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Convention d'utilisation d’'EBP

Préambule

En achetant un progiciel EBP (de la Sté EBP SA au capital d’'un million d’euros
immatriculée au RCS de Versailles N° 330 838 947), « le Client » fait 'acquisition
du droit non exclusif de l'utiliser & des fins personnelles ou professionnelles sur
un seul ordinateur individuel. Le client ne peut transférer ou laisser transférer le
progiciel vers d'autres ordinateurs via un réseau. Il est strictement interdit de
dupliquer le progiciel ou sa documentation selon la loi en vigueur sauf a des fins
exclusives de sauvegarde. Chaque utilisateur sur son poste de travail doit
bénéficier d'une licence d'utilisation. L'achat d'un progiciel « monoposte » ne
donne droit qu'a UNE seule licence d'utilisation sur un poste de travail habituel.
Une utilisation multiposte ou réseau nécessite une licence correspondante.
L'ensemble des progiciels est protégé par le copyright d'EBP. Toute duplication
illicite est susceptible de donner lieu a des poursuites judiciaires civiles et/ou
pénales. Les progiciels sont incessibles et insaisissables. lls ne peuvent faire
I'objet d’'un nantissement ou d'une location a aucun titre que ce soit. EBP se
réserve le droit de faire dans le progiciel toutes les modifications qu'il estime
opportunes.

Livraison, Suivi et Droit de rétractation (loi Chatel du 3 janvier 2008 )

En vertu de l'article L. 121-20-3 du Code de la Consommation, EBP s’engage,
sauf mention expresse et spéciale sur ses documents commerciaux, a livrer les
progiciels au plus tard dans les 3 jours ouvrés qui suivent la commande. A ce
délai, s’ajoutent les délais postaux en vigueur. En cas de téléchargement, les
progiciels sont disponibles immédiatement.

En conformité avec I'article L. 121-84-3 du Code de la consommation, le client
peut suivre I'exécution de sa commande, par un numéro d'appel téléphonique fixe
et non surtaxé accessible depuis le territoire métropolitain.

En conformité avec l'article L. 121-20.2 du Code de la consommation, le client est
informé qu'il ne peut pas exercer son droit de rétractation auquel il renonce
expressément et ce des la livraison du logiciel dans la mesure ou le Client ou I'un
de ses préposés fait une demande d’'activation au moyen du N° de licence du
produit et d’'une « raison sociale ». Il en est de méme si un contrat de services est
souscrit dont I'exécution commence immédiatement a compter de l'activation du
logiciel qui est fait de fagon concomitante et automatiquement avec son
installation. Il en est encore de méme si le logiciel complet est téléchargé par
Internet.

Etendue des obligations de support d’EBP

Les services d'assistance d'EBP sont destinés a fournir des conseils, des
recommandations et des informations relatifs a I'usage des progiciels EBP dans
les configurations matérielles et logicielles requises. EBP s’engage a fournir au
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CLIENT les conseils les plus adéquats pour aider a résoudre les problémes que
le CLIENT pourrait rencontrer dans l'utilisation ou le fonctionnement du progiciel,
mais EBP ne donne aucune garantie de résolution des problémes. Les services
de support d’EBP qui font I'objet d’'un contrat distinct des présentes conditions
sont disponibles aux tarifs en vigueur et n’incluent pas le support sur site.

Assistance de proximité sur le site

L'utilisateur doit pouvoir faire appel a un professionnel de l'informatique pour
dénouer sur son site une difficulté technique dont la cause ne serait pas
déterminée ou résolue par l'assistance téléphonique d’EBP. Pour ce faire, le
Client reconnait conclure avec un distributeur ou un professionnel de
linformatique une convention pour I'assister sur site en cas de besoin. Cette
convention fixe les conditions d'intervention de ce professionnel. EBP ne peut
étre rendu responsable d'un défaut d’accord ou des conséquences d'un non-
respect des obligations réciproques des parties convenues dans cette convention
tierce.

