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WFORMATIONS

INSTALLATION

Pour l'installation du programme, un seul fichier existe désormais : install.exe
En double cliquant sur ce fichier, il apparait la fenétre de Bienvenue. Faire Suivant

Apparaissent ensuite les clauses de contrat. Cliquer sur "J'accepte les termes de ce
contrat"”.

Bienvenue dans |'Installshield Wizard pour Ciel P AT R e R S TERTEid Werard
Gestion Com: clale Evolution 7.0. i Ciel Gestion Commerciale Evolution 7. nstal e izar

Contrat de licence
Lisez attantivement le contrat de licance suivant.

L'InstaliShield(R) Wizard va installer Ciel Gestion Commerciale
Evolution 7.0 sur votre systdme. Pour continuer, cliqusz sur

Sutvant. ARTICLE - cmus: cml-:m\u: =
. les produits de CIEL u'mp-unnznt E
Louslspcgml tmténl fbnque puClEL.mnqmwusl ervic
associés. La vents out des p: CIEL sont
qui sur toutes itions Fachat, s ufdéiogauon
X formelle et expresse de lapmd e CIEL.
| ATTENTION : Ce programme est protégé par la loi du copyright ARTICLE 2 - FORMATION DU CONTRAT
et les conventions internationales, T ut contrat signé par CIEL, ou toute commande quielle accepte, est soumis aux
sentes conditions générales, dont le client avoir pris
q-u'xluc:yt e sans y apposer sa signature. Elles psuvent 8tre modifiées ou om;am.é ~

(@ Taccepte les termes de ce contrat de licence]
O Je n'accepte pas les termes de ce contrat de icence

[ <erécédent J{ suwant> J [ Anouler |

w f_Suvant> || [ Annuer |

Cliquer sur Suivant, 2 types d'installations sont proposes :

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.
Cliguer enfin sur Terminer.

L'installation se termine par la création d'une icone de raccourci sur le bureau 5‘-4- "I

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

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 commerciales (chiffre d'affaire,
évolution des ventes, Top 5 des clients..)

Mes états statistiques : permettent d'éditer les états les plus utilisés (portefeuille de
commandes clients et fournisseurs, statistiques clients et articles...)

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 proposeés :

- Récupérer un dossier de Ciel Devis Factures dans Ciel Gestion commerciale : la
récupération consiste a créer un dossier dans Ciel Gestion Commerciale qui contiendra
tous les éléments d'un dossier de Ciel Devis Factures.

- Créer un nouveau dossier dans Ciel Gestion Commerciale :

Lors de la création d'un dossier, le logiciel offre la possibilité de créer la société, a l'aide
d'un assistant proposant deux types de création :

La création rapide en 3 étapes
La création détaillée en 8 étapes

Ces différentes étapes permettent de paramétrer le dossier (Coordonnées, Exercice,
Régime de TVA,..))

En mode détaillé, il est possible de configurer 'ensemble des parametres du dossier. Toutes
ces informations sont stockées dans les parameétres du dossier (voir chapitre
PARAMETRES pour le détail).

Etape 1 : Fiche d'identité de la société
Etape 2 : Coordonnées téléphonique et électronique, Dates d'exercices, Gestion Stocks
Etape 3 : Sélection du dossier en ouverture, Activation d'un mot de passe
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4. LES MENUS

Dossier

Nouveau

Ouvrir

Fermer
Paramétres
Société
Facturation
Numeérotation
Banque Principale
Options
Préférences
Utilitaires

Date de travail
Informations

Liste des pays
Etats Paramétrables Imports
Paramétrables

Import

Export

Mise en page

Imprimer

Apercu avant impression
Impressions

Derniére impression Revoir une
impression

de passe
Sauvegarde/Restauration e-
Sauvegarde
e-Restauration
Restauration

Créer le site

Accéder au site Supprimer
le site

Quitter

Edition

Annuler

Couper

Copier

Coller

Effacer

Fiches

Créer

Modifier

Propriétés Enregistrer Version
précédente

Insérer

Supprimer Dupliquer
Sélectionner tout

Listes

Prospects

Clients

Fournisseurs
Représentants
Articles

Familles articles
Tarifs par famille
Dépbts (Evolution)
Mouvements de stocks
Ordre de fabrication TVA
Banques

Modes de réglement
Codes analytiques
Eco-participations
Infos perso (Evolution)
Autres listes

Ventes

Top Facture

Pieces clients
Détails piéces clients
Devis/Proforma
Commandes

Bons de livraison
Factures d'acompte
Factures

Avoirs

Reéglements
Abonnements clients (Evolution) E-
Commerce

Achats

Piéces fournisseurs
Détails pieces fournisseurs
Commandes

Bons de réception
Factures d'acompte
Factures

Avoirs

Reglements
Abonnements fournisseurs
(Evolution)

Traitements
Remises en banque Liaison
comptable Gestion de production
(Evolution)

SUPPORT DE COURS CIEL GESTION COMMERCIALE

Etats

Portefeuille des commandes
Commandes non livrées Relevé
de comptes Echéancier
Evolution des ventes Lettre de
pénalité de retard Encours clients
Relance clients

Suivi des Stocks

Inventaire des articles Catalogue
des articles Articles par dép6t
(Evolution) Nomenclature des
articles (Evolution)

Capacité de fabrication
(Evolution)

Etats récapitulatifs

Divers

Intuiciel

Touvtoo

Analyseur commercial des ventes
Analyseur commercial des achats
Statistiques

Objectifs

Répartition par famille

Export vers Ciel Tableau de Bord
Importer

Historique archivage D.G.I.

