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Pour l'installation du programme, un seul fichier existe désormais : install.exe

2 Cied Conpta Evol 2 £ S
{3 Cicl Compta [valution - Instalishicld Wizard - 2 P X Conkral de fence
Bienvenue dans I'Installshield Wizard pour Ciel Lisez attentvement le contrat de lcence sutvant.
Compta Evolution. I B < S e
* JARTICLE 1 - CLAUSE GENERALE :.‘_!
. 4C : sux stip ci-aprés & L les p de CIEL comgp E
LInetalShiekd(R) Waard va installer Ciel Compta Evolution sur ‘tous les progiciels et matériels fabriqués par CIEL, ainsi que tous les services
votre systéme. Pour continuer, ciquez sur Suivant. ‘{associés. La vente ou Futilisation des produits CIEL sont axx p
diti cur toutse conditions dachat, cauf dé:

[ Qs pré
iformelle et expresse de la past de CIEL

| {ARTICLE 2 - FORMATION DU CONTRAT
“4Tout contrat signé par CIEL, ou toute commande qfelle accepte, 5t soumis aux
3 i dont 1e client avoir pris ot

ATTENTION : Ce programene est protéoé par ks koi du copyright
ot les conventions internationalas.

B nonde |

Apparaissent ensuite les clauses de contrat. Cliquer sur "J'accepte les termes de ce contrat".
Cliquer sur Suivant, 2 types d'installations sont proposés :

Installation Standard :

Il n'est pas possible de choisir le répertoire d'installation. Elle se fait par défaut dans le répertoire C:\Program
Files\Ciel\Ciel Gestion Commerciale.

Installation Personnalisée :

Choisir ce type d'installation dans le cas ou I'on souhaite installer le logiciel dans un répertoire
différent.

Cliquer ensuite sur Installer pour commencer l'installation.

Cliquer enfin sur Terminer.
L'installation se termine par la création d'une icone de raccourci sur le bureau. M

Les chapitres et paragraphes spécifiques a Ciel Gestion Commerciale Evolution portent la mention
"EVOLUTION".
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PFORMATIONS

2 MON INTUICIEL
Accessible par le menu DIVERS / INTUICIEL

L'Intuiciel est composé de quatre onglets
Mon bureau : affiche le mode Simple, Médium ou Complet via le menu contextuel

Mon tableau de bord : permet une analyse des données comptables (résultat, échéancier..)
Mes états statistiques : permettent d'éditer les états les plus utilisés (balance, grand livre..)

Mes actualités : affiche les informations du site Ciel, de télécharger des mises a jour

3 CREER UN DOSSIER

Dossier / Nouveau
2 choix de création de dossier sont proposés :
- Créer un dossier pour la société :

Si le client posséde un autre logiciel ciel comme Ciel Professionnel Indépendant ou Ciel Devis Facture,
il est possible de sélectionner la société dans la liste. Cliquer ensuite sur Créer.

Ce mode de création permet de récupérer les parameétres de la sociéte.

- Créer une nouvelle société nommée :

La société est inexistante ou le client ne posséde pas d'autres logiciels Ciel. Créer complétement la
société

Cliquer ensuite sur Créer.

Pour créer votre dossier, vous pouvez partir d'un modeéle de plan comptable. Une fois la sélection effectuée
cliquer sur Créer.

— - SEee Lo a S
[ o Création d'un nouveau dossier B
Choix du ode comptable
Plan comptable General 39 ~ =i Modéles Ty ;J:;;M~°' ’ é(rg guré pour Mbmw
| Plan comptable Agricole w B = Co.mode convient aussi bien aux on
R comptabilité avec les sasies guidées des écritures (de
| Plan comptable Associations v , it d'an ‘type formulaire) qu'sux utilismeurs avancés grice & une
jP!anconmbleAvaJés n;udshlepréd&"par saisie de type compisble (saisie au kilométre).
Plan comptable BTP crdet votie nouveau
' Plan comptable Hddlerlg sd:;'e' il la
| Plan comptable Ingénierie liste-st cliquez sur Vous pouvez cependant mmmwumwmum(mh
| Plan comptable Mutuelle "Créer’ pour cantinuer. - Ce mode de saisie simplifiée d'un
| o 5i vous ne voulez pas cahier comptable ou d'un tableur. Dmscumod- &wammm
| Plan comptable Simplifié tiliser de modéle, minimales. poviie s & ponie 20
‘<Partir d'une base vide> “sélectionnez <Partir B: en choisissant o8 mode de'saisls, SR R el
o B L wous pourrez toljours evolusr parls. - 7 1
» Sute e Mode Standard. b
[ [} de préfare utiicar le mode Cahisr I_ sl IRt £ -
e ) (S o

Ciel propose deux modes de création de dossier : le mode Standard ou le mode Cahier.
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Apprivoisez votre gestion

- Le mode Standard proposé par défaut convient aux utilisateurs ayant une pratiqgue avancée en
comptabilité. Les saisies suivantes sont proposées (guidées, standard, kilométre).

- Le mode Cahier s'active a la création du dossier : c'est I'équivalent d'une saisie simplifiée sur des
cahiers comptables. Il convient aux utilisateurs débutant en com ptabilité.

NB : comptabilité multi-devises disponible sur Ciel Compta Evolution uniquement.

4 LES PARAMETRES DU DOSSIER

4.1 Les parametres société

*' Pararnilres socielé

G o mpléme A“_&wh" ie] ‘ |a“m*”rm'““;'GB.TT";EM“*;.'l

Identification e e N T Petd ogo: Grand logo |

1 - 4 !

Flavan social | CEL | Caler gne aos Coler une image |

r — . 1 |

' Adesses| 11, RUE DE CAMBRAI - Capat [ | Imusortar uneimage ' litgore uns imsge .. ;

B4 (e e 1% Scarney / dpxadpitio., | Scanneu/ sooael chalo., |

] o SIRET ‘

e NAF (APEL] ’

| v [sms [ penis RES. | 3 !
- Py |France =l LT

L 1 Cor ndes .. - 5 T
* Téléphane:| 015526 3200 R 0155263353

+Eals] moncorseden@ciel com

3| wwaw.coelcom

3|

Acceés : Dossier — Paramétres — Société

Les parameétres société permettent de renseigner :
Les coordonnées de la société
Les coordonnées de I'expert

Le logo de la société : capture d'une image via un appareil photo numérique ou d'un scanner

Commentaire complémentaire sur la société

4.2 Les parametres comptabilité
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Acces : Dossier — Parametres — Comptabilité

M parametres comptabitite b ! B Parariistres q,mnw.nhdlté { "I (ﬁ
(Paisndies | Devies | FochesDinds | Schro congin] : ‘ LO"M“"”W‘ rssa ﬂm:dedme 1% T
[ s e e e 14 i,tmgumrmww r_-j Cap&ucr—_. ngurs—__§
[— o i B | on | | i o | e N
| oot [ s] T | Qo sk 05y i mmémug,wr ]G _,'J o o
‘{ Bscel|_ WAVAS | | AP0 B (o8- ' §_‘ F tSIo.du.|3 ; SM!B ; !
| ol AN | mri’/zma | | @ ool ol 05 | | [ Enw°d°ww&"] 2 Tiees [ 4 Anabpicues:[ 3 {
| Pl dossin | OV B ws | e || OB i mqmwmumu et 5 RN |

{ | Pt e g AN NS SLTE PO V]
flamas i (Minsd1 =) Mec {13 jl Rm&amw A L e e
| Vo dickécél o péoals da roard migbies mivart oy disciives e MAE:] 180) i _T__...._. i 1
i Réglementz = _Cnch!m aforisés : i Clierts : S:__ Tawas ] 445 |
2 - p— ~ - ~ 1 . )
i X Fousniseaurs ;| 40 Empurks :§ 16 |
E v Geston de ldeat  Goipte d'eseoempte cbisr 7@9’):0 ‘_,{'Emuhﬂéﬁm rmle’mm : ‘! ISP b ‘ ;
i Conpts ooyt ot | 3000 S { ;I" Buintises les caiaciioes acceniugs | Bangues 1§ 512 Exploitant ; I i
[ Fioduls swcsgirv:| 7000 { E cam:isa Wirsments : !58 J
: Chaiges exceptiorneles S?OIQ 3 iorerles | . 2R . DN ot LAL: AT et ...uf_

e i e i e oS A WA S S | HET ! AL 3 : -ﬁa———’j
(F] L.?L.JL_._.._J

Les paramétres comptables permettent de renseigner :
Les dates d'exercices
Le régime fiscal
Les devises (dans le cas d'une comptabilité mufti devise, uniquement sur Evolution)
Les Racines /Défauts permettent les réglages de longueur de comptes comptable.