Sauvegarde des données

Le CLIENT reconnait avoir étre informé par EBP et/ou par son distributeur qu'il
est prudent en termes de bonne gestion informatique, de procéder au moins une
fois par vingt-quatre (24) heures a la sauvegarde des systéemes, programmes et
fichiers de données, et que I'absence d'une telle sauvegarde réduit de maniéere
significative ses chances de limiter I'impact des dommages qui pourraient résulter
d’'une irrégularité dans le fonctionnement de son systéme ou ses progiciels et
peut réduire la portée des services de support fournis par EBP. Le CLIENT
reconnait qu'il est de sa responsabilité de mettre en ceuvre une procédure pour
assurer la récupération des données, fichiers ou programmes détruits,
endommagés ou perdus. EBP ne saurait étre tenue responsable en cas de perte
de données.

Limitation de garantie

EBP garantit que les produits et services fournis aux termes des présentes seront
conformes, pour l'essentiel, au besoin d'un utilisateur standard. Le progiciel est
fourni en I'état sans garantie d'aptitude a une utilisation particuliere, tous les
risques relatifs aux résultats et a la performance du progiciel sont assumés par
I'acheteur. En toute hypotheése, EBP n'assume que des obligations de moyens a
I'exclusion de toute obligation de résultat. La présente garantie est exclusive de
toute autre garantie. EBP exclut toute autre garantie expresse ou implicite y
compris, de maniere non limitative, toute garantie de qualité ou d’adéquation a un
besoin particulier. En outre, le CLIENT reconnait que la fourniture des services de
support téléphonique dans le cadre d'un contrat d’'assistance dépend de la
disponibilité ininterrompue des moyens de communication et qu'EBP ne peut
garantir une telle disponibilité.
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Limitations de responsabilité

Sauf disposition contraire d’ordre public, EBP ou ses fournisseurs ne seront en
aucun cas responsables a raison de préjudices directs ou indirects (y compris les
manques a gagner, interruptions d’activité, pertes d’'informations ou autres pertes
de nature pécuniaire) résultant d'un retard ou d’'un manquement commis par EBP
dans la fourniture ou I'absence de fourniture des services de support, alors méme
gU'EBP ou ses fournisseurs auraient été informés de I'éventualité de tels
préjudices. EBP ne peut étre rendu responsable d'un fonctionnement non
conforme, d’'un dysfonctionnement, d’une inaptitude particuliére ou d’'une absence
de fonctionnalité dans un de ses progiciels. En outre, le CLIENT reconnait
gU'EBP et ses fournisseurs ne seront responsables a raison d’aucun manque a
gagner subi par un tiers et d'aucune réclamation ou action en justice dirigée ou
intentée contre le CLIENT par un tiers. En toute hypothése, la responsabilité
d’EBP ou de ses fournisseurs, quelle gu'en soit la cause ou le fondement, ne
saurait excéder, au total, les sommes payées par le CLIENT a EBP (ou a son
distributeur) pour la fourniture du progiciel ou du service au titre du contrat
d’assistance. L'utilisateur reconnait avoir évalué le logiciel de fagon approfondie
par une démonstration ou un test réel pour vérifier qu'il est en adéquation avec
ses besoins.

Dispositions finales

Ces conditions générales de vente interviennent pour toutes commandes du
Client faites verbalement ou bien passées par téléphone, fax, courrier, email,
formulaire électronique a l'attention du service clients d’'EBP ou d'un distributeur
EBP. La validation d’'un formulaire en ligne vaut acceptation par le client des
présentes CGV des lors que ce dernier a coché la case prévue a cet effet sur le
formulaire.

Les CGV font partie intégrale du contrat de licence et sont opposables au Client
ou ses préposés. Conformément a Loi « Informatique et libertés » du 6 janvier
1978, le Client dispose d'un droit d'acces et de rectification aux données le
concernant. Pour tout litige, il sera fait attribution de juridiction devant les
tribunaux du ressort de Versailles, méme en cas de pluralité de défendeurs ou
d’'appel en garantie.
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Félicitations !

