et ciel copie a ’intérieur les fichiers
de base de la société.

Création de la société en cours

|ndexation des bazes de données.

Compactage dez bases de données.

Cr.r b . A cr.r .
La société s’ouvre : vous étes dans une société vide. Vous &tes dans la société SA TEST

Ciel Compta Evolution pour Windows Réseau SA TEST NOM DE L'ETUMWANT - HAITRE - Verzion réservée a l'enseignement

Diosgier  Saisies  Traitements  Bases  Etate  Utilitaires  Intemet Fenébres 7

= ¥? @ =) & 5

auvir salvegarde calculette  aide fact. client zaizie kilométre  encaiszement  liste des écriturez  plan comptable

BTS AGPME — Mode opératoire Ciel comptabilité (mai 2005)— Pierre TASSION 4



Savoir restaurer un dossier

Pour ouvrir le travail de I’étudiant, il est nécessaire de restaurer un fichier de sauvegarde.

Menu, Utilitaires, choisissez Restauration

I[NTETEEN  Internet Fenétres

iﬂm Graphiques

= Calculette

Béindex=ation

Purgesz

Relation Expert k Chquez 1C1

Fl Sauvegards

k

@ &5 augegarde/

Restauration

tMeszagere

Impartations L4
Fecalculs L4
E sportations L4

ﬁ Synchronization Coala

Féglages rézeau

Vous obtenez le menu suivant :

x
NP

Cliquez sur la fleche et
48 Compressée |.,/ Standardl choisissez le répertoire de

"Ehemin - —] stockage de la sauvegarde

AWK AHE ﬁ/’ du travail de I’étudiant.
Sur un réseau, le nom du

dossier est généralement la
lettre P :

< Ok | P Annuler |

On cherche un fichier de type WK date. AHC
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Regarder dans: | () 11 CIEL NOYON -]

page accueil
auvegarde paye
07 05. ahe

Bureau

Choisir ce fichier et cliquez sur ouvrir et OK.
La restauration commence.

La fenétre de confirmation suivante s’affiche :

Confirmez-vous la restauration de 'zauvegarde du Lun 17 Jan 2005 <
& de la zociété FULGOR"?

Le nom affiché et la date
doivent correspondre aux
dates de travail de
I’éleve.

Cliquez sur OK.

La fenétre suivante s’affiche :

j Yaoulez-vousz restaurer les coordonnées de la zociété ?

Cliquez sur oui.

La fenétre suivante s’affiche pour vous indiquez que la restauration est terminée.

j La restauration z'est bien pazzée.

Cliquez sur Ok.

b liste des &cri I
, . . . . A Affich N
Pour vérifier que tout fonctionne, cliquer sur I’icone é, vous verrez apparaitre

I’ensemble des écritures saisies.
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Savoir sauvegarder un dossier

Pour sauvegarder un dossier :
Menu, Utilitaires, Sauvegarde.

TSN [ntemnet Fenétres

Beéindexation

Purges

Fielation Expert L4

EEg_lI e-5auvenards L4

R estauration

Vous obtenez la fenétre suivante :

2 7

x|

< Compressée |

Mom: [ WKDE0405 AHC

-~

Desc.: Isauvegarde du bar & Ay 2005

< Ok | 2 Annuler |

Cliquez sur OK.

Choisissez le lieu de stockage.
Sur le réseau par défaut la lettre
P : correspond au répertoire de
I’étudiant.
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Savoir travailler sur la société exemple.

Si la restauration du travail de 1’¢éléve est impossible : fichier de sauvegarde WKdate. AHC
vide ou absent, il est nécessaire d’interroger sur la société exemple.

Ouvrir la société exemple : méthodologie.

Ciel Compta Evolution ¥2.00 - Mot de passe - Héseau

S

Sélectionnez la société dang la liste ci-dessous

Cliquer sur Société
Socigté: |54 TEST MOM DE LETUDIANT [-:u:upij : EXEMPLE ;

FULGOR
Date : |FULGOR S&
SE TEST MOM DE LETUDIENT leomie o

H cocigta|S0CIETE EXEMPLE 7 Annuler |
WIS AL

Vous pouvez obtenir la fenétre suivante sur ciel Evolution.