Démarrer version < 2006

Menus découverte

Messagerie

Internet

Actualiser

Messagerie

Récupérer ses dossiers d'une
ancienne version

Besoin d'aide

Liens utiles

Commander vos pré-imprimés

Fenétre

Fermer
Tout fermer
Suivante
Précédente
Cascade

Aide
Index
Aide contextuelle

Rechercher Assemblage Besoin d'aide
Poursuivre la recherche Annulation d'assemblage Informations de derniere minute
AttelnAdre_ Désassemblage A propos de
Rafraichir Commandes fournisseurs
I’Oltjt afficher Commande des articles en
iste
rupture
Régulation des stocks
Piirae (Fuoliition)
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5. LES LISTES

1 Les tables

&4 Autres listes Listes / Autres listes

Ciel Gestion Commerciale comporte de nombreuses
tables personnalisables.
Titre ., | Ces informations seront utiles dans vos listes
| Fonction P~ principales : clients, fournisseurs, articles, ...
. ——— ‘_
iREOOni B ! .'HListe “Famille client”
iMarque : 3 8 -
o BT &
:Famie chen — Créer.., Modifier... || Supprimer...
{Risque | S S LR
| Condtionnement |3 GSnm—— Fandle ook, 1 o i ]%
{3 = 2. . = —— } 'vls_trr tion |
[Cs C o | Divbuionspécde
| Tanfs drects - Grossiste Iy
| Formes juridiques .
fo P 1 el {PME/PMI &
7308 darsena 1= (Grand Compte T
Catégores d stticles l6sa BT S 7“;:
| Statut devis v [BSBEVOMS semse 4 nna s
o RN s B

La gestion des articles
2 Les familles d'articles
Listes / Familles articles

Les codes familles servent a regrouper les articles en fonction de criteres communs
qui seront affectés automatiquement aux articles de la famille.

La liste des familles d'articles affiche toutes les familles existantes.

La fiche de la famille d'articles permet de renseigner les informations concernant la
famille.

L'onglet « Comptabilité » regroupe les comptes comptables nécessaires a la
génération du journal comptable.

L'onglet « Tarifs » permet de paramétrer une grille de tarifs. Dans cet onglet, se trouve
le bouton.

Cesficent/Prdachal HT -] quij permet d'indiquer sur quoi portent les tarifs ainsi que le
bouton (2] qui permet de changer le libellé des colonnes et de copier la grille
depuis une autre famille d'articles.

L'onglet « Stocks » permet d'activer ou de désactiver la gestion de stock sur les
articles composant cette famille et d'indiquer leur dépot favori.
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3 Les articles

Listes - Articles

La liste des articles fait apparaitre tous les articles créés dans la liste.

La fiche article permet d'enregistrer toutes les informations concernant l'article.
Le stock disponible est calculé de la maniére suivante :

STOCK REEL
+
Bons de réception
+
Factures fournisseurs (- avoirs)

Bons de livraisons

Factures clients (+ avoirs)

STOCK DISPONIBLE

La zone « Grille de tarifs » permet de voir les tarifs définis pour l'article. Cette grille

est soit récupérée de la famille de I'article ou peut étre créée directement dans la fiche
article.

La zone « Simulation -> Qté » permet de vérifier le fonctionnement de la grille en
effectuant une simulation.

Pour définir la grille de tarif le bouton radio « Modification » doit étre coché.
L'onglet « Dépdts » permet de voir les stocks par dépots.

Dans l'onglet « Complément » se trouve la zone « Informations complémentaires ».
Dans cette zone, il est possible de cocher la case « Article divers » ce qui permettra
d'utiliser cet article pour les saisies libres. La zone « Informations complémentaires »
permet également de voir la date de création de l'article.

Informations complémentailes —MMmm

Code barre iT { Garantie en mois : 24 ]
Masque: [infomatige Coreel B Catégore : [ Dicnaima N |
Substhud ;| L]
Eco-participation : < l
[T Anticle divers [ ] Ne plus wiliser  [] Publiable surleWeb  Date de création de Particle : 03/01/2005
Conditionnement
Condtionnemert verte - Non défiri v Poids net i
Conditionnement achat : | Non défini v Poidsbrt:| Sesi :
Quantité par colis : | LS8 :

La zone "Conditionnement" comporte les informations sur le colisage.
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L'onglet « Nomenclature » permet de déterminer les quantités et les articles rentrant
dans la composition de la nomenclature.

Les nomenclatures peuvent intégrer des articles eux-méme composes.

L'onglet « Fournisseur » permet de renseigner la référence de l'article chez le
fournisseur, le code du fournisseur ainsi que de voir la marge de l'article en % et en
montant.