Vous venez d’acquérir un logiciel EBP, nous vous en souhaitons bonne utilisation.
Ce manuel présente le logiciel Etats Financiers pour Windows 2000, XP et
Vista et donne toutes les informations nécessaires a son installation et a sa
découverte. Il vous indique également comment réaliser les étapes nécessaires a
la constitution de votre liasse.

Cette documentation est composée des 7 chapitres suivants :

le chapitre 1 Avant de commencer

le chapitre 2 Installation et démarrage

la chapitre 3 Création et mise en place d’un dossier

le chapitre 4 Utilisation courante du logiciel

le chapitre 5 La plaquette

le chapitre 6 Fonctionnement général

le chapitre 7 Nom des feuillets et vérifications de la liasse

Vous pourrez ainsi rapidement installer votre logiciel, découvrir et comprendre
ses fonctionnalités principales.

Pour accéder a l'aide en ligne, deux possibilités sont a votre disposition :

e Pour une aide directe sur un écran précis, utilisez la touche F1 ou le bouton
Aide,

e  Pour une aide générale, lancez la commande Rubriques d'aide du menu ?.
Les onglets Index et Recherche vous permettent de retrouver l'aide
souhaitée tres rapidement et de maniére approfondie.

& Remarque

Nous vous conseillons de lire le fichier LISEZMOI.TXT qui est proposé a la fin de
l'installation du logiciel. Toutes les modifications apportées au logiciel depuis que
cette documentation a été imprimée y seront consignées.
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Assistance technigue

1. Avant de commencer

1.1 Assistance technique

A. Acceées

L'achat du logiciel en version complete donne droit a l'usage de notre
service technique*.

Pour y accéder, munissez-vous de votre numéro de licence, puis au
choix :

X> utilisez notre ligne téléphonique directe : un standard vous accueille, si
aucun technicien n'est disponible, veuillez patienter vous étes sur une file
d'attente.

0134 94 20 00

X> exposez votre probléme par e-mail

compta.support.fr@ebp.com

*Ce droit a I'assistance technique dépend de la date d'achat de votre logiciel, de la version
achetée et du contrat souscrit.

B. Horaires
Du lundi au jeudi > 8h00 & 19h00
Le vendredi > 8h00 a 18h00
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Avant de commencer

1.2 Caractéristiques du loqiciel

e Gestion multi-dossier

- Création des dossiers en mode Assistant,
- Paramétrage du type de déclaration,

- Protection par mot de passe.

e Importation des balances
- Importation des balances standards N et N-1 en provenance de divers logiciels,
- Récupération des balances N et N-1 provenant des comptabilités EBP.

e Laliasse

- Saisie manuelle de la balance,

- Calcul des liasses de type BIC et BNC,

- Constitution des déclarations 2031, 2065 et 2035,

- Saisie de la liasse avec paramétrage d'un niveau de protection,
- Transfert de la balance N en balance N-1.

e LaPlaquette
** disponible uniquement en version Expert **

e Impressions (agréées par la DGI)

- Possibilité d'imprimer au choix un feuillet ou la liasse,

- Possibilité d'imprimer des annexes (détail de bilan, tableau de financement),
- Impression laser des liasses sur papier vierge.

e Design

- Possibilité d’adapter la grille de saisie de la balance a votre travail (affichage ou
non de certaines colonnes, déplacement des colonnes pour un ordre précis),

- Possibilité d'appliquer des formats d'affichage pour une colonne précise
(couleur, séparateur, présentation, ...).

e Impressions techniques

Possibilité d'imprimer chaque feuillet avec le nom de variable associée a chaque
champ.
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Versions disponibles

1.3 Versions disponibles

Le logiciel EBP Etats Financiers, existe en 2 versions :

- Version Pro (dossiers illimités),
- Version Expert Comptable (nombre illimité de dossiers) + plaquette

Consultez notre service commercial pour tout renseignement complémentaire au :

01 34 94 80 20

1.4 La configuration matérielle nécessaire

La configuration minimale conseillée pour une bonne utilisation de votre logiciel
est la suivante :

= Un Pentium 4 — 2 gHz ou équivalent avec au moins 512 Mo de RAM (1 Go
pour Vista),

= Windows 2000, XP® et Vista,
= Un écran 15" minimum est conseillé, résolution 1024 * 768 (24 bits),

=  Une imprimante avec un driver Windows.