Cet utilitaire permet de définir une longueur variable de comptes compris entre un minimum fixe de
3 et un maximum modifiable par ['utilisateur.
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4.3 Les parameéetres Communication

Acces : Dossier — Parameétres — Comptabilité
Informations synchronisation :

SUPPORT DE COURS CIEL COMPTA EVOLUTION c. e. .

Apprivoisez votre gestion

La synchronisation est une méthode d'échanges de données comptables. Elle facilite les échanges
de données entre I'expert comptable et son client par le biais d'un fichier XML. Ifaut étre équipé d'une

application Ciel version 6, Sage ou Sage Coala.

Ve lv-ntmlmmlml_ J 4 3
N [IVA e CRbgee ) TVA Turventes - TVA vor achals
4.4 Les paramétres TVA e e Efvm e
Ll_.:‘uw 1950% = lrsm! f‘tw .(‘GW
< . N - Nude Hical (FRP) - -
Acces : Dossier — Parametres — TVA Lo - i
! M:-::v\uw;- w0 _.,Iy,udm- s i
Carrpho et g Tvi [ 145570 ) ptguwfton‘v‘f‘ : 3
Les parameétres TVA permettent de renseigner : w‘_w“;'r;_Tmmw
Le régime de TVA et les comptes :
Les taux de TVA utilisés e i
Le paramétrage de la déclaration de TVA et EDI — TVA
4.5 Les parametres immobilisations (Evolution)
Acceés : Dossier — Paramétres — Immobilisations
Th Poramelres mlnubimsllun,
| Génral e
I T e
i Pwrebwiesdawwmhsmu ‘”'@65&& _(“ 365;0\:" .
! ! v UUuu fa tithiade dtatamen s phcecsare T Cacl 2l ineste »-nrr.
‘[ Lot e T s ~- J 3
i c«.pmaa e
g vduucmulahluduébmmd‘atb&oéd& [ 675000 |
f Plod.tsdmmdéhmﬂsd‘atﬂs {?75(200 2]
i =P e S e e e e s e
Cosllicierns dégrozsils | j S o
Les parametres immobilisations permettent de renseigner :
Les options de calcul des dotations
Les comptes comptables pour les cessions.
Pour plus d'informations : cf. § Immobilisations du manuel
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Les menus et options suivis de la mention Evolution sont disponibles uniquement dans Ciel Compta Evolution

Dossier Immobilisations (Evolution) Etats
Nouveau Liste des immobilisations Grand livre
Ouvrir Familles Balance
Fermer Localisations Journaux
Parametres Virements Centralisateur
Société Ecritures de dotations Brouillard
iite Récupération ciel immobilisation Analytique
TVA Etats immobilisations Grand livre
Immobilisations (Evolution) Dotations Balance
Options +/-values Echéancier
Préférences Réintégrations fiscales Balance agée
Utitaires TVAareverser ) Etat budgétaire
Date de travail Tableau des Immo... Echéancier
information Export des Immo... Balance agée
Liste des pays Stats immobilisations En cours clients
Etats paramétrables Autres états Relances
Import Bordereau remise en banque
Export Saisies Lettre de pénalités de retard
Mise en page Top Saisies Bilan — Résultat synthétiques
Imprimer Enregistrer les abonnements Bilan Synthétique
Apercu Facture client rapide Cpte Résultat Synth.
Impressions Facture fournisseur rapide Etats Fiscaux
Demiére impression Encaisser un montant 2050
Revoir une impression Régler un montant 2033
(liste variable) Facture client 2035
Mot de passe Facture fournisseur 2054-2055
Sauvegarde/Restauration Encaissement Soldes Intermédiaires de Gestion
e-Sauvegarde Paiement Mailing
Sauvegarde Saisie standard Etats chainés
e-Restauration Saisie kilometre Autres états
Restauration Saisies en devises (Evolution)
Créer le site Facture client rapide Divers
Accéder au site Fact fournisseur rapide Intuiciel
Supprimer le site Facture client Statistiques
Quitter Facture fournisseur Trésorerie prévisionnelle
3 Encaissement Relation Expert
Editions Paiement Coordonnées
Annuler Standard Import
Couper Kilométre Export
Copier Historique
Coller Traitement Transfert internet
Effacer Travail sur un compte Synchro Compta
Fiches Pointage manuel Paramétres
Créer Rapprochement bancaire Import/Export
Modifier Lettrage manuel Import des écritures...
Propriétés Lettrage automatique Import balance
Enregistrer Déclaration de TVA Autres imports
Version précédente Assistant Exports balance
Insérer Liste des déclarations Export Ciel Tableau ...
Supprimer T.V.A. détaillée Autres exports
Dupliquer Relance Historique archivage D.G.I.
Sélectionner tout Relances clients Démarrer version < 2006
Rechercher Modifier lettre relance 1 Menu Découverte
Poursuivre la recherche Modifier lettre relance 2
Atteindre Modifier lettre relance 3 Internet
Rafraichir Contrepassation Actualiser
Tout afficher Réimputation Messagerie
Liste Compte Infos techniques
Code analytique Echanger avec mon expert
Listes Journaux Simplifier la TVA
Ecritures Validation brouillard Télédéclarer ma TVA
Plan de comptes Liste des taches (Evolution)
Consuiter un compte Rappels (Evolution) Fenétre
Prévisions Fermer
Codes analytiques Tout fermer
Journaux Suivante
Modes de paiement Précédente
Chéquiers Cascade
Familles Top Saisie
Modéles / abonnements Aide
Infos Perso Index
Autreslistes Aide contextuelle
Besoin d'aide

Information de derniere minute
A propos de
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6 LESLISTES

6.1 Le plan de comptes

B Nouveau compte

[, Plan de comptes Y Woaseie 411 iy % - X | 19ver2007
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Acces : Listes — Plan de comptes

Il est présenté par Racines (définies dans les paramétres comptabilité)

Dans chaque racine, il est possible de créer, modifier, supprimer ou consulter un compte.
Créer un compte : Se placer dans la racine souhaitée et cliquer sur Créer :

Chaque compte posséde des options de saisie ou d'utilisation. Ainsi, pour tout compte de tiers (client ou
fournisseur) ou de trésorerie, les options Lettrable, Pointable pour les comptes de trésorerie, ref.
Pointage/lettrage et échéance pourront étre cochées.

Les options d'utilisation :

Utilisable : si cette fonction n'est pas cochée, I'utilisation du compte en saisie n'est pas permise. Cette
fonction est cochée par défaut dés la création d'un compte.