Fermez cette fenétre. Elle inutile dans le cas qui nous intéresse.
a CACIELAWCPTAMDODOOODDAtemphinfos_htm - Microsoft Internet Explorer

Fichier  Edition  Affichage  Favoriz  Outils 7

O Frecedente - o - @ @ \J_h | p Rechercher *Favoris QMédia @ D}zv :\; - \_J .
Adresse I@ C:ACIELNWCPTANIO000000Memphinfas. htm j

GOOSlev I j| % Fecherche Web = | @ | @ 9 bloguée(s] | E Options '
E

Azsistant web Gv | Morton &n

11 RUE DE CAMBRAI

75017 PARIS CEDEX 14

TEl: 01 55 26 33 00

Fax 01 55263334

E-Mail:

Site Web: HTTPMWAWWWWL CIEL.COM

Tableau de bord Information du jour

Ives Clients me doivent 8 639.89|

Je dois & mes Fournisseurs -125 110.79) i i . N i i

Won Sold B 12 373.04 En cliquant sur ce lien vous accédez a des informations concern
on -01ae en anque - votre entreprise

Ivon Solde en Caisse 2 347.55

Ivon résultat Comptable 182 997.23

La société exemple est préte pour I’interrogation.

Ciel Compta Evolution pour Windows Réseau SICIETE EXEMFPFLE - MAITRE - Verzion rézservée a I'enseignement

Dosgier  Saigies  Traitements Bazes  Etate  LItIFS Hataniat— Fapdte 2
u &
=z [ X2 ® e ) ¢
QLYIIr zauvegarde calculette aide fact. clignt zaizie kilométre  encaizzement  liste des &critures  plan comptable

Saizies

Facture Clisnt
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Savoir quitter le logiciel

Pour quitter Ciel comptabilité, il suffit de choisir le menu :

Diozzier EEE=T-=CR

Utilizateurs

Préférences L4

Cuitker |

Le logiciel vous demande confirmation de la sauvegarde.

M'oubliez paz les sauvegardes ...
& Confirmez-wousz la zortie de Ciel Compta Evolution 7

'/_. ......... g u| ......... x ﬂnn |

Cliquez sur Oui. Le logiciel se ferme.
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OPERATIONS COURANTES

Savoir paramétrer la sociéte.

Le paramétrage de la société se fait a partir du Menu Dossier, Modifier.

T

Supprimer

1@ Dupliquer

Utilizatewrs

Eréférences ¥

Guitter

Vous obtenez la fenétre suivante :

Coordonnéesz de la société x|

K7

<4

Coordonnées
de la société

fis

Paramétrage
de la monnaie

ia

Paramétrage
des décimales

an
A0

Dates
d'exercice

1—
=
E—

Paramétrage
des comptes

REH
S

R acines de
campte e...

Indiquez danz cette premigre étape, les coordonnées et identification de wotre zociété. Le
répertoire de création de wvotre zociété prendra par défaut les 3 premiers caractéres de la raizan
zociale, maiz wous pouves le madifier.

ATTEMTION | le répertaire ne pourra plus tre madifié une fois la société créée,

Répertaire :|SME5T

L3

Raison Snciale:ls.ﬁ. TEST MOM DE LETUDIANT

Adrezze I

Etablizzement :
| Téléphane:l— Télén:n:npie:l—
SRET:[  CodesPE:[
Codesociété:[  NldenficatonCEE:[
E-Mail: | |
k4

|nternet ; I

|
Code Pogtal ; I Wille : I
|

< Ok | 7 Annuler |

Vous pouvez modifier les coordonnées de la société.

BTS AGPME — Mode opératoire Ciel comptabilité¢ (mai 2005)— Pierre TASSION 10



Les dates d’exercices et de saisie posent quelquefois des problémes. Les activités des

¢tudiants sont menées sur les années antérieures, il est nécessaire de mettre en adéquation, la
date de saisie prévue et celle utilisée.

k=)
de la monnaie

ia

Paramétrage
des décimales

Paramétrage
des comptes

Wik
1243

Racines de
compte ..

f

Waleurs par
défaut

[

=

=

Indiquez voz dates d'exercice.

X]

L'exercice N corespond & 'exercice comptable en cours, o'est-a-dine & l'erercice
zur lequel vous allez effectuer vos saisies,

Exercice N du: [01/01,/2005 | Au [31/12/2005 = |

L'exercice N+1 corespond & l'exercice comptable suivant.

Esrcics N+1 du: [01/01/2006 = | Au [31/12/2006 = |

La période de saizsie corespond & lintervalle sur lequel vous autorisez |a saisie.
Toutes les Ecritures dont la date n'est pas comprize dans cette période ne seront
pas acceptées par le logiciel,

Périnde de Saisie du: | 01/01/2005 »| Au |31/12/2006 =]

‘/’ O |>( Linruler |

Si les noms de journaux sont a 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 paramétres 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).

‘ Waleurs par défaut

1
=
E—

Faramétrage
des comples

ik
Sis

Racines de
compte ...