Windows XP et Vista sont des logiciels Microsoft dont vous devez faire I'acquisition
préalablement a I'installation du logiciel.

(1) Services Pack Windows XP Home SP2 et Windows XP Pro SP2.

1.5 Place disque nécessaire

Etats Financiers nécessite 500 Mo de disponible sur votre disque pour étre
installé.
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Installation

2. Installation et démarrage

ATTENTION : Avant de lancer [linstallation du logiciel, fermez toutes les
applications courantes.

2.1 Installation

ATTENTION : avant de lancer [linstallation du logiciel, fermez toutes les
applications courantes.

1. Placez le CD-Rom EBP dans le lecteur de votre ordinateur. L’écran d’accueil
s'affiche automatiquement si I'autorun de votre systeme est actif.

Dans le cas contraire, cliquez sur le menu Démarrer et sélectionnez
Exécuter. Tapez alors la commande X:Install.exe ou X est la lettre
représentant I'unité de votre lecteur de CD-Rom. Cliquez sur OK.

2. L’écran d'accueil apparait. Cliquez sur m pour accéder a la

présentation et a l'installation des produits EBP.
3. Sélectionnez EBP Etats Financiers, l'assistant d'installation du logiciel

apparait. Suivez les étapes une a une, cliqguez sur le bouton Suivant pour
démarrer la procédure.
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Installation et démarrage

4. Le texte affiché correspond au contrat de licence que vous devez

obligatoirement lire. L'installation et I'utilisation du logiciel dépend de son
acceptation.

Contrat de licence %

Lizez attentivement le contrat de licence subvant

Appuyez zur la touche Page suiv. pour voir le reste du contrat,

ICanvention dutiisation -
En achetant ce programme wous avez acquis le drait non exclusif de l'utiiser & des fins
personnelles ou professionnelles sur un zeul ordinatewr individuel. Yous ne pouvez pas
tiansférer le programme vers d'autres ordinateurs via un réseau. |l est strictement interdit

de reproduire le programme ou za documentation selon la loi en vigueuwr. Le programme ne
peut &tre copié qu's des fing de sauvegarde. Chague utiisateur doit bénéficier dune

licence d'utiization. L'achat d'un produit ne donne dioit qu'a UME seule licence

dutilization. L'ensemble des programmes est protégé par le copyright dEBP. Toute

duplication illicite est suzceptible de donner liew & des poursuites judiciaires civiles et/ou j

Acceptez-vous tous les termes du contrat de licence précédent? Sivous choisissez Non,

l'installation 'arrétera. Pour installer EBP Etats Financiers 2002, vous devez accepter ce
contrat

Iristall tireld

< Précédent DOui Non |

Cliquez sur Oui si vous acceptez la convention d'utilisation de ce produit. Si vous
cliquez sur Non, l'installation s’arrétera.

5. Cliquez directement sur le type de linstallation que vous souhaitez. Nous

vous conseillons, pour une premiére installation de sélectionner Compléte.

¢ alech les I

Sélectionnez les composants que wous souhaitez installer.

Weuillez sélectionner les compozants que vous souhaitez installer

Compléte
Installe tous les composants du logiciel

Iinirrum
Installe |e minimum de compozants nécessaires au fonctionnement du produit

- Personnalizée

= Installe les composants que vous aurez sélectionng
_—

Irstal| SHiie!d

<Erécédent| Surnant > | Annuler |

Pour installer uniquement certains composants ou définir des répertoires
particuliers, cliguez sur Personnalisée.
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Installation

6. Le répertoire d'installation proposé par défaut est votre ancien répertoire (i
vous avez installé Etats Financiers l'année précédente). En premiére
installation, un nouveau répertoire vous est proposé sous Program
Files\EBP\ .

Choisissez I'emplacement cible W
Sélectionnez un dozsier ol ['azsistant dinstallation placera les

ey
fichiers. ‘ o

L'assistant dinstallation installera EEP Etats Financiers 2002 dans le dossier suivant.