Le bouton B#e=. -] permet d'accéder aux statistiques et aux objectifs de chiffre
d'affaires mensuel pour chaque article.

L'onglet « Comptabilité » reprend les comptes d'achats et les comptes de ventes
ventilés selon le type d'opération ainsi que l'affectation analytique. Ces éléments sont
utilisés pour la génération du journal comptable (ventes ou achats).

4 Les prospects
La liste des prospects affiche tous les prospects et permet également de voir le détail
de leurs devis.

Vous enregistrez les nouveaux prospects (bouton CREER) ou actualisez (bouton
MODIFIER) vos fiches prospects.

La fonction « Convertir les prospects » transfere la fiche prospect sélectionnée en
client. On demande de générer un nouveau code client d'aprés plusieurs options.

5 Les clients

La liste des clients affiche tous les clients et permet également de voir le détail de leurs
pieces commerciales (voir page suivante).

Vous enregistrez les nouveaux clients (bouton CREER) ou actualisez (bouton
MODIFIER) vos fiches clients.

L'option « Voir le détail » active ou désactive I'affichage en liste double.
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& 1 iste des clients

Créer... Modifies... }| Supprimes... Piaces Régler...

m mr*c:rtmac chhelchw - A
= i 3

5::;.%&-;4&&%%_
OGICIEL Turpuln Fabrice

|CLI000s NSANIE T '"m:ﬁnzsts‘uzasuzsts'
CLI0006 ILaHsumuPem : ozasssoomlozasssoouo

_:'

(CLI0007___|Clents Divers | | . 42600,

p—— —— ST —iSa0

La fiche client permet de renseigner les informations liées au client.

fin: Client “CLI0D0T - DEVELOGICIFL"

gl 7273040 b
_ m,_. T D ST A IR e A S N TSR i

Code:[CLIOOCT |  Nom; DEVELOGICIEL

e N TNl

: Mode.w~"fﬁaﬁrmo _} Tiate Wjou fr de s o 10,

SRET:{ | Famile:[PME/PMI A ¥ []Releyé de comptes
Représentant-| REPOOD .| ANGIBALILT Christian 5 ; ] Bloqus

Informations financisies — e R L.

i Créci socordé:| 150000 Encows:| 1332823 | Cédtdupontle: 1182023 '

["Agesse | Liviaison | Complément | Contacts | Relations Client | Bangus | Observations |

- Facturation —_——

§ Soows:[DEVELOGIGEL | FomepdomsfSA______
| Adorre:[ 5 averue ChadesdeGale QY Tekéshone:| '

% r@*m[ Portable |

I' e ) S
cwvue-['r'sous ﬁf'rna_mtﬁ__ ; 3 | ""5 Téleu:[“ |

Pays: 'F«m ERE 2 -t 7___%__3;

E-mail: [dom.@dwmm g
Site irtemet ww‘&.devﬁogc&’c;n"":“ E‘

(oo G (O OBIOI00 (D
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Si on coche la case « Relevé de comptes », cela signifie que ce client apparaitra dans
I'édition des relevés de comptes.

Si on coche la case « Bloqué » cela signifie qu'un message d'alerte apparaitra lors de
I'établissement d'une piece commerciale pour ce client.

Le « Crédit disponible » se calcule de la maniére suivante : Crédit accordé — Encours

lr@ﬂ?‘*mm-3permet d'effectuer une recherche d'adresse en se connectant
automatiquement au site de la Coface (http://www.cofacerating.fr).

@“kﬂ permettent de localiser sur une carte via Internet la situation géographique du
client ou fournisseur.
L'option « Client divers » permet de gérer les clients comptoir.

Dans l'onglet « Banque » la zone « Rayon » permet d'indiquer la zone de
compensation.

6.Les Tarifs par famille

La liste des tarifs par famille permet de voir le détail des tarifs créés.

—Q

La liste déroulante, a droite du bouton permet d'accéder aux fonctions de
création rapide

g \- Cruer paur une Famille .:rtl:l:s
Créer pour une Famille dients. .,

| Créer sans assistant

emisa sur le prix de vente

Il existe deux types de remise qui SONt: [ o L e s 1o bane de Facturation

La remise sur le prix de vente affiche directement le prix remisé dans la piéce
commerciale.

La remise ajoutée a la ligne de facturation fait apparaitre le prix de vente générale et
fait ressortir le taux de remise dans les lignes de détail de la piece commerciale.

7 Les représentants
Listes — Représentants

La liste des représentants affiche tous les représentants.

La fiche du représentant permet de saisir ses coordonnées et ses différents taux de
commission.
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#% Représentant "REPODD1 - ANGIBAULT Christian” * B3
MM Nom w:t"tj_j‘ft-iﬁ]{ANGIBAU“L'? Chiistian > 12
Fonclion:|Représentat | Régon:|Pays de la loie vl
« Cootdonnéec T T AN S8 S I s T b =" 73 S o T W 7% 2- s )
L

5 P : ‘
T — 1
| ] N | Portable | 1 e i
| [ T
z —— e e s
| CR2vile: | PRl s ] Télex:| i
1 Pays:EFrmce Bl i
— — o~ S T - |

| E-mad:] angibauk. chiistan@microconsut fr @_J |

l S—

"Commissions |
e

(okettee] (smee | (OB @E oK J (],

Les taux de commission sont ensuite utilisés dans les états liés aux représentants pour
le calcul du montant de leurs commissions. Ces taux sont également disponibles dans
les lignes de pieces commerciales.