Lettrable : ce champ permet de déclarer ou non un compte lettrable. Le numéro de lettrage peut étre
renseigné directement dans la création du compte ; ainsi le lettrage pourra s'effectuer sur le numéro
indiqué dans le compte lors du lettrage (cf. § Traitements).

Pointable : cette option permet de réaliser le pointage ou le rapprochement bancaire (cf. § Traitements)
du compte de trésorerie (comparatif entre les écritures saisies sur le compte bancaire de classe 51 et le
relevé émis par la banque).

En devise : lors de la création d'un compte de trésorerie, cette option doit étre cochée lorsque le compte
ne doit recevoir que des écritures en devises. Si le dossier n'est pas paramétré en multi devises, I'option
est inaccessible.

Les options de saisie :

Elles permettent d'automatiser les saisies. Ainsi, au cours de celles-ci, Ciel Compta Evolution se placera
automatiquement sur les options activées dans le plan comptable.

Echéance : l'activation de cette option sur un compte de tiers permet d'éditer des échéanciers. Cette
option peut également étre utilisée sur les comptes de trésorerie afin de gérer les dates de valeurs.

Parc des Bois de Grasse -1 avenue Louison Bobet - 06130 GRASSE

M L5 * Tél. 04 92 42 00 20 - Fax. 04 92 42 02 78 E ]
; . 4 ; 9
o

:' E-mail: cours@activ-formations.com Libered + Egalid ~ Frateraicé
x o & www.activ-formations.com REFUBLIQUE FRANCAISE

Fends social eurapéen




SUPPORT DE COURS CIEL COMPTA EVOLUTION c. e. .

Apprivoisez votre gestion

Selon le compte créé, les onglets peuvent étre différents

Hors rayon / Sur rayon : les notions de HORS RAYON (HR) et SUR RAYON (SR) sont de moins en
moins utilisées par les banques. Elles servaient a différencier les banques relevant du méme lieu de
compensation. Si cette distinction n'est pas nécessaire, garder |'option "Sur rayon" cochée par défaut.

Paiement : le mode de paiement sélectionné dans la liste prédéfinie sera repris par défaut lors des
saisies.

Banque : permet de saisir le nom de la banque afin qu'il soit reporté sur le bordereau de remise en
banque.

Echéance : permet d'indiquer le délai de paiement afin d'obtenir le calcul automatique de I'échéance en
grille de saisie. La fenétre « création d'une échéance » permet, a partir d'une date d'exemple, le calcul
de la date d'échéance.

Internet : adresse de courrier électronique et nom du site Internet. La touche F3 du clavier permet le
lancement d'un navigateur Internet sur cette adresse.

Gestion de la T.V.A. : il est possible de paramétrer les comptes fournisseurs en TVA sur les débits ou
sur les encaissements indépendamment du paramétrage du dossier.

Pour les comptes clients, l'option n'apparait pas, les comptes clients reprennent le paramétrage de la
sociéte.

6.2 Les Journaux

Acces : Listes - Journaux

g Nouyeau journal *

iz Liste des journaux

L4
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Les journaux par défaut sont déja créés, il est possible de créer de nouveaux journaux en cliquant sur
Créer. La fenétre suivante apparait :

Type du journal : Cette notion est trés importante. Elle permet en effet au logiciel de reconnaitre le type
de saisie effectuée. Par ce biais, Ciel Compta pour Windows saura positionner le curseur dans les zones
de saisie adéquates : compte client au débit dans un journal de type Ventes, ou compte de TVA
déductible au débit dans un journal de type Achats. Le type permet également de vérifier la nature des
comptes utilisés et de signaler les erreurs éventuelles.
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6.3 Les modes de paiements

Acces : Listes — Modes de paiement

6.4 Les modéles / Les abonnements
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Acces : Listes — Modeles / Abonnements

Les modeéles de saisies ou d'abonnements permettront de passer rapidement des écritures répétitives
(loyers, factures répétitives...).

La fenétre de création d'un nouveau modele est identique a une fenétre de saisie d'écriture normale
avec les options supplémentaires : nom et famille du modéle.
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| 75 Modéle Factuee client *
..r% TPV RAS T AT

Les options de saisie :

- Saisir a partir d'un modeéle : appelle un modele d'écriture déja créé en grille de saisie. - Enregistrer
comme modele : crée un modéle d'écriture a partir d'une saisie en cours.

- Enregistrer comme abonnement : crée une écriture répétitive a partir d'une saisie en cours. - Afficher
palette d'informations : appelle la palette d'informations (voir ci-dessous).

- Insérer une ligne : se placer sur la ligne souhaitée pour insérer nouvelle ligne entre 2 déja saisies.

- Effacer les lignes sélectionnées : supprimer plusieurs lignes en méme temps dans la grille de saisie

6.5 Autres Listes

Acces : Listes — Autres Listes

Ces listes servent pour la création des agendas ou «cc <c. .o «.

Les familles agenda sont utilisées dans Traitement / Agenda-Planning, lors de la création d'une nouvelle
tache, rendez-vous ou événement.

Les formes juridiques, titre, fonction sont utilisées dans les comptes clients et fournisseurs, onglet
Compléments.

7 EFFECTUER LES SAISIES
Acces : Saisies

7.1 Les saisies factures client :

- la saisie facture client
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La saisie Facture client comporte plus de zones de saisie. L'utilisateur peut sélectionner le journal, saisir
un libellé, la date d'échéance, la référence pointage lettrage et la ventilation analytique. La saisie rapide
utilise les paramétres par défaut.

7.2 Les saisies factures fournisseur :

Le principe est identique aux saisies factures client.

7.3 Les saisies encaissements:

- Encaissement
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Le principe est identique aux saisies factures clients ou fournisseurs cependant la liste des écritures non
lettrées est affichée aprées la saisie du compte client ou fournisseur :

En cochant l'option Lettrage a I'enregistrement de I'écriture, Ciel Compta Evolution propose également
de lettrer I'écriture a I'enregistrement.

7.4 Les saisies paiements :

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

7.5 Les saisies libres

La saisie standard
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Ce type de saisie est une saisie journaliere.

La saisie kilométre
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Ce type de saisie est une saisie mensuelle.

La saisie kilométre comporte deux colonnes supplémentaires par rapport a la saisie standard : la

colonne Date d'écriture et la colonne Numéro de piéce.
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En effet, dans la saisie standard, la seule date d'écriture a renseigner figure dans I'entéte de la grille.
Ceci signifie que toutes les lignes d'écritures saisies en grille de saisie standard seront enregistrées a la
méme date.

La saisie standard est parfaitement adaptée aux saisies d'A-Nouveaux, d'OD de situation ou de fin
d'exercice : ces écritures étant toutes saisies a la méme date, il est sans intérét de repasser a chaque
fois sur le champ Date .

En saisie au kilomeétre, la 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 mois
indiqué dans I'entéte de I'écriture.

La saisie au kilométre présente un réel intérét pour I'enregistrement des opérations de trésorerie
(banque, caisse) dans un seul et unique mouvement pour un mois complet mais a des dates d'écritures
différentes pour chaque opération.

La palette d'information (clic droit dans la saisie puis palette d'information)

Mouvement: 2
Débit: . 1 '435,23 s
Ceédit : Y

{Compte .t
Solde B+¥Y D : 000 IR
gslﬁd*? BaV. L3000 e :

La palette d'informations donne plusieurs renseignements

MOUVEMENT : L'indication Nouveau est affichée lors de la saisie d'une nouvelle piéce. En revenant sur
une écriture déja saisie, en travail sur un compte par exemple, l'affichage présente le n°® du mouvement
sur le nombre total de mouvements.

DEBIT : Total des écritures débitrices du mouvement.

CREDIT : Total des écritures créditrices du mouvement.