Fizcalité

FParamétrage
de la déclar...

et
=
Ecart de
CORYErSion

=l

x|

Cette étape permet le paramétrage des jourmaux et des comptes qui wous seront propogzés
automatiquement lors des zaizies guidées et des traitements.
Les waleurs par défaut pourront étre modifiées au moment des saisies et des tratements.

Comptes

Fiésultat :

Report & nouveau

Pertes de change :

Produits exceptionnels :

: |E70000 e

Charges exceptionnelles

Différence de conversion actif :
Différence de conversion pazszif ;
E zcompte abtenu :

Escompte accordé

120000 -

: (110000 e

Gainz de change :

7RE000 b
GEE000 b
7700an A

Pour le reste, gardez les paramétres par défaut.

Joumay

Achat

Wente :

Bahque: [BO

Op. diverses: |0D

& nOUYEaL

ol

ok

chelhe

75 Annuler |

-
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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

Tratementz  Basex  El

Facture Client rapide
Facture Fournizzeur rapide
f Encaizzer un montant

| = .
! & Facture Client

@ Facture Fournizseur

% Encaizzement

[E=
|
i

Paiement

Saisir la date de
facture

Nous obtenons la grille de saisie suivante :

HA, caril baisie standard en Euros |._| 'E|r‘5__<|
s’agit d’un .
ach%it de 7 %‘, @0 Inbitulé libre @0 Caloul manuel
marchandises
VT pourune i | v|  Date dEcriture: 15012003 7 w| Pigce N 1
vente...
el |FACTURE ALBERT -
[ompte Libell& Déhit Crédit Fairi. Echéance |MW* ..
BO7000 FACTURE ALEERT 10000.00 - |
445664 FACTURE ALBERT 15960.00
401000 FACTURE ALBERT 11360.00 * |10/03/2003 1

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

Le plan comptable apparait.

(" ¢ Ik e 0 Coloud sarmel

dourt B 7] DoedEoinee [

Lbeb  [FACTURE ALBERT

Comgte Lt
BUFU00 | FACTURE ALBERT
1 F: T 1
laams s b Ga ducduchibles [
bva sur immo, 21% 4N |
tva sur immo, 5.5% T
tva swr imm. .52 L] |
tva sur imma, 196X e
tva transledee par dautres ets  S45530 |
tva deductdbie 2.1% H5EE1
tva deductible 5 5% LASEED i
tva deductible 5% LD
l‘uu duchactdile 19 KX AdTRRA |

techorche rapsde |

Ici, j’utilise le compte 401 de regroupement, il est possible de créer un compte particulier
pour le client Albert.
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Siou lieu de 401, on tape 401001, une fenétre indique :

j Ce compte n'exizte paz

......................................

Créer ! Liste &  Annuler

Si vous cliquez sur créer, vous obtenez :

N N

| 3¢

_—— Tapezici le nom du
fournisseur.

Dézignation
; (Eumpte: [a01007 Intitulé:  FOURNISSEUR ALBERT € 05./04/2005

Optionz I Tierz Enntau:tl Diversl Graphiquesl Eumulsl Soldes validésl

— Ltilization
| L’onglet Tiers, permet de
i v Leftrable [T Endevizes v Utilizable v Relancable 1 renseigner les
|| — & aivie caractéristiques du
fournisseur
¥ M°deFointage W Echéance [ Guantié

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, I’écriture est en attente, on peut la modifier.

Validation, I’écriture est validée, elle sort du brouillard pour étre envoyer dans le
journal correspondant. On ne peut plus la modifier, sauf contre-passation.
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Savoir éditer des écritures

Editer les écritures, c'est-a-dire les observer ou les modifier peut se faire de différentes

manieére.

Le plus simple :

Cliquez sur I’icone

-
=

liste des &critures

9

Lizte des écritures

& h? B

~1al x|

Lignes | Muuvementsl E critures anal_l,ltiquesl

«* Double cliquez sur une écriture pour la modifier

de saisie.

L’écriture revient en grille

Cevize & | Myt §| Compte & Intikulé Ciébit Credit D.. =
19| 512000 RGLT CHO 541 13352 012022
200 407000 1 45021 30404,
200512000 1 45021 | 30404,
21108000 WERST ESPECES 2000.00 05404,
21| 530000 WERST ESPECES 2R00.00 05/04,
22| 526000 FRAIS POSTALL 15245 05404,
22| 530000 FRAIS POSTALL 162 45|05/04,
23| BOFO00 FACTIURE ALBERT 10000000 15401,
23| 445654 FACTURE ALBERT 19600.00 18401,
23| 4070071 FACTIURE ALBERT 119600.00 15401,
24401001 CHEQUE ALBERT B2500.00 20401,
24 512000 CHEQLUE ALBERT R2500.00 2|:I.-"|:I'I._|
K1l d_l

Hechercherl £ Annuler fiItreI &F Imprimer -

Vous obtenez la liste des écritures saisies et elle change de couleur dans la liste de écritures

La couleur verte et le gris¢, indique que le mouvement numéro 23 est en grille de saisie.