LA GESTION DES VENTES

1 L'assistant "Top Facture”
Ventes — Top Facture

L'assistant « Top facture » permet de créer une piece commerciale ou d'effectuer un
transfert de pieces commerciales.

2 Les pieces de ventes
Listes — Pieces Clients

Cette liste affiche toutes les pieces commerciales créées dans le dossier.
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Cv;z I’[ Mgu ][S;m

R Optians.
P e e e vt S e s
Piéces | Tous les clerts OL‘M:!‘ i li [B@ ‘
| Phiodedu.| 01012006 B|vfau| 3171202007 @] Crittres: [Toumsles pisces
! FLIETNCIE VS AU, § TS RCarasiae B -—-77-. - PRSI Y < il s S - — - B EE= T -
| g -id S indeds sisshecheeaou ! e i
| Commandes | 4 Tupmale pibpei)c i pthom il Dot Ribon sl e Dm0l sl vt cinin e SO0 i e il usi T MM abiicd
Bons de liv. | Fac FADD44 | 13/12/2006 CLIDDO2 ~ POMMIER Amawd 13 276,00
| Foe-acmets . §ilFacim FADDA6 | 3112/2008 |cLiON DEVELOGICIEL 2 i 1037800, 20370
{;Pactisras {Fechre  [FADOA7 | WA2/2006 [CLION2 POMMIER Amaud fo._ . ®/NsK0 492258
| Avoirs | Fecture | FAGOES | KIADELZO0T CLIOO0E L Halle Auw-Fotis L s
— f | POMMIER Amaud FRRE
2 g NG DESUTARE s RS, T SRR
B _DEVELOGICIEL ' 76800
[ 'POMMIER Amaud
| DEVELOGICIEL 376.00
i _POMMIER Amaud 25115.00!
| _|POMMIER Amaud | s s LT
| (Chents Divers | _1sse0;
| ... POMMIER Amaud , seo,
! .. {SOROTEX e el = B18000}°
; 3 ETra
; A
| POMMIER Amaud

La zone « Piéces » permet de filtrer un type de pieces preécis.

La zone de recherche permet d'effectuer des recherches avec des criteres sur les clients
et les dates de piéces.

En créant un devis, on obtient I'écran suivant :

Totd VA '

o S T O U8

A e

L'onglet « Echéances » permet de créer et de générer les échéances de réglements.
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3 Les Commandes
La liste des commandes fonctionne de la méme maniére que la liste des devis/proforma.
Le bouton options permet, en plus des fonctions indiquées dans les devis, de solder une

commande. Ceci permet de conserver une commande sans qu'elle ressorte dans les
commandes non soldées.

L'onglet « Observation » permet de visualiser I'état de la piéce.

4 Les Bons de Livraison, les Factures et les Avoirs
Les listes fonctionnent de la méme maniére que les listes précédentes.

o2 ‘

Yakde. | permet de générer les mouvements de stocks de la piece. La piéce peut ensuite
étre transférée en facture.

-

Réger. .

permet de créer le reglement de la facture.

e

Rembourzeament.

permet de générer un avoir de remboursement

Lors de la création d'un avoir, l'option « Ne pas réintégrer les articles en stock » permet
de générer ou non un mouvement de stock constatant le retour des marchandises.

| -
oefes- I permet, en plus des fonctions indiquées dans les devis, de générer une facture
d’abonnement.

La fenétre de création se présente de la maniére suivante :

« Formation 1 jour sur le site]

dh Abonnement client {ABOOOT

Code:| ABDOOT | LibeBé:| Formation 1 jour sur e site !
= ldo'mation: g - v AR A
Factwemodéle:| FAODS8 | (CLIODO5-SOROTEX |
Apatrde:| 0171072007 B~} Jusuleu:| 010472008 B[+ ]|
" Frécuenca- P e T e Ty T I A N B Tk
T
Jour Tous les lJ du moes
~ Génération -
[ Daste de I desridie facture envegistiée ;
t Date de la prochaine facture & générer . 01/10/2007
CoE) G ) (OLOE0I00 (24 [
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5 Les Réglements
Ventes — Réeglements

SUPPORT DE COURS CIEL GESTION COMMERCIALE

La liste des reglements fait apparaitre tous les reglements crées.

| e

Options

% Raglement REDD54

Nuvdeo *nsm "J Char - cumue | POMMEER Ainsud
] o aceion

-~ Informations réglement — - = ey

| Montants aréger:  Factures: S 473978 Avors: : Sod: f i 47378

T Bl e (feme)

permet d'accéder aux fonctions suivantes : | régement impayé...
Changer le mode de réglement...

Consldérer non-comptablhsé
91 )
ij Ouvnr le clent.,
:,,z,. Vair le détail

W | Mode avance

La fiche reglement permet de voir le détail du reglement.