SOLDE D.: Solde débiteur du mouvement.

SOLDE C.: Solde créditeur du mouvement.

COMPTE : Le numéro du compte imputé a la ligne sur laquelle est placé le pointeur.

SOLDE B+V D. : Solde débiteur des écritures (en brouillard et validées) du compte. SOLDE B+V C. :
Solde créditeur des écritures (en brouillard et validées) du compte. SOLDE D : Solde débiteur des
écritures validées du compte.

SOLDE C: Solde créditeur des écritures validées du compte.
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Il est possible de transférer I'écriture vers trois registres :

& Bioullerd  C Vaidation " Simulation |
Brouillard : C'est un état d'attente qui permet la modification ou la suppression d'un mouvement. La
colonne Statut de la liste des écritures prend alors le libellé Brouillard.

Lorsqu'on passe une écriture en brouillard, Ciel Compta Evolution réalise plusieurs contrdles et
notamment ;

* Existence du journal

* Date d'écriture comprise dans la période de saisie

* Existence de tous les comptes utilisés dans le Plan Comptable
» Chaque ligne avec un débit ou un crédit non nul

« Ecriture équilibrée (le solde est a 0)

* Codes budgétaires valides

» Dates d'échéance valides

Un message indique les erreurs détectées. L'utilisateur doit corriger ses écritures pour pouvoir
enregistrer les écritures dans le brouillard. Lors de I'enregistrement, Ciel Compta Evolution affecte un
numéro de mouvement. Il peut étre utile de reporter ce numéro sur le document comptable. En effet, ce
numéro de mouvement est unique et peut permettre de retrouver facilement I'écriture correspondant a
un document et inversement.

Le brouillard de saisie peut étre imprimé par la commande Brouillard du menu Etats.
Seule la validation du brouillard enregistre définitivement les mouvements comptables.

Validation : Le mouvement est définitivement inscrit dans les comptes ; il ne pourra plus étre supprimé
ou modifié. La seule fagon d'annuler un mouvement validé nécessite une contrepassation.

Ciel Compta Evolution refait tous les tests de contréle comme pour le transfert des écritures dans le
brouillard.

La colonne Statut de la liste des écritures comprend le libellé Validation.

Simulation C'est un deuxiéme brouillard permettant d'enregistrer des mouvements fictifs, afin d'étudier
leur conséquence sur la comptabilité. La colonne Statut de la liste des écritures comprend le libellé
Simulation. Ces écritures peuvent étre reprises dans les éditions.

La simulation intervient, par exemple, dans le cas des écritures d'abonnement sur l'exercice.

Cela vous permet d'obtenir une vision anticipée du résultat comptable puisque ces écritures y sont
inclues. Les autres utilisations sont, entre autres, d'anticiper des paiements ou bien encore d'insérer les
éléments d'un marché éventuel, etc.

Tout comme les écritures en brouillard, elles sont provisoires et, a ce titre, peuvent donc étre modifiées a
tout moment.
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Calcul automatique des frais kilométriques en saisie d'écritures - Saisie kilométre ou standard
Permet de calculer le montant des remboursements des indemnités kilométriques. Le calcul est basé sur

le bareme kilométrique de I'administration fiscale.

Principe de calcul :

£2 Saisic standard ®

Jounal | OD Ij

Ddad 18/08/2007 &i - l

MD&M

Um![ Solde ]icmuwll Inséres JL Effscer_ J[Dmima]

: 1 s A%nm;b';é;%
1 |sesi00 Déplacements
2

13
4

15

|

L3

.

Jusqu'a 5000 km

T

TUT B

~u
S0

R
Mo oM oM O K KON K N X

0,364
0,439
0,483
0,505
0,528
0,558
0,572
0,602
0,614
0,645

0,658
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il faut saisir le nombre de Chevaux fiscaux du véhicule et la Distance parcourue.

s 5001 & 200
(d x 0,219) +

(d x 0,247) +
0,270}
0,285)
0,300)
0,318)
0,332)
0,354)
0,369)
0,385)
0,400)

MMM MM KK NN
P S S S
L I S S Sl S S S )
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Impression d'une lettre cheque (Evolution) - saisie kilométre uniquement

Se positionner sur une ligne de compte fournisseur, puis activer la commande Lettre Chéque,
l'impression s'effectue automatiquement (pas d'apergu )

ER s ¥ 3
= Saisie au kilometre *

Options Oleelé nﬁulécompke@Libelém @Calcdmwnwotalajmmni

dosnel || BQ _Jl oap:i 13/07/2007 m|vﬂ N'dapacu:i' Fegil
Libcié, l.:f S : it |7 DO

ngnc[ Sclde ] [Conirepatne][ Insérer ][ Effacer J[Dupiqua]
| Das | Numéoderisce N:dscompls | Libell

PRBAADE LD

L 3/[_)7/2(!]7 1401000 Foumasseux Diverz

13/07/2&'1? 512000 lFoum»sseus Divers

\
| = 1} e s~ 2k 1X
|

1
2
3
4:_
|5
8
|7
8
S

7.6 Les saisies en devise (Evolution)

Pour pouvoir choisir les devises lors de ces saisies, il faut que le dossier soit configuré en gestion du
multi-devises sinon les grilles de saisies seront identiques aux saisies normales.

Une option supplémentaire apparait pour le choix de la devise :

% Facture client rapide en devises

Dption : O Libellé éciiture = Intitulé compte (&) Libellé éciture = N facture
Devise:| USD .| US Doler Tewci| 134
Dde:i 19/0672007 By N'iacuéue;“
s —— e
m‘ll______.__.,-‘%m__“__,_‘ et __I
Total TTC: jVérﬁlarw:@UncouﬂoOleiuneom
Tous de TVA: | 1360 % )
TotatHT :
Total TVA:
Contrepartie o
Code analptique

Ervegistrer : ( Brouillard  Valdahon O Simulation

@IR] (oK g

7.7 Saisie en mode cahier

Le mode cahier équivaut a une saisie sur des cahiers comptables. Il s'active uniguement a la création
du dossier.

La saisie s'effectue directement sur le modéle de cahier (voir exemple de saisies des ventes d'une
Boulangerie-Péatisserie).
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Journal VT - Ventes Mois de Janvier 2007
Uour] Chent |N” compte] Libellé |Montant 11T [BOULANGERIE|PATISSERIE PHESTAHOHS{Tvaoo"ecﬁeSSZ
i client _ ! (767100) 707200} (706000) | [445712)
e i R o X l A :
i l 3|Cherts divers| 411000  |Ventes | 119,60 75,00 2500 | B.24
2 | A|Cients dvers 411000 [Vertes | 2934 155,00 47.00| 4500 na
3 ! ! s

7.8 Paramétrages des cahiers

Le menu Ma Compta permet d'ajouter, supprimer ou modifier le cahier.

8 LES ECRITURES

8.1 Laliste des écritures

Toutes les écritures saisies peuvent étre visualisées en liste par le biais du menu Listes - Ecritures

ol - » 3
BS Liste des écritures

3 .2 = T
C |

Modfier... St.ppe'mu.,

A!ﬁchuhv @va«wh O Lignes OLmetmablmn SW [Tous |
ou[m/wzw? Bl llw|1wm___1, Jounsl: {BQ - Bangue 2

o
m Samseez = leae & 1echechat

ETR f ;H H‘t»._‘.-:_'-.; A Al ).1I 1' o B
| |RETRAIT DAB 0104 REFOS041NO1 CAF/512000 Y
53| 02/04/2007 VIR THIERRY REBOVIREMENT LOYERTONIO0  |Capial souscit non appele BQ [y
63, 02/04/2007 |VIR THIERRY REBOVIREMENT LOYER 512000 Bangue ___|H
53| 03/04/2007 |PRLY EDF PRELEVTS PARIS AUROR /101320 | Capital amoft 8O =
' ‘ bey iduaindos bbb LA D T st kil et e e s R R e ‘u'-'@'
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La liste des mouvements et la liste des écritures sont présentées sur la méme fenétre lorsque I'option
"voir le détail" est cochée.