Pour inztaller dans ce dossier. cliquez sur Suivant. Pour installer dans un autre dossier.
cliquez sur Parcournr et sélectionnez un autre dossier.

Dossier cible
(E'\Prngram Files\EBPA\E tatFina Parcourir... |

It Shield

< Précédent |{ Suiant> } Annuler |

Pour modifier ce répertoire, cliquez sur le bouton Parcourir.

7. Sl sagit du premier produit EBP, le répertoire EBP\Dossiers vous est
proposeé.

Ce répertoire est important car tous les dossiers des logiciels EBP, de la
méme gamme, s’y trouveront.

De plus, en création ou en ouverture d’'un dossier, le logiciel vous proposera

automatiqguement ce répertoire. Pour modifier le nom proposé par défaut,
cliquez sur le bouton Parcourir.
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Installation et démarrage

8. Par défaut, I'accés au logiciel s’effectuera a partir du dossier programme
EBP.

Sélectionnez un dossier de programmes: - i

L'assistant d'inztallation asjoutera les ictnes de programmes au dossier de programme inscrit
ci-dessous. Wous pouvez entrer un nouveau nom de daossier, ou en sélectionner un dans la
lizte des dossiers existants. Cliquez sur Suivant pour continuer,

Dassiers de programmes:
EEF

Weuilez sélectionner un dossier programme.

Dossiers existants:

Ancessoines
Adobe Acrobat 4.0

Metwork Associates ViusScan NT
Outils Canon CAPT LI

[ristal|Efield

<Précédent| Suivant > I Anruler |

Vous pouvez bien entendu indiquer un autre Dossier Programme.

9. Cette derniére étape vous permet de valider la création d’'icdbnes permettant
I'acces au logiciel :

Type d'installation

Sélectionnez le type dinstallation qui wous convient le mieus

Sélectionner les icones supplémentaires & créer sur le bureau :

¥ lzone pour 'ouverture des dossiers.

¥ lcone pour Etats Financisrs 2002

I rstal| el

<F‘récédent| Suivant > I Annuler |

Créer une icone sur le bureau pour I'ouverture des dossiers
Permet d'accéder a I'ensemble des dossiers créés par un logiciel EBP
de la méme gamme.

Créer une icone sur le bureau pour Etats Financiers
Permet de lancer directement le logiciel a partir de votre bureau.
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Installation

10. Un récapitulatif des options et des répertoires demandés vous est ensuite
présenté, si les paramétres d'installation vous conviennent, cliquez sur
Suivant pour copier les fichiers sur votre disque. Si vous désirez modifier I'un
de ces paramétres, cliguez sur Précédent pour revenir aux étapes
précédentes.

11. A la fin de linstallation, un écran vous propose de lire le fichier Lisezmoi et
de lancer la société de démonstration.

Le fichier Lisezmoi contient les modifications apportées au logiciel depuis la
parution du manuel. Vous pouvez cliquer sur le bouton Terminer, votre
installation est effectuée.

A partir de la fenétre qui vous propose de redémarrer |'ordinateur,
répondez impérativement Oui, si vous souhaitez utiliser le logiciel
avant le prochain redémarrage.

Remarque :

Depuis les versions 2004 et PRO v8, les produits EBP sont livrés avec le
nouveau moteur de base de données Pervasive SQL V8. Ce moteur permet de
fonctionner aussi bien en monoposte qu'en réseau Poste a Poste. L'installation
de ce nouveau moteur est optionnelle et vous sera proposée par le logiciel lors du
débridage de celui-ci.

Afin de conserver la compatibilité technique entre les moteurs de bases des
différentes applications que vous pouvez posséder, vous pourrez étre amenés, en
fonction de votre configuration, a ne pas installer ce nouveau moteur.

Nous vous invitons donc a prendre connaissance avec attention des informations
techniques contenues sur le CD. Pour y accéder, cliquez sur Aide présent dans
I'écran d’accueil. Ensuite, cliqguez sur le lien Note technique de Pervasive.SQL
V8.
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Installation et démarrage

2.2 Mise a jour annuelle (nouvel exercice)

Si vous étes déja utilisateur du logiciel Etats financiers, vous devez installer une
mise a jour du logiciel (contactez votre revendeur EBP ou notre service
commercial au 01 34 94 80 20).