6 Le suivi des ventes

e L'évolution des ventes
Etats — Evolution des ventes

Cet état permet de connaitre I'évolution du Chiffre d'affaires, des quantités
vendues ou de la marge realisée, par client ou par article, sur une période donnée.

B tvolution des ventes articles

Saisie des valewrs

Fomat | En valeur

sur six intervalles de dates consécutifs.

Sélection des articles - Sélection de la ventilation
® Tous O Par semaine ["01/0172008 @ vﬂ
Omee [0 ] Orams  [ovvampls)
ODelatemile | 1 | OPatimeste [ 01/0172008 B[~
Sélection des données et format — - Sélection de la présentation -
Données | Chiffre d'affaires o~ @PU Tamille articlel

O Pa amde ot mée par iumlle adu:!e

Cet état vous permet de suivre ['évolution des ventes articles selon le chiffre
J d'affaires, la quantité vendue, la marge sur le PAMP ou la marge sur le prix d'achat

=

2
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e L'analyseur commercial des ventes
Acces : Divers — Analyseur commercial des ventes
L'analyseur est un puissant outil statistique.

Il permet d'obtenir de nombreux résultats, en croisant plusieurs criteres comme le
montant total des ventes par article avec un sous-total par client ou a l'inverse, le
montant total des ventes par client avec un sous total par article.

= Analyse des venles

Analyse des ventes @‘
Choix principaus ‘

Les données du ljUEl;)Z?fS?i;l—b—Av 1; au !731 207/2007 B ;_J

Des pieces de type : Facthures st avors validés E]
Triet les mformations par Soustotaux
O Pigces (O Pigces
(O Famille clients Famille clisrés
(&) Clients Clients
(O Famille articles O Fanille articles
O Adticles @ HAtticles
(O Représentants (O Représentants (O Aucun

Plus de critéres [ ] Afficher le détail des lignes

Précedent | [ Suvant | [ Annuler ]

7 Etats récapitulatifs
Etats — Etats récapitulatifs

lIs permettent d'obtenir les montants totaux de TVA et de TPF (taxe para fiscale) de vos
ventes.
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7. LA CREATION DES MODELES
Dossier — Options — Etats Paramétrables

& Liste des états g@@

= |-

Créer...
Affichage : Mode avancé

Filtres d'affichages

Type: [ Tous '] Mature [ Toutes "] [ Tout voir ]

Aecessibilité : wisibilité : [[Letirvisibles] -
Pour une famille '\? Saisissez le texte & rechercher E Comment rechercher une valeur ?
Abonnements I"g Mom Type Mature Groupes Défaut i
Ag,anda » Aered ol rdeaoiion ol commanada | Dasser Sy | Desewr commandas cials O =]
Auticles V| BEAS ORI Desair | Stawad | fdasts = Deveh mides cleste | [ &
Banaue A | BFAINELEL Dewsir | Stanctand | Dol = Dessir oo ol | 0 N
Clients - Feger ol o oo ouliid ez Signany | Sasadr S ol i ol O A
DdE$ a l‘l'lhqu$ Szl Ao o secons Pearsdr Shamtany | Sy ot cdisede O
DEE:E:“ FII::EE: |::I|Er'|t:5: Facins - Mealidohdanceas Lol Sasas Shaadany | Sassdr oies ol O
Dessin p"’fc_ef.m”'”'m”ff’ Factone - Mlidehdaes (Gl | Deseir | Sy | S oiens ol O
Dessin Sfal_SIE - Document Facins Fvac A o ohangs Sy Staadany | Dasas Aoiimer cfead O
E co-.pamlmplahon Fnfens SEoamone ez Sy | Sassdr Ao SEcomone ol O
Fam|||§ darticles AR oot S Shaany | Dassdr Asodeer cdead O
Founjnsseurs - Fommad e ol aonmeds Davse Sy | Sassdr ot ol O
G.estlc-n d? praduction Fommatdd £ aenmas 7 S Shaata | ofdind = Qasei oo ol O
LISt.Pf des .|0umaux Fonmadd L s & Dz Shgedany | ofdiandt = Dered odcer sfiaad O
Maliing client Frmatdd D Stanstand | et = Decei pives cieere | O
M Dd?s de Ipalement Fldee svar mholn glae adiace | Pases Shaacta | ofaiaalt = Devaih oBnes ik O
Modeles d'annonce eBay Fidoe gvar i Heasas Shamdlay | cSdiaaty = Davai pines ol O
;dso?:)ements o Smci R b iﬁxr‘.j\.ﬁéw.f ale sving P Stantar | o Delnals = Dereiy oo ot r bt

8. LE TRANSFERT EN COMPTABILITE
Traitements — Liaison comptable

Périodiquement, il est possible de transférer les opérations de ventes, d'achats et les
reglements vers Ciel Compta.

Etape 1: Sélectionner lintervalle de dates ainsi que les piéces qui doivent étre
transférées. Par défaut, les pieces transférées ne sont pas reprises lors d'un prochain

transfert sauf si l'option iee les sidces déig compabiliées. o5t cochgée.