A partir de la liste des écritures, il est possible de :
- saisir des nouvelles écritures comptables en cliquant sur le bouton Créer.

L'assistant Top Saisie vous guide sur le type de saisie souhaité. La liste déroulante permet de
sélectionner une grille de saisie.

- modifier un mouvement (en brouillard ou en simulation). Sélectionner le mouvement et cliquer sur le
bouton Modifier. Le mouvement repasse en grille de saisie. Effectuer les corrections nécessaires et
enregistrer a nouveau.

- supprimer un mouvement (en brouillard ou simulation, non lettré, non pointé). Sélectionner le mouvement
et cliquer sur Supprimer.

8.2 La consultation d'un compte

Il est également possible de visualiser toutes les écritures saisies sur un compte. Pour cela, aller dans le
menu Listes — Consulter un compte

Déterminer ensuite la période ainsi que le type d'écritures a inclure en plus des écritures validées qui
sont prises par défaut.

¥4 Consultation du compte "512000"

Comple::| 512000 ;]} « oJ Banque Sode 4379128 Débit
D&edu:m e L 31/12/2007 .E’.h Imlwelesecriweaen .Bwu'lord DSiml_etion
? Sasissez e tente & rechercher : @mmmw_gu s sdihie
) Fal ment chatges salanales
01/01/2007 |Clertsdvers 216330
| 2BIAN VPL/DI/ZIJJ? |Encaissement clients jSqu ; f’_
26/AN | 01/0172007 |A-Nouvesu au 01/01/2007 513230 @
~ 38Q _____g_z__/oz/zom Bangue 811375 / 3
| 4080 | 23/02/2007 [Banque ‘ 12215
42)B0 | 25/03/2007 |Factue Dekta Distrbution 4512585 3
49B0 | 28/04/2007 |Banque 51,00, $
~mla | 30/04/2007 | 60C
5180 | 30/04/2007 | Sy ey 100000
52| AN i 01/01/2007 |ANowveawx e ARG EOT +d vt
53 80 01/0472007 | RETRAIT DAB 0104 REFOBO4TNOT CAF Bt
? ) bspasdloig e sian ol SUIBOBR e TAT
" — T F Yem—
B A T >

Depuis cette liste, par un clic droit, il est possible de faire différentes opérations comme la sélection, la
modification ou la suppression des écritures.
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9.1 Travail sur un compte

B2 Travail sur le compte "512000"

Sods 4379128 Dk

e | m/ntzzm"g_j_:jwr m}iz}zm J i oy e ] .Bmivd Dsm
[ Fager. | [Contepasser. | [Extcomer. ]Lsddu 7Lr~mozcjl|;mop ][Pnntaoaj i

emscnseledn i mchmchs {8 M
E R — & .-..__.._.an:umrusuumﬂ_nmmmm.

W,&wm R —— il -,mm Mt rsdh, | Codfl
mam/am Paemerdch«gas Janah 963,00

| 01/01/2007 | Dlerds divess

BUD‘IIZ(]J? Emasmmldan_b_ e
01/m /72007 Aflowoaumm/ﬂllzm‘(
| 22/02/2007 |Banque
| 23/02/2007 |Bangué
.| 230572007 | Fachire Deka Distrbution
| Z/04/2007 [Banque

—— - S

| {

oot oo el e ————————————————
1

i

| 01/01/2007 | ANouveaus
| 01/0472007 |RETRAIT DAB 0104 REFOSMING CARTE 772563
{ ﬁQIDlI?I]O? VIR IHIEFIFIY REBWREMENT LGYER‘

LilEa s 2eilis 5 ..'L.u{.. f Colt

AR AeaN i mraday

R < e S R b B s g R £

La fonction « Travail sur un compte » permet de contrbler I'état d'un compte et d'effectuer différentes
opérations a partir d'une seule et méme fenétre.

Dans cette fenétre, il est possible de régler, contrepasser, extourner, solder un compte.

9.2 Le pointage manuel

Le pointage manuel correspond a un rapprochement bancaire simplifié.
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iPaintage manuel sur le compte 51 2000*

conple 51200 «| b | Barigum WE ’ Sekde 4374128 Ol

S I
Dt i | 01/'01(2037 &Iv & 31122000 hh Inchae les ontuees 8 : [@lBioudlerd  [[] Semulation
Furtaoe.OLuponﬁas OLosnm-pontéu O Lez dauy

Pomuge o com Débk CM A Solde pontb E2

[ Pointes ][Dmm][MwEmclf { Ha&atch[FS)J

S 1%’%»“ i R

| OV AN s 0VOVET | 5123
¥%b0 | 22/02/2007 iBangue | 8113.75!

|

| <1
B 080 | 230272007 [Banque | | v2im"
P @280 | 2509207 |FacheDela Dutibuion | 151285

| 0 | 28/04/2007 ’Bam | 51,00

k

Sélectionner |'écriture dans la liste puis cliquer sur Pointer.

Le pointage manuel permet de rapprocher les écritures comptables du compte de banque avec le relevé
bancaire ou les relevés de factures clients ou fournisseurs.

Apres avoir défini les criteres de recherche des écritures a pointer, il est possible de rapprocher ou
dérapprocher une ligne d'écriture en double-cliquant dessus.

Le pointage ou 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 absentes du relevé de compte.
d'écritures enregistrées par la banque et absentes des écritures comptables.

9.3 Le rapprochement bancaire

Toutes les coordonnées bancaires de la banque se parameétrent directement dans le plan
comptable (onglets banque et agence du compte de banque).
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& Rapprochement bancaire

Rapprochement bancaire ‘@ :
Choix du traitement é Cawte: 512'w0 B‘m

,_’:D#iigz,-gpu; o :’ P oA S Féfbence | |
% G":,C,léer@ rapprocho;.men! bancairs . : A Péiiods dah;ﬁéﬂfiﬁib[ﬂau }30,% 7/50677-@;.

" Modifier un sapprochiement bancaie e B A S
S ol Edlﬁ&hrapproeﬁp’rﬁﬂbmcm; : : veklaEg: L Da——

€ Afficher les rapprochements bancaires deelinal:!_

L 0K [ Ancider ]

i Cefte procedure a pour bit de poirter l=s écritures comptables
3 / avec votre comple hancaire afin de vérifier Intégrité de vos flux
financiers.

Frecedet {[ 0K ] Anculer |

Pour un premier rapprochement, sélectionnez Créer un rapprochement bancaire puis OK.

Il apparait ensuite la liste des comptes. Choisir dans cette liste le compte pour lequel le
rapprochement bancaire doit étre effectué.

La fenétre suivante fait apparaitre les soldes du compte bancaire a renseigner.
La fenétre qui se présente ensuite est la méme que celle du pointage.

Option : Modifier un rapprochement bancaire

Elle permet de revenir sur le dernier rapprochement effectué.
Option : Editer un rapprochement bancaire

Il apparait les différentes références de rapprochement demandées précédemment. Sélectionner le
rapprochement a éditer puis cliquer sur OK.