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

(>

Cette &criture est déja en grille de saisie.

22| 530000 FRAIS POSTALL 152,45 |05/04,
23| B07000 FACTURE ALBERT 10000000 15401,
23| 445664 FACTURE ALEERT 13600.00 1501,
2340001 FACTURE ALBERT 119600.00115.01,
24 anmnnt CHFMIF &1 RFRT R2RONO NN nm
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Pour revenir a 1’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 I’oberver.

£ | DAL FHAID P A 1 T, 4 | LD Uik,
23| BOF000 FACTURE ALEERT 10000000 15401,
23| 445664 FACTURE ALEERT 19600.00 15401,
23| 401007 FACTURE ALEERT 119600.00115/07,
24|401001 CHEQUE ALEERT 52500.00 20/01.1

On obtient :

Il n'est pas pozzible de modifier une &cture validée.
Youlez-vous voir le détail de I'Ecriture ?

\/ Hon |
etsil'onc 1que oug, on a :
Saisie standard en Euros =]
¥ 26 | @0 |ntitulé libre @ Calcul manuel
Journal:  HA -~ D ate d'E criture: I 15/01/2003 vl Pigce M I‘I
Libelle:  [FACTURE ALBERT =
Compte Libellé Débit Crédit
FACTURE ALEERT 100000.00 :‘I
445664 FACTURE ALEERT 19600.00
401001 FACTURE ALEERT 115600.00
=]
N | ]
a"r—f—o Shalde I Enntrepartie gl Irsérer I i-’ Effacer, I Dgpliquerl Pluz ==> |
| & Bioullard € Walidation £ Gimuisien. || & Envegistier| e Quitter |

On ne peut plus modifier, il ne reste plus que 1’icone Quitter.
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Savoir corriger une écriture comptable (modification simple)

Exemple : Le montant de la facture ALBERT s’¢leve en réalité a 100 000 € HT. Corriger
I’erreur.

o
==

L’icOne liste des écritures | permet de visualiser toutes les écritures saisies quel que soit le journal
utilisé. A la fin je retrouve I’écriture saisie.

22| 626000 | FRAIS POSTAUX 152.45 05/0:
22|530000  |FR&IS POSTAUX 152.45|05/0
23607000 | FACTURE ALEERT 10000.00 15/01
23| 445664 |FACTURE ALEERT 1360.00 15/01
_ 23401001 | FACTURE ALBERT 11960.00 15;01:{

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

Joumak A ~v| DatedEciture | 150172003 w| PigceN: |1

Libelé:  [FACTURE ALBERT -]
Compte Libellé Drébit Crédit Fairm. Echéance | M° ..

BO7000  |FACTURE ALBERT 100000.00 .

445664 FACTURE ALBERT 15600.00

401001 W 119600.00 15/01/2003 [ 1

Il suffit alors de modifier les montants (en ajoutant un 0) et de cliquer sur enregistrer.

Attention : faites la distinction entre brouillard et validation.
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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-a-dire passer une écriture en sens inverse dans le méme brouillard de saisie, puis passer
une écriture juste.

Si I’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.

g Qe vu [N RN TN ¥Crhal CaOrceCca [N AN e e,
22| 626000 FRAIS POSTAL 152.45 05/04.
22530000 FRAIS POSTAL 152450504,
231607000 FACTURE ALEERT 100000.00 15401,

Joumal [ | DatedEcitwe: | 050472002 v| PigesN%  |FRAIS POSTAUX

Libellé:  [FRAIS POSTALX |
Compte Libellé Drebit Crédit Fairn. Echéance MN*P..

E26000 | FRAIS POSTALIX 152.45 il

530000 | FRAIS POSTALL 152.45

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

S = 1 = 1= - ] = - o= = - 1

& Broullard € Validstion " Simulation | [ Envegistrer| 5

Cliquez sur validation et enregistrer. Le mouvement est validé, il apparait en rouge dans la

liste des écritures.
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Savoir valider ’'ensemble d’un brouillard.
Exemple : Validation du brouillard des Achats.

Cliquer sur le Menu, Traitements, Validation brouillard.

Bazez  Etate Lt

W alidation brovillard

Lettrage manuiel
i

Choisissez pour un journal, Choisissez HA.