Etape 2 : Cocher les comptes a centraliser afin d'obtenir les montants totalisés des
comptes cochés.

En cas de centralisation, chaque écriture recevra un numéro de mouvement par type de
pieces (sauf pour les reglements).

Dans le cas contraire, chaque écriture sera générée avec un numeéro de mouvement par
piece.

Le détail des factures multi-échéances peut apparaitre dans le journal comptable si les
options sont cochées.
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2| i i Clarts Divare |

i3 | vt | 05/02/2008(411002 POMMIER Amaud | ann R

14| 1] VT (0622008707002 POMMIERAmed | 8

is | 1| | 06022008/ 707001 [POMMIERAmaud | ==

6 | 1 _ | 06/02/2008| 45714 [POMMIER Amnsud '} =

71 A VT 15A13/2008/411006 SOROTEX ? 356886

8 2 mwvi  Disovaelmwez  SoROTEX | I

19| 1] 3B/ | 15/02/2008 | 707004 ‘SOROTEX |

10! 1| mwr |15AV2008|446714  'SOROTEX e

] 1] 40T | 16/03/2008 411008 HotelDelunaPak | 1559%8]

2 1] 40T [ 1620372008 | 707002 HotelDe LnaPak | |

kN 1] 40V | 16/03/2008 445714 Hotel De Luna Park ; ’

4. 1. 4107 S A6/2008 411004  ZAMACHOWSKI Claudia | 4578

L] —— s ] i | 3071678 ¥
(_ _ ___" .‘,:Vz.:..:_.,‘.«:.,‘ ,7~;.,.'-:.:*_';.’A..~'..,_ R~ _?.

Le bouton « Modifier » permet d'intervenir sur la liste des écritures a transférer afin d'en
apporter des rectifications (N° compte, libellé, journal...).

Une fois les écritures veérifiées, valider le transfert en cliqguant sur « Continuer ».

Si un précédent fichier de transfert est détecté, il est possible de rajouter ou de
remplacer totalement les écritures.

Ciel Gestion Commerciale Evolution (7.0)

“» 5 Wexiste déja un fichier de transfert d'écritures 'Liaison txt'.
L) Voulez-vous Ajouter ces nouvelles écritures & celles contenues dans celui-ci ou les Remplacer.

i Ajouter 5 | _Bemplacer | [ Annuler : j 2

Le transfert est a présent terminer. Ciel Compta pourra détecter et importer les écritures
dans le dossier comptable.

LES PARAMETRES DU DOSSIER

1 Les parametres Société

Acces : Dossier — Paramétres - Société
Comporte l'identification ainsi que les coordonnées de la société

L'onglet « Compléments » permet de saisir les informations diverses (Forme juridique,
Activité, Contact) ainsi que les coordonnées de I'expert comptable.

L'onglet « Logos » permet d'importer le logo en petit et grand format. Il peut étre utilisé
dans le générateur d'états.

L'onglet « Commentaire » est une zone de saisie libre.
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Les icones se trouvant devant les titres des onglets « Logos » et « Commentaire »
permettent a l'utilisateur de savoir qu'ils ont été renseignés.

2 Les parameétres de facturation
Dossier — Parametres - Facturation : Comporte les préférences de facturation.

L'onglet « Parametres » permet de saisir les dates d'exercices ainsi que le mode de
gestion de la TVA.

Les zones « Date de début de I'exercice courant » et « Date de fin de I'exercice courant »
permettent d'indiquer les dates de I'exercice comptable en cours (sur lequel vous allez
effectuer les saisies).

Les zones « Date de début de période de saisie » et « Date de fin de période de saisie »
permettent d'indiquer les dates de saisie autorisées ainsi que la période sur laquelle les
statistiques seront calculées.

TVA sur ventes : si la TVA est déclarée au moment de I'établissement de la facture, il
faut cocher l'option « Débits ». Le dossier est alors soumis au régime de TVA dit sur les
débits. Si, au contraire, la TVA est déclarée au moment du réglement, il faut cocher
l'option « Encaissements ». Le dossier est alors soumis au régime de TVA dit sur les
encaissements.

L'une ou l'autre de ces options va générer une écriture comptable différente lors d'une
facture client et de son reglement.

L'onglet « Comptabilité » permet de renseigner les informations comptables (Radicaux,
Comptes, Journaux) .

L Moies o pgiages compte ! permet d'accéder aux paramétres suivants :
Longueus des comples Hacines de classa
Longuewr maximum ° ‘ Caplaux:ll K Chagesis ..,___,I'
Compét s conpes. (3 Immobilisations :| 2 | Produts:| 7 |
e ; o O] EENERES S
baoisutans — s:ocks,ﬁ | Spécimm:| 8 i
3. 0niomben e Ceractines) Tiers | 4 Andtues:{3 |
Longuews des codes analptiques Finands s:l'g?'"‘—' ) SRR
sty 5
Min: J_.‘:’] Max: [11:",} ! Racines de compla
Caactéres autorisés - Ms:lf”,, APPAS ) T&”:'}_‘,‘s,, o i
‘D@&'&;i; mirsculad Founixsauts::flo—— Empmms:. 16 __,l
[[] Autorises les caractéres gooentués Ba\ques:!7512 S Explokant:| 108 |
Caisse:| 53 Veements:{58 |

L'onglet « Divers » permet d'indiquer les mentions NRE : pénalités de retard et escompte
pour les réglements anticipés.
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L'onglet « Saisie » permet de paramétrer les messages d'alertes en saisie.