Il apparait ensuite I'état de rapprochement :
Les différents rapprochements bancaires déja effectués apparaissent. Il n'est pas possible de
modifier les premiers rapprochements bancaires effectués, seul le dernier est modifiable.
9.4 Le lettrage
2 types de lettrage :
- Le lettrage manuel

Indiquer le compte puis double cliquer sur I'écriture a lettrer, ou sélectionner |'écriture puis cliquer
sur le bouton Lettrer.
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F7 | ettrape manue! sur le compte “401000"

Canpte 54:-"&;10' L v | eourisemurs divers Sode 24000 Detd

Date o m/ﬂU"OU? (o8 ', & ’1 ’1 )2"07 ihl Inchiie les écribures en DBrculud 1:] Imulation

Letrags ( Lesklides () Lesnondetiées O Les deuy

Lettrags encours © Lethe Débit Crédit Ecadt

‘\ Auto _J‘Pu Solde... | [ Equiibre.. || [ Rahaichir(F 5} |

( _Sauisres le bante 3 1achercher ﬂ ummw

yde lattr' N 004~ Codo duo Dat_e < Libsiié i Mookant débit - Montark crédit ﬁ»
53:B0 l 04/04/2007 RETHAHEIABNMFN?ISREU' 70003' i 1'!‘
580 | 0201/2007 00.0 7%
5680 | 022042007 VIR Tmmﬂmesownemam S00.00 1
53 B0 | ‘IMBI"\IW FomecuszvvuA AN :_ 1000000 |

N L Pp— ; 28000, . 0L

! ; ; " iy A0, i s i

Sur la ligne lettrage en cours, il apparait :
La lettre : indique la derniére lettre avec laquelle le lettrage vient d'étre effectué.

Débit — Crédit : total des écritures sélectionnées au débit ou crédit pour la lettre concernée. Ecart :
différence entre débit et crédit.

le lettrage automatique

Choisir les comptes a lettrer, la période et la méthode de lettrage (par référence ou par montant).

Dans cette fenétre il est également possible de choisir I'option de délettrage. Cette option permet
de délettrer en une seule fois le dernier lettrage effectué.

9.5 La contrepassation

Cette option consiste a annuler un mouvement comptable validé ou non en saisissant le mouvement inverse.
Deux modes de contrepassation existent :

Par sens : le débit passe au crédit et inversement.

Par signe : La contrepassation par signe conserve le sens débit / crédit des écritures mais appose le
signe - (moins) devant les montants.

9.6 Laréimputation

Ciel Compta permet la réimputation automatique :

- de compte a compte (lettrés et non lettrés)
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- de code analytique a code analytique

- de journal a journal

Cette opération consiste a permuter automatiquement des écritures passées pour un compte lettré ou
non lettré sur un autre compte. La réimputation est effectuée sur des écritures en brouillard ou simulation.

9.7 Validation brouillard

8= Validation du brouillard

Paramétres de validation

' E L3 validation du brousiard est une opdation méyersibls

Vakdaion du: | 0170172007 B]v] s | 912207

Validation du brouillard @ :
g

Chitéies
@ _
[ IMouvements du | | aut|
[ Tinclure les éoriturss en simulation :

|
J

i 2 ' Yalidation du brouillard entre 12 01/01/2007 et e 31/12/2007,

(aider ) (et )

La validation d'écritures leur donne un aspect définitif. Elles ne pourront étre supprimées que par le
biais d'une purge globale (par journal) ou par la contrepassation ce qui permettra d'annuler I'écriture.

9.8 Cléture de I'exercice : archivage Norme D.G.I

Conformément a la nouvelle réglementation de la D.G.I, Ciel Compta version 6 permet d'archiver,
d'exporter les données ayant permis d'établir les documents Iégaux (balance, grand livre, journaux)
au format pdf, et des lignes d'écritures au format TXT.

Ce traitement est réalisé lors de la cl6ture de I'exercice via I'assistant Top Cloture ou Clbture.

Ciel Compta génére un historique de I'archivage accessible par le menu Divers/Historique
archivage DGI.
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Archivage normes DGI

Cloture d'exercice J@_ =
-3

f !5 Altennoo avan! de cmme: i e;t oblngatbue d'a:chnve: lu aa!s ce—destou: ‘
et d’exponev fos donnéas ~ayant pwmz de’ le; ledi:ar bl

Tomlesélénnntssuon!uchw&bfendﬂmaﬂ e il
C:\Données Clel\Dmn\AN\ﬁd Conpta\hdwaou au 20!5-12-31 Sd;l:g

r—Elats comptables / Données conplables o S R T TR
{5 Bt | B oo | ¥ Achive |
| g Rmpoe: P Exscuer | I Awchive] |-
© Joumsiy 5 Ewéeuim T Achve) |
, Centrfsatew BN | T mchive| |
i Exportdesigmd‘écrttuesf : ¢ . Mal r' Atchivé

‘P{W l Sl'r‘veﬁ,t;' l o ' ;‘

9.9 Trésorerie prévisionnelle

9.9.1 Création
Acces : menu Divers — Trésorerie prévisionnelle
Creéation multiple des états de trésorerie prévisionnelle en version (Evolution)

Cette fenétre permet de choisir (le) ou (les) compte(s) de trésorerie prévisionnelle ainsi que la périodicité
des prévisions souhaitées.

9.9.2 Options d'affichage
Les options d'affichage permettent de trier les données a afficher. (Evolution) vous pouvez afficher :
Le détail
Les totaux
Les prévisions écoulées
La période n'est plus modifiable aprés création

9.9.3 Saisie des montants

Pour saisir un montant ou modifié le contenu du plan de trésorerie, double-cliquez dans la cellule
correspondante.
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NRF=7d

- appart compte courant
- thakeation d'emgeunts
| - cession dimmoblisations

BV i ST T Y

La colonne Plan de trésorerie affiche les lignes de recettes puis celles des dépenses. Les lignes suivantes
sont mises a jour automatiquement :
Solde début de période
Solde de la période
Solde final
Pour recopier une valeur ou ajouter, insérer, supprimer une ligne du plan de trésorerie, cliquez sur le
bouton droit de la souris pour activer le menu contextuel
9.9.4 Calcul de la trésorerie prévisionnelle
Vous pouvez calculer les reglements clients et paiements foumisseurs en tenant compte des dates d'échéance de paiement.
Positionnez le curseur sur la ligne réglements clients ou paiements fournisseurs Dans la cellule, activez le
menu contextuel.

ﬁl gl : YIS
;I V,A‘ v 4"! ~— 1 -
S ledeltéwtetfe kR -
T ———— 44166 ;
- ventes au comptant 10000,00f 10000 10 000,00

10 LES ETATS

10.1 Le grand livre
Le grand livre récapitule I'ensemble des comptes de | 'entreprise.
L'onglet + de criteres permet de choisir les options d'impression de I'état :
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Le grand livre récapitule I'ensemble des comptes de | ‘entreprise.

& Grand livie B3
Edition du grand ivie l‘& "
Paraméties d'édition @
‘Ediion dugrandiwe du- | 0172007 B]v e’ 31122007 @}
“Sélection | + de citres | N oty
CWQ’ G R oe -
@[T ous Jes compted ) Série de comptes | | (O Série de racines
O Laclasse: f'."a‘;,;.v =l |
) Du compte : ;, __JJ au comple © ] *__.,,,,jl
Oosmme:]_“_wi‘__ | ataracire: | i |
Journal e - \
@ Tous e journaux O Le journal: | AN - Aschiiaaly v ol |
Esfture —————————
| | [ Ectitures en broullard [ Ectitures en simuation
f e
0K ][ Anoule |

£ Grand livre

Edition du grand livie
Paramelies d'édition

Apprivoisez votre gestion

‘Ediion dugend e du: | 0170172007 B[=fan | 317122007 @)

;‘g“‘j',;__ + dé ceitbres |

| Opbians
| | ] Hors comptes soldés
| [[]Saut de page par compte

Ecues

Devises

O Pointées O Noerpointées. &
O Lettides O Nonletées @ Les deux

[7) Atfichage des cumids antétiews [ Centr

i [ ] Attichane des soldes de la pénode

Lies deux

[T} Sous total 7 sos classe

[Jlessciuesdonttacavisent: USD-Us Dk v |

L'onglet + de critéres permet de choisir les options d'impression de I'état :

10.2 La balance
Balance N/ N-1:

Est un comparatif entre les soldes des écritures validées de chaque compte de l'exercice en cours et de

I'exercice précédent.