Lorsque vous ouvrez votre dossier, les valeurs N-1 sont présentes, ils vous suffit
donc d’'ouvrir un nouvel exercice par la commande Nouvel exercice du menu
Dossier puis d'importer votre balance N (voir Création et mise en place +
Intégration d’'une balance).

2.3 Lancement du logiciel

Si a linstallation du produit, vous avez demandé la création d’'une icone sur le
bureau, vous pouvez directement lancer le produit en cliqguant dessus.

Vous pouvez également lancer le logiciel & partir de Démarrer + Programmes +
EBP.

Un écran présentant |'astuce du jour vous est présenté a chaque démarrage du
logiciel. Vous pouvez bien entendu désactiver cette fenétre.

L'écran suivant vous demander d'introduire votre code de débridage. Cliquez
directement sur OK si vous travaillez en version bridée ou saisissez votre code
de débridage. Voir paragraphe suivant.

2.4 Code de débridage

Lorsque vous lancez Etats Financiers, vous étes invité a déverrouiller le logiciel.
Pour obtenir le code de débridage permettant le déverrouillage, vous devez
impérativement envoyer, par courrier uniguement, la partie COUPON A
RETOURNER du carton de licence joint & votre logiciel. Complétez celui-ci avec
soin, le code de débridage étant calculé a partir de la raison sociale que vous
allez saisir.

Cliquer sur Déverrouiller mon logiciel, et saisissez votre raison sociale, telle

gue vous l'avez écrite sur le coupon, votre code de débridage et votre numéro de
licence.

Tant que vous ne saisissez pas de code, le logiciel fonctionne en mode restreint :
toutes vos impressions apparaissent avec le mot Démonstration en fond de page.

Vous pouvez également introduire votre code de débridage par l'option Licence
du menu ?.
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Désinstallation du programme

2.5 Désinstallation du programme

Si vous avez besoin de désinstaller le programme (procédure d'installation
interrompue, probléme fichier programme...), utilisez la procédure suivante. Celle-
ci a l'avantage de supprimer uniquement les fichiers installés par la procédure
d’installation sans toucher aux fichiers créés par I'utilisateur (dossier, société...).
Pour lancer la désinstallation, cliquez directement sur :

Démarrer + Programmes + EBP + Etats Financiers, puis choisir I'option
Désinstaller.

Suivez les étapes proposées par la procédure de désinstallation.

2.6 Acces au logiciel

Si & linstallation du produit, vous avez demandé la création d’une icdne sur le
bureau, vous pouvez directement lancer le produit en cliquant dessus.

D

Le logiciel peut également étre lancé par Démarrer + Programmes + EBP.

EBP Etats Financiers 21




Installation et démarrage

2.7 OQuverture d’'un dossier

Pour ouvrir un dossier, plusieurs possibilités vous sont offertes.
A. Ouvrir un dossier a partir du bureau

Pour ouvrir un dossier précis a partir de votre bureau, cliquez sur l'icone de
gestion des dossiers EBP (créée lors de l'installation du logiciel),

B. Ouvrir un dossier dans le logiciel

Pour ouvrir un dossier dans le logiciel, lancez la commande Ouvrir du menu
u

Dossier (ou clic sur l'icone EI de la barre d'outils). Vous obtenez alors la boite

d’ouverture et de création d’un dossier.

Double-cliquez sur le dossier que vous désirez ouvrir. Si le dossier a ouvrir
n'apparait pas dans la liste, cliquez sur le bouton Parcourir pour rechercher son
chemin d'accés. Il apparaitra dans la liste a la prochaine ouverture.

Le dossier de démonstration vous permet de découvrir I'ensemble des
fonctionnalités du logiciel (en version Expert), et de vous familiariser avec votre
logiciel.

Création et mise en place d'un dossier

Ce chapitre permet de