La zone « Quantité insuffisante sur stock » permet de paramétrer un message d'alerte
lorsque le stock réel est a zéro ou lorsque le stock disponible est a zéro.

L'onglet « Options » permet de renseigner le taux de la TVA par défaut, les
nomenclatures et les stocks.

Les options de Gestion :

La zone Article par défaut dans « Gestion » permet de paramétrer un article divers qui
sera utilisé en saisie de pieces commerciales. Cet article apparait des qu'une quantité
est saisie sans code article.

Le code article automatique sera utilisé lors de la génération automatique de certaines
pieces commerciales (facture d'acompte, remboursement d'avoir)

Cochez les options correspondantes si vous gérez :

- le Multi-échéances : gestion des factures payables en plusieurs fois.

- les Relations client : gestion des contacts commerciaux que vous établissez avec un
client (opérations de prospection, actions marketing, lettres de relances).

- les Abonnements : gestion des factures de ventes et d'achats répétitives et a
intervalle de temps régulier.

- la TPF : gestion de la taxe para-fiscale (TPF) . Il s'agit d'une taxe pergue sur certains
produits.
agroalimentaires, sur les viandes de boucherie, sur les huiles de base et huiles
usagées, etc.

- Gérer les nomenclatures : cette option permet de gérer les produits composeés.

Les options de stocks :

Cet onglet vous permet de paramétrer le mode de gestion des stocks.

Cochez, en fonction de votre activité, les cases Gérer les stocks, Gérer les
mouvements de stock, Gérer le multi-dépdts (suivi des stocks des différents dépbts de
votre entreprise), Articles stockables par défaut (articles gérés en stock par défaut).
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Gestion a 0 ou négatif
Il s'agit du paramétrage concernant le PAMP a la création d'un article.

- PAMP = 0 : le prix moyen pondéré reste a zéro lorsque le stock passe en négatif.

- PAMP = dernier PAMP : le dernier PAMP est conserveé si le stock passe en négatif.
Un stock nul ou négatif ou un prix d'achat nul entraine un PAMP nul. Dans le cours
d'exécution du programme, le PAMP est mis a jour dans les cas suivants :

- validation de factures fournisseurs,
- entrées "manuelles” de stock direct,
- validation d'ordre d'assemblage.

3 Les paramétres de numeérotation
Dossier — Parameétres - Numérotation

Permet de paramétrer la numérotation initiale pour les bases et les pieces commerciales
et de renseigner, pour les différentes rubriques, le prochain code a utiliser).

4 La banque principale
Dossier — Parameétres — Banque principale

Permet de créer la banque principale.

L'onglet « Infos Dailly » permet de renseigner les coordonnées bancaires de la société
d'affacturage a laquelle vous étes rattaché.

La zone « Compte comptable » permet de renseigner le numéro de compte repris lors
d'un transfert en comptabilité.

5 Préférences
Dossier — Options - Préférences

Dans les préférences, il est proposé de personnaliser I'application selon des besoins
propres a votre activité ou votre configuration comme :

—~ le nombre de décimales (se définit lors de la création du dossier)
- les modeles de pieces clients

- le transfert de piéces clients

- la liaison comptable
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€ Préférences

[j M odier. L_‘;:I Défaut. | Commentaire |

<4 n'y a pas ce préférence
sélectionnée

Afticles
: Décmales

Modsles de piéces chants
. Modéles de pieces foumisseurs
! Saizie des pidces commerciales
! Transfert de piéces clents
. Transfert de piéces foumisseurs %
{# 2 Générales
i@ 3 Envitonnement
{3 I Impressions
# {3 Sauvegarde Restauration
# ) Intemet ey
# (3 Etats paramétrables
* D Agenda v

Avarcées  [V]Yor las commentairas

Modéles de pieces clients (ou fournisseurs)

Il est possible par les boutons radio de sélectionner les modéles de pieces
commerciales souhaitées pour chaque type de piéces.

La liste déroulante a droite de « Nb Ex. » permet de sélectionner un nombre
d'exemplaire pour chaque type de piece.

La case « Faire un apercu avant I'impression du modeéle » permet de rendre obligatoire
I'apercu avant impression.

Transfert de pieces clients

Il est possible ici de sélectionner I'adresse du client (adresse de livraison, adresse de

facturation ou adresse saisie dans la piece client) qui sera utilisée lors du transfert de
piéces commerciales.

Liaison comptable

La liaison comptable permet de sélectionner, entre autres, le dossier comptable
destinataire des exports.

Sélectionner le format texte pour récupérer les écritures sur un tableur ou le format
Xlmport pour une application compatible Ciel.

L'onglet Historique permet de déterminer le répertoire de stockage des fichiers
exportés ainsi que leur nombre.