Balance rapide : reprend uniquement le cumul des écritures validées de chaque compte.

Les options sont identiques a celles du grand livre. Il y a uniquement quelques différences dans l'onglet
+ de critéeres car la balance présente le solde des comptes :
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L'état se présente de la fagcon suivante :
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Apprivoisez votre gestion

10.3 Les Journaux

Dossier * ia formatique Balance Le 21062007
BALANCE GLOBALE
Période du 01/01/2007 au 31/12/2007
Avec brouiliard Hovs simulation Avec compies soldés
Avec kes écriures letfrées ef non lelirdes Avec les écriiures poinfées & non poinfées
Euro (EUR)
N* de compte |Intitulé du compte 73 Cumul Cumul Solde ! Soide
débit crédit débit | erédit
Li.' 01000 [Captal o ~ BOOO0| = 7482480 — 74 764 60 |
| 101100 [ Capnal souscrit non appele 940,00 94000
(101320 1Captal amart 60,00 80,00 S
(104300 |Primes d‘appuri 48,20 48,20
(120000 Resultat de ['exertice (beneﬂce) 4 089 92 4 089>9'2
'OTAL CLASSI z Gl doxo
| 201000 Frais detablissemem 1 120,00 1120, 00
(213000 Constructions i 23 600,00 NI b 93 600,00 |
(218300 Mateviel | de bur=au et informatique 2 3(5,!.'37‘; . = 231200
(218400 § Mobmef | 083,00| i 063,00 |

L'édition des journaux ne prend que les écritures validées avec une sélection par journal.

10.4 Le brouillard

L'édition du brouillard reprend toutes les écritures non validées. Il est également possible d'inclure les

écritures saisies en mode simulation :

10.5 Les états analytiques

Différents types d'états analytiques sont proposeés :

10.6 Compte de bilan synthétique (Evolution)

Permet de présenter les postes du compte de bilan analytique triés par codes analytiques et par niveau.

10.7 L'échéancier

L'échéancier récapitule les soldes des comptes par date d'échéance. Un lettrage régulier est

nécessaire pour obtenir un échéancier a jour.

L'édition de I'échéancier liste les écritures classées par date d'échéance, avec des sous-totaux par mois.
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Les écritures affichées sont des écritures non lettrées, c'est-a-dire considérées comme non soldées.

Dassier : la formatique Echéancsr Le 21062000
ECHEANCIER CLIENTS
Fériode ou 10172007 ay 31712008
Toutes les écritures S J&SIt et au Crédt
Avec trowiltsrd Hors sirusion
Euvo (LR
[N"decompte | Date |N° i N 18| Débit ] Credit ] Solde
f Ld‘.cﬂmrc Ipiece 1 Myt } i cumulsé
JANVIER 2007
ECHEANCE : 01012007
(4110EL [ 012007 %8 B113.05] 811515
4110EL { D1di/280T | 26| 8 | s 170,00 784375
[ D1 rzant 7| B | 7 183,060 £776.85
| D1/3172007 Z % B 42500 | ©30486
~ | Dnaa/zonT | ¥ 28 B | 15400 I 6 35885
T | owezenT | R = 8 1 568030 = | 781815
o i 01/012007 2% 8 | 5100 i 7 a5
i TOTVAL ECHEANCE : 01/01/2007 T T 4030aps!  233B0. | To70.45
ECHEANCE : 2700112007 R R A i A aas ST AR NG
ATTDEL [ 27072007 jgess | W[V | 451285 T _asizEe
© TOTAEL ECHEANCE : 27012007 v e s e LT 3 : 4512885
~ ECHEANCE :2801R007 2 3 ST
= 28012007 | LMOMES42 | 20 v ]| 14 568,85 [ 1a5es85]
1773 TOTAL ECHEANCE : 28/01/2007 X i 1358686 I 1456585 |

10.8 La balance agée

Cette édition présente la liste des écritures clients et fournisseurs non soldées.
— En fonction de la date d'échéance

Ciel Compta Evolution sélectionne toutes les écritures non lettrées dont la date d'échéance est
supérieure ou égale au mois indiqué en date de référence. L'affichage présente les 4 mois qui suivent le
mois indiqué, ces périodes pouvant étre modifiées pour avoir tous les 2 mois par exemple. Une colonne
globalise les montants dont les échéances sont situées au-dela et enfin une colonne totale regroupe,
pour chaque tiers, le total général par mois d'échéance.

- En fonction de la date d'écriture

Ciel Compta Evolution va sélectionner toutes les écritures non lettrées (clients ou fournisseurs)
dont la date d'écriture est antérieure ou égale a la date indiquée.

10.9 Les Encours clients

En fonction des encours définis dans le plan de comptes (listes / plan de comptes. Onglet Client des
comptes clients), I'état Encours clients permet de contrler la position des encours de :

— Tous les comptes

— Une série de comptes

— Une fourchette de compte
— Une fourchette de racine
Dans l'onglet + de criteres :

Cocher la zone Inclure uniqguement les clients ayant dépassé I'encours autorisé pour obtenir les clients
dont I'encours maximal (déclaré dans le Plan Comptable) a été atteint ou dépassé. A I'édition, I'écart
apparaitra sur la colonne Dépassement en valeur.

L'option Inclure les clients ayant un encours autorisé nul permet de joindre a I'édition les clients pour
lesquels il n'y a pas d'encours notifié (zone encours autorisé non renseigné dans le Plan Comptable).
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10.10 Les relances clients

Acces : menu Traitements - Relances

Vous pouvez déterminer les criteres de relance suivants :
La date d'échéance

Les comptes a relancer

Le nombre de jours de dépassement Le mode de paiement
Le montant d{ ou I'encours client autorisé.

Il est également possible de sélectionner la lettre type de relance en fonction du niveau de relance (évolution).
Les textes et la présentation des lettres de relance sont personnalisables en utilisant la commande de
modification de lettre.

10.11 Les bordereaux de remise en banque

Cette commande permet d'éditer un bordereau de remise en banque avec la liste des moyens de
paiement que vous remettez a lI'encaissement.

Précisez la période pour laquelle vous souhaitez imprimer I'état en indiguant un intervalle de dates. Dans
la zone banque, sélectionnez votre compte financier.

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. Sélectionnez le type
d'écritures a prendre en compte : brouillard et/ou simulation.

Pour imprimer I'entéte de la société, cochez la case correspondante.

10.12 La lettre de pénalités de retard

Cette commande permet d'éditer, suivant les directives de la loi N.R.E., la lettre des pénalités de retard
calculées selon le taux Iégal d'indemnité de paiement indiqué dans les paramétres comptables.

Sélectionnez les clients auxquels vous souhaitez adresser la lettre de pénalités de retard.

Précisez la période pour lagquelle vous souhaitez imprimer I'état en indiquant un intervalle de dates. Si
vous souhaitez obtenir I'affichage des coordonnées de la société en cours, cochez la case Imprimer
I'entéte de la société.

10.13 Le bilan et résultat synthétique

Cette commande permet d'éditer le Bilan et le Résultat synthétiques, pour la période spécifiée, afin de
préparer les éditions fiscales.