Validation du brouillard i

el e

IF'-:uur un journal j [ Inclure les écritures en simulation
Journal Intitulé :  JOURMAL DES ACHATS
—Dates b ouvements

Debut ; IEIUEIUEEIEIE vI Debut I 0
Fir : |31£12£2EIEIS TI Fir : I 0

La fenétre de confirmation apparait. L’opération est irréversible.

Attention.

Confirmez-vaus la walidation du brauillard pour e Journal 'HA' entre e
& 01/01/2002 et le 311242003 7

CUE] X e |

Les écritures apparaissent en rouge dans la liste des écritures. On ne peut plus les modifier.
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Savoir saisir un réglement

Exemple : 'entreprise régle le fournisseur ALBERT : chéque de 52500 €. Le 20 janvier.

Menu Saisie, Saisie Standard.

Saisie standard en Euros

¥ E@ @0 Inkitulé ibre @0 Calcul manuel
Jounak  [BO | Date dEcriture: 20/01/2003  w| Pigce N
Libellé:  |CHEQUE ALBERT |
Compte Libell& [rébit Credit P airn. Echéance (M° ..
401001 [ CHEQUE ALBERT 5250000 20/01/2003 -]
§12000 | CHEQUE ALEERT 52500.00 -

Journal : BQ, date a 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.

*aiement ; _E‘ Echéance

<[> agioz et frais

termet——1: 1> cartes bancaires
= Mail : |_<.2> chéques
<. 3> divers

tkernet : |E<.4> effetz de commerce
<.5> versements espéces
<.6> préléevements et bip FRE o L £ Finde mais

¢ 7r virrmant WIR B
VIrements " AE0jours ™ Fin de maiz le a

" &90jours " Le:

" dutre 1] o Aucun

Exemple : 05/04/2005 - b 05/05/2005 -
+ Ok | 74 Annuler |

!
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Savoir créer et consulter des journaux.

Exemple : créer un journal IM pour les immobilisations.

Cliquez sur le menu, Bases, Journaux.

B M Etats
@ Flan comptable

Budgets/analytigues
Chéquiers

Devizes

B.l.B.

* Imrnobilisations
r

Prévizions

Ltilitaires

Les fenétres suivantes apparaissent :

Journaux: consultation

E I
— D ésignation
Code: FN Inttulé;  OLIRNAL DES & NOUVEALL
Type: IDp_ diverses j
— Contrepartie
Campte: I 'l Liste des journaux =]
Libellé au débit. |
Libellé au credi: | U It 7| Conbrepartie | Type Libdebit
 Numéros de pidce HJDUHNAL DES & NOUVEA. . =] ﬂ
_ BO |JOURMAL DE BANQUE 512000
Prochainri: | O I |Ca [JOURNAL DE CAISSE
— > ) Ha | JOURMAL DES ACHATS BO7000
(1 Eréer & Modiier gt Effacer SImpim | o | npERATIONS DIVERSES F]
B4 | SALAIRES ki)
VT [JOURMAL DES VEMTES | 707000 %)
|
2 2
Vous pouvez consulter les journaux existants.
, . ) [ Créer n . N
Pour créer un journal, cliquez sur La fenétre suivante apparait :
= P T
| 1 IM
— D1 ésignation |
Code: | M
‘\\ .y .
Type: |Op. diverses -] \ Immobilisations.
On garde type opérations
— Contrepartie diverses.
Compte: I 'I
Libellé au débit: | Si I’on crée des journaux pour la banque,
bl " | exemple, si le numéro de compte de la
IsDEn ELat BNP est 512002, il est possible de choisir
—Numéros de piéce ce compte comme contrepartie du journal
Frochain 0 [=| Effectuer un test des doublons de banque BNP.

/ W alider | >‘( Annuler |

Cliquez sur Valider, le journal est crée.

L’avantage de la contrepartie est d’éviter

la saisie de numéro de compte lors de
I’imputation.
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Savoir créer des comptes dans le plan comptable.

Exemple : Création du compte du Client CIEL.
Menu, BASES, Plan comptable.

Etatz  Ltilitaires

@ Plan comptable
i Jowrnaus
Budgetz/analytiques
Chéquiers
Devizes
RB.ILE.