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

S Tél. 04 92 42 00 20 - Fax. 04 92 42 02 78 E ‘.
: :' E-mail: cours@activ-formations.com Liberet » Rgalic = Fraeraité
* % www.activ-formations.com REFUBLIQUE FRANCAISE 20

Fends social eurapéen



SUPPORT DE COURS CIEL GESTION COMMERCIALE

10. LES OUTILS

1. Les recherches

Procéder a une recherche

Pour effectuer une recherche dans une liste, il suffit de saisir le texte (ou la valeur)
recherché dans la barre de recherche (présente sur toutes les listes).

' Saisizsez le texte 3 rechercher v
Tous les enregistrements contenant I'élement recherché Recherches définies
sont alors affichés, quelle que soit la colonne contenant g S SRR AL B
la valeur recherchée. {1 Factures non recouvrées

{ _‘:!i Factures non recouvrées compta
Kbed

Pour rechercher une valeur sur une colonne :
uniquement, ouvrir la liste déroulante des recherches, Rl 26 o e s conta
u}j Filtre sur la nature de TVA

sélectionner la colonne souhaitée dans la liste déroulante. et
}.'j-‘ Filtre sur le mode de réglement

Toutes les colonnes affichées y sont proposées. £ Los pibces dureprésentant
Lorsque l'option "Recherche exacte" est cochée, seules pivc O 08 PROMERCI ;1 0o
les valeurs exactes seront proposees. Pl ek At

Rechercher dans toutes les colonnes

Utiliser ou créer une recherche prédéfinie

De nombreuses recherches prédéfinies sont proposées
pour chaque liste. Il suffit de sélectionner la recherche
prédéfinie pour lancer la recherche ou activer une boite
de dialogue pour spécifier les critéres de recherches.

Pour annuler le résultat d'une recherche, cliquer sur
le bouton d'annulation.

1A %) Factures non recouviées v & [ Inécouviable est égal & Qui

Pour créer une recherche prédéfinie, cliquer sur le bouton "filtre" de la barre de
recherche.

Il est alors possible de configurer une nouvelle recherche que vous pouvez nommer et
sauvegarder.

2 Les tris
Faire un tri rapide

Une liste peut étre triée en fonction d'une valeur en double cliquant sur le titre de la
colonne correspondante. Le symbole * ou * indique I'ordre de tri (ascendant ou
descendant).
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Faire un tri sur deux valeurs

Un tri imbriqué est possible en appelant la fonction tri. Cliquer sur le bouton * situé
dans les outils de la liste et sélectionner I'option Tris dans le menu Déterminer ensuite
les deux rubriques a trier ainsi que l'ordre de tri.

3 Les propriétés des listes
La présentation des listes est entierement personnalisable. Cliquer sur le bouton la liste

& « Propriétés de la liste » et cocher les options souhaitées.

(Eoorres sfichées | hermet d'accéder a la configuration des colonnes présentes a I'écran.

ﬂ Colonnes affichées

[(IVox les commentaires [] Afficher les options
B & Pieces clients i
Type de pidce Y bt 7
N* pidce ~ [Bibadle . ot :
Dats Pidce B ]| Comptabiisée
{ Texte ore 5] Nom Représantant |
| Tx Remise | [«Enever ] i@lDatePiece |
Mt Remise = Client i
o E s @[Socke
Mt Escompte & | Total HT _ -
Facture TTC Total TVA
Total TVA glraase. .. .. |
Total TPF Solde DG ,
Port Sans TVA Date demierigh
; Port Soumis TVA &|Mode de saisie J
| Tx TVA Port Soumis AR ‘ i
Total Brut HT e gy
Total HT SR e e
| Total HT et Port
Total TTC At
w; { 1714
| 0K [ Annuler |

Configuration des éditions de listes

A patrtir des listes, il est possible de visualiser, d'imprimer ou d'exporter les informations
en cliquant sur l'un des outils suivants, respectivement

- apercu
- impression
- options avancées puis Export
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Imprime un état avec les colonnes actuelement
affichées dans la liste.

<La fiche standard> 3
Confirmation de commande _%.
Echéancier factures chents 7
Etat récapitulatif TPF |
Etat récapitulatif TVA

Lettre pénalités de retard

Liste des avoirs

Liste des bons de livraison
Liste des commandes
Liste des devis

24 (1)

1%

La sélection saulement (1 &lément)

Voir les commentaires

Eéﬁ’i"‘ I | Arnnuder |

L'état "Colonne de la liste" permet d'imprimer ou d'exporter la liste courante.

De nombreux états prédéfinis sont également disponibles dans la liste proposée.

11. LA SAUVEGARDE / RESTAURATION
Dossier - Sauvegarde/Restauration — Sauvegarde
Choisir la destination, dossier ou clé USB — cocher les options désirées

£ Sauvegarde

Farmat : Demander & 'exécution

D estinatiorn : | W hgesComptahSauvegarde CIELYS auve gescom ﬁ|

Demander la destination

Mo | | Frendra le nam du fichier i vide

[“lijouter Theure et |a date au nom Confirmer le remplacement

Données & sauvegarder
Wotre dogsier

Wog données annexes [préférences, modéles d'état, ete.)
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