10.14 Les états fiscaux

Cette commande permet d'éditer les états fiscaux préparatoires : 2050 (BIC - Régime réel), 2033 (BIC -
Régime simplifi€), 2035 (BNC), 2054 et 2055 pour la période spécifiée

10.15 Les Soldes Intermédiaires de Gestion

Cette commande édite les soldes intermédiaires de gestion pour la période spécifiée. Il s'agit de
documents fiscaux a joindre au Bilan comportant des €léments de gestion tels que Marge
commerciale, valeur ajoutée, excédent brut d'exploitation...
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10.16 Le mailing
Accés : menu Etats - Mailling

Cette commande permet de composer des lettres en vue d'édition de mailings pour des clients ou des
fournisseurs.

Indiquez les comptes pour lesquels le courrier est destiné.

Précisez le critere de sélection de compte afin de cibler votre mailing. Pour imprimer l'entéte de la société, cochez la
case correspondante.

En utilisant la fonction modifier le mailing, la présentation et les textes du mailing sont entiérement personnalisables.

Saisie des valeuwrs @
Maing :

Clignte/F oumigestss
(5) Las clients ot fes fourrissewrs O Les cien O Les foumissews
Obuiconpte: [ Jawcomtt:[ ]

Condaes de sdlecion
O Aucun ciitdre
ODéputementest: || OCedepostdest: [~ ]
QPap et T (OModepsementent: [ - T T ] |
Cfftectitdpaicds: [~ | Cthtontdes T T

@) Péiiods de inediication du compte &u: | 01/01/2007 Biwsu| 3112207 B

e

{ .l: )Edbndmmungpourbsﬁers.

11 LES UTILITAIRES

11.1 Communiquer avec son Expert - Comptable

11.1.1 Transfert Internet

Acceés : menu Divers — Transfert Internet

Permet d'échanger les écritures comptables avec les tiers ne disposant pas des logiciels Ciel, Sage, Sage
Coala.

Etape 1 : choix du transfert Etape 2 : choix des dates
Etape 3 : export des données Etape 4 : saisie des informations utilisateur
Etape 5 : récupération des données sur I'espace d'échanges Clients/Experts

11.1.2 Relation Expert

Acces : menu Divers — Relation Expert
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Ciel Compta vous permet de communiquer avec votre cabinet d'expertise pour transmission ou récupération
des données comptables. Ce lien peut s'effectuer par disquette ou par courrier électronique.

11.1.3  Synchro Compta

Acces : menu Divers — Synchro Compta ou menu Dossier — Paramétres - Comptabilité

La synchronisation permet d'émettre ou de recevoir des données comptables au format XML entre I'expert
— comptable et les clients disposants des logiciels Ciel version 6, Sage ligne 30 et 100, Sage Coala.

Principe de fonctionnement : I'expert —comptable et le client doivent impérativement respecter les points
suivants :

Mémes dates d'exercices sur I'exercice courant
Méme longueur de compte (généraux et tiers) et ne dépassant pas 11 caractéres

Méme longueur de codes analytiques (si gestion des codes analytiqgues dans le dossier) Méme longueur
du code journal

Renseigner le compte de contrepartie dans le journal de type trésorerie

Remarque : logiciels Ciel version 6.2 et supérieures, Sage ligne 30 et 100, Sage Coala Les écritures
saisie dans un journal de type "A NOUVEAU" ne sont pas synchronisées

La répartition des codes analytiques est synchronisée uniquement de Ciel Compta vers Ciel Compta.

Cette fenétre permet de renseigner les informations nécessaires a la synchronisation. Informations
Synchronisation :

Cochez l'option Gestion de la synchronisation pour gérer I'échange des données.
Modalité de transfert des données
Sens du transfert :

Client /Expert comptable : le client envoie ses données a son expert — comptable Expert/Clients : I'expert
comptable envoie ses données a son client

Choisissez le logiciel de destination vers lequel les données seront transférées
Informations complémentaires Saisie du numéro de dossier

Saisie du code expert — comptable

Synchro Compta : choix du traitement a effectuer
Acceés : menu Divers — Synchro Compta — Parametres - Synchroniser

Type d'écritures : Nouvelle (Ecritures créées, modifiées, supprimées depuis la derniére émission ou réception
seront synchronisées)

Acceés : menu Divers — Synchro Compta — Parametres - Synchroniser
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§¥ Synchro compta

Synchio compta J@' 2

Etape 2. Paraméties et

Yeuillez indiquer les paramélies des données & hlansmettre :

Type d'éciitures ;| Nouveles .
Date de synchiorisation | 31/05/2007 tg, '; 'j

- = IMPORTANT : Le fichier généié sera enregistié
\y automatiquement dans le iépertoire de communication.

 Dupliquer le-fichier généré dans un autre iépertaire 7 () 0ui (& Non
; m;;gg;gh‘g@;@gmg;ggm”“';,;;“"“""‘ﬁ

? . Envoyer le fichier aénéré par messagsrie dlectronique? & Oui' O Non

¥ | cabinel experise@iree. it |

\z) Envoyer Is fichier ganéré sur le site CIEL 2 O 0w &) Non
[ ¢ Précédent | §{_Suvanty §| Annuler |

Synchro Compta : transmission des données comptables

Acces : menu Divers — Synchro Compta — Paramétres — Synchroniser

Historique — Synchro Compta : permet de consulter I'historique des données émises Acces : menu
Divers — Synchro Compta — Paramétres — Synchroniser - Historique

11.2 La sauvegarde et la restauration

Acceés : menu Dossier — Sauvegarde/Restauration

Ciel Compta propose la création et la récupération d'une copie de sauvegarde de votre dossier. Le choix
du lecteur de sauvegarde est possible.

£ Sauveparde

Farmat : Demander & 'exécution

Dregtination | W gesComptat S auvegarde CIELMS auve gezcom @|

Demander la destination

Mom | | Frendra le nom du fichier si vide

[]ijouter heure et |a date au nom Confirmer le remplacement

Données & sauvegarder
Yotre dossier

Yoz données annexes [préférences, modéles d'état, ete )

Waleurs par défaut
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11.3 Vérifier et réparer le dossier

Accés : menu Dossier — Options — Utilitaires — Utilitaires fichiers - Vérification/Réparation de la base

Cet utilitaire de Ciel Compta est un programme de contrdle et de correction des informations
comptables. Il permet de détecter et de réparer les fichiers endommagés de la base de donnée courante.

12 LES RACCOURCIS CLAVIER

Ciel Compta vous permet d’accéder a la fiche d’'un compte directement depuis la grille de saisie pour,
éventuellement, modifier une option ou vérifier le paramétrage du compte.

Voici comment procéder :

Lorsque vous étes en train de réaliser une saisie d’écriture, placez le curseur de votre souris sur le
compte pour lequel vous accédez a la fiche et appuyez sur la touche [F3] de votre clavier pour accéder
a la fiche du plan de compte

Ciel Compta vous permet d’utiliser un certain nombre de raccourcis clavier qui vous permettent de
gagner un temps précieux lors de vos saisies.

Raccourcis clavier utilisables dans les lignes d’écriture :

- Solde : ALT + Sou F6

- Contrepartie : ALT + P ou F9
- Insérer : ALT+ N ou CTRL + |
- Effacer : ALT + E

- Dupliquer : ALT +Q

Raccourcis clavier permettant d’enregistrer les écritures en fin de saisie
- Brouillard : ALT + B

- Validation : ALT +V

- Simulation : ALT + U

Raccourcis clavier divers

- Tout Effacer : ALT + C
- Enregistrer : CTRL + S
- Fermer: ALT + F
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