* Immabilizations
P

Prévizions

Vous obtenez :

s 5 5
Dészignation
’7C0mpte: [101000 Intiulé:  [CAPITAL 0140141999
Options | Graphiquesl Eumulsl Soldes validésl
— Utilization
[" Lethrable [~ En devises ¥ Utilizable ™ Relangable ‘
= o
[" W*dePointage [ Echéance o
~ Saigie Champs personnalisgs ————— Campte i it 2l D éhit
[ Filiale [" Date engagement [ Cc CAPITAL | ﬂ
- T 101100 CAPITAL SOUSCRIT NO..| W
<t Cliquez e bouton pour madifier intiu £ 101200 CAPITAL SOUSCRIT AR ¥
. 101300 CAPITAL SOUSCRIT AP W
Cochez cette option et éventuellement indiquez le coc 101310 CARITAL NON AMORTI IE
des saisies. Sivous souhaitez obliger la ventilation, vo 101320 CAPITAL AMORTI v
présente dans le menu 'Dogsier - Préférences compta | 101800 CAPITAL SOUSCR. AR...| W
I “entiation Iﬁ 104000 PRIMES LIEES AL CAPI...| W
- 104100 PRIMES D'EMISSION ¥
o ST e e = |
K 2

[l Créer & Modfier gff Effacer & Imprimer ~ | 4 =2 -2 9 _

La fenétre de droite indique la liste des comptes du plan comptable de I’entreprise, il est
possible de lister en cliquant sur I’ascenseur de la fenétre.

La fenétre de gauche, permet de visualiser un compte en particulier et surtout de créer ou de
modifier un compte.

. L . [ Créer
Pour créer le compte de la société ciel, il suffit de cliquer sur :
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Comptes: création x|

™o KD

Compte: I [ it I <

" [ ézignation

7 R 2005

Optionz |

[tilization
’V [ Lettrable

[T Endevizes ¥ Utilizable

Comptes: création |

™o K

[ FRelancable

Tapez le numéro de
compte : 411002,

I’intitulé du compte :
Client CIEL ;

Compte: |411nn1 Intitulé:  CLIENT CIEL

" [ ézignation

05/04/2005

Options | Tiers I I:u:-ntactl Diversl Miveau relar‘u:el

[ Utilisation

Des onglets apparaissent automatiquement. Notamment 1’onglet TIERS,

™o K

Comptes: création |

Campte: |411EIEI1 I rnkibule: II:LIENT CIEL

" D ézignation

05/04/2005

Options ~ Tiers |Eu:untau:t| Di'-.-'ersl MHiveau relance

Hom: [SOCIETE CIEL

Adresse;

Wille: [PARIS

CE: IF"EEIEIEI Pays: IFFL-’-‘-.N CE

(a1 Becherche d'adresse |

Téléphone: I—

Télécopie : I—

Télex : I—
Portable : I

— Encours autarizé

I 0.00 vI

Cliquez sur validez, le compte est crée, vous pouvez I'utiliser dans la grille de saisie.
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Savoir consulter les comptes dans le Plan comptable.

Exemple : on recherche un client dont on ne connait pas le numéro

1% méthode : Menu, Saisie, Saisie Standard

Dans la gille de saisie, commencer a saisir le numéro client : 411 et tapez *, la liste des clients
apparait.

2°™ méthode :

Dans le menu bases, plan comptable.

x
o NPT

" Dézignation

Comple: |1|:|1IIIE||:| I rkibuile: ||:.&F'IT£'«L 0n./01./1333
- Q-

Puis cliquez sur la loupe :

Vous obtenez :

Rechercher.. Y

@ Parcode  [411001

" Par intitulé IELIENT CIEL

-,/ Yalider | X &nruler I

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 I’intitulé.

Exemple : Fournisseur ALBERT, I’intitulé saisi devra étre celui la. 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.

SRR Etatz  Utilitaires

‘@ Plan comptable
Journaus

Cliquez sur R - et rechercher le compte 411002 : Client CIEL.

'i% Effacer
Cliquez sur , vous obtenez :

j Confirmez-vouz la suppression du compte '411 002" #

'/ Dui | >( ........ H .:,n ........

Cliquez sur Oui, le compte est effacé.

Savoir supprimer un journal.

Exemple : supprimer le journal des Immobilisations.

Etatz  Ltilitaires

'i% Effacer

Cliquez sur le journal IM : Immobilisations et cliquez sur . Le journal disparait.

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 I’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.
Utilitairez  Internet  Fenétres

><_ Générateur d'états
Grand livre

| i Balance

Vous obtenez :

Edition de la balance |
57

— Type —Dates

du: | 0 /0242002

RANKN

au: | 280242002

— Comptes

Four |a classe:l TI Journal ; I TI du: |4-|1
[T Pour la devize : I vI au: |4'|1

Ll L

— Optionz

¥ Awvec e brouillard [ Awec la simulation [T Awec détail des & nouveaus

[T Hors comptes soldés W Avec les sous classes [T Certralization Clients - Fourrizzeurs
Elgperu;u % Irnprimer E Fichier ﬂﬂrnuillun [ Mail }( Cluitter

Cliquez sur Apercu (attention : la plupart du temps I’option Brouillard doit étre coché, car on
ne valide que rarement les écritures).
Vous obtenez le document suivant :

SOCIETE EXEMPLE En date du : 05042005

BALANCE CLIENTS

du ;04022002 au : Z8M02/2002
Avec bhrosWand Haors shm'a fow Avec Compes soldbs Ew Ewros
Mo Intitul& Cumul Cumul Solde Solde
de compte du compte débit crédit débit crédit
441000 CLIEMTS DIVERS 123352 123352
TOTAL S0US CLASSE 41 133.52 133.52
TOTAL CLASSE 4 13352 13352
TOTAL BALANCE 123352 123352
|SDLDE BALANCE || 13252

Le document nous indique le montant que les clients nous doivent encore.
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La balance globale serait la suivante :
SOCIETE EXEMFLE

du ;04022002

au ;28022002

BALANCE GLOBALE

En date du : 05042005

Avec browiard s S fon AVEC COMpEs SOES B Bivos
MNo Intitul& Cumul Cumul Solde Solde
de compte du compte déabit cradit débit crédit
404000 FOURMISSEURS DIVERS 450.21 450.21
S04 KILOU KILOUBOCOU FRERES 1 00000 1 000.00
TOTAL SOUS CLASSE 40 1 45021 1 460.21
<1000 CLIENTS DIVERS 133.52 13352
TOTAL S0OUS CLASSE <M 133.52 133.52
445664 TwA DEDUCTIBLE 19.6% 237 66 237 66
445712 TWwA COLLECTEE 5.5% 1045 1045
TOTAL S0OUS CLASSE <4 237 .66 1045 237 .66 10.45
TOTAL CLASSE 4 37118 1 AG0GT 37118 1 450.67
BOF000 |ACHATS DE MARCHANDISES 1212.55 1212.65
TOTAL SOUS CLASSE GO 1212.55 1212.85
TOTAL CLASSEG 1212.55 1212.65
FOFa00 |VENTES LE MARCHAMDISES 12305 123.06
TOTAL SOUS CLASSE 7O 12306 123.06
TOTAL CLASSET 12305 123.06
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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 :

Utilitairez  Internet  Eenétres

On obtient :

Edition du grand livre
= ) 74

Type Dates

| Pattied - du:| /0102002 -
au | F;Az00z -

Comptes

Pour le journal : du ;401001 h
[ Pour la devise Al j4mom jv

Options
Iv Ecritures en brouillard [ Ecritures en simulation [ Awec cumuls antérisurs
I Hors comptes soldés | Avec écrbures lethrées [ Aff. des Soldes/Période
[ Avec les sous classes
ﬁﬂper;u % Imprimer E Fichier ﬂﬁrouillon e Mail >( Quitter
Type : Partiel ou fournisseurs Comptes : 401001  Options : toujours cocher Ecritures

en brouillard.

Cliquez sur apercu, on obtient :
SOCIETE EXEMFLE En date du : 05/04200%
GRAND LIVRE PARTIEL
du compte 401001 au compte 40100122227

du : 040412002 au : 3122003
Avec bioutian Hovs simtation Avec Comptes sols oS s lettetes EnEums
Date No : . Montant Montant Solde
hvt JL Seriture de piéce Libelle de I'éeriture W débit Lett, crédit cumulé
401001 FOURMISSEUR ALBERT
23 |HA 150103 (1 FACTURE ALEBERT B 0.00 119 600.00 -118 600.00
24|80 200014032 CHEQUE ALBERT B 52 500.00 0.0 -67 100.00
COMPTE 401001 Solde eréditeur 52 500.00 119 600.00 -67 100.00
CLASSE 4 52 500.00 119 600.00 -G7 100.00
| TOTAL GRAND LIVRE | 52 SDU.DU| | 1149 BUD.UD| | -G7 100.00

Réponse : on doit encore 67 100 € au fournisseur ALBERT.
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Savoir éditer la déclaration de TVA

Menu, Etats, Déclaration de TVA

Utilitarez  Intemet  Fenétres 7

><_ Genérateur d'atats %’g
Grand livre Encaizzem

i Balance

JaLrnae

Brauillard
Echéancier
Balahce agée
Relances L
Bordereaus de bangue
-] Mailing

Encourz clients

Budoétaire/dnalytique L
Bilan-Compte de rézulkat L

Soldes |ntermediaires de Gestion

Standard

Azsiztant

TEleTvA

Déclaration de T

Etatz zauvegardés

§ Imprezsions Chainées

Cliquez sur Standard.

i T VA générée le 060472005 x|

:

Périodedu: | 03/2005 »| au:| 03/2005 <7

PR

— Inclure lez &crtures

¥ Enbrouilard W En simulation

Saisissez le mois et
I’année de la déclaration
de TVA

Exemple : mars 2005 =
03/2005

I Dezcription | " aleur |

Report du crédit de TWA 4. 0
Remboursement demandé 1]
Sommes & imputer exprimé... 0
Sommes & ajouter exprimée... [
% de déduction 100.00

Pour zaizir une waleur, appuyez zur la bouche Ezpace ou F2 ou
chiguez sur le bouton gauche de la zounsz.

4§Eecalculél 5 El:untrﬁulel -./ W alider | }( Luitter |
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Si vous cliquez sur la fenétre de dessous vous avez la déclaration du mois de mars.

-1l
o N g 8 & §

EN EUROS =
A MONTANT DES OPERATIONS REALISEES
CPERATIONS IMPOSAELES H.T.] OPERATIONS I
01  Ventes, prestations de services. 1 1434 04 Exporations hors ©
02 Autres opérations imposables. o e Q J05  Autres opérations no
03 Acqguisitions intracommunautaires. o3t [ D 06 Livraisons intracome
{dontventes 3 distance etiou opérations de
montage : ] 07 Achats enfranchise.
.............................................................................. )

Pour I'imprimer, cliquez sur I’icone imprimante de cette page.

Dans I’autre fenétre, si vous cliquez sur Valider, vous avez la fenétre suivante qui s’affiche :

Aucune ecriture de régularization n'a été générée pour cette
déclaration Waulez-wouz en générer une 7

J_. ......... g u| ......... x Hnn |

Cliquez sur oui,.

Une confirmation est demandée, puis une seconde.

Confirmez-vaus la génération de '"Ecriture d'00 de régularization de
& T M4 zur la période de karz 2005 & Mars 2005 7

J_, ......... g u| ......... X Hl:ln |

et I’écriture de régularisation se fait automatiquement dans le journal des OD

26| 431000 SECURITE SOCIALE 1829.39 | 30/03,
27| 445664 TMA DU 0305 803.47|31./03,
27 445714 TMA DU 03205 2241.01 121403,
27| 445670 TMA DU 0305 3044.00 A HEIE._I
27 | E70000 TMA DU 0305 0.48 N5
=
RN a
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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.
Utilitairez  Internet Fenétres 7

><_ GEnérateur d'états
Grand livre e encaizzement

i Balance

Journace

Brouillard
Echeéancier
Balance agée
Belances L4
Bordereaus de banque
=[] Mailing

Encours clients

Budgétaire/dnalytique L

Bilan-Cornpte de résultat

¥ o1 Editon

Paramétrage

Soldesz Intermédiaires de Gestion

Déclaration de T, L

La fenétre suivante apparait. Il suffit de définir les dates (les dates par défaut conviennent la

plupart du temps)

Edition du Bilan / Compte de Résultat x|

Période du: [EMIPVGEE | au: | 31/12/2006 +]
— Inclure

¥ Ecritures en brouilard [ Ecritures en simulation
FPage :

|
&Eper;u Q Fichier >'( Cluitter

Cliquez sur Apergu.
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Période du 0100172005 au 311 22006
Avec brouillard

En Euras

Désignation de I'entreprise

®

[ BILAN - ACTIF j

SATEST MOMDE LETUDIANT (copie de FULG

Adresse de l'entreprise

Durée de l'exercic

MNuméro SIRET* |

| Code APE

{Me pas reparer le montant des cents)*

Exercice M, clos le

I

Le bilan apparait sur 2 pages, le compte de résultat sur 2 pages.

Brut Amortissements, provisions
1 2
Capital souscrit non appelé [(1)] AA 0

Frais d'etablissernent* AB 254 AC 0

S| Frais de recherche et développement” AD 0 AE 0
£

% Concessions, brevets et droits similaires AF 0 AG 0
[}
=

11 suffit de cliquer sur I’icone page pour faire défiler les différentes pages du document.

29D 888

Période du 01/01/2005 au 31/12/2006 @ (

Avec brouillard

200M; | 125%

COMPTE DE RESULTAT DE L'EXERCICE (En liste)

Désignation de l'entreprise

En Euras g
Exercice N
(Me pas reporter le montant des cents) -
France Exportation
1 2
Wentes de marchandises * FA 11433 | B 0 FC
‘_ biens D 0 | 0o |r
Production vendue
T\ sefvice * FG 0 |FH 0 H
Chiffre d"affaires nets * FJ 11433 | FK 0 FL
E Production stockée * FM
=
< o [
= Production immaohilisee * FN
ot
& Subwentions d'exploitation FO
BTS AGPME — Mode opératoire Ciel comptabilité¢ (mai 2005)— Pierre TASSION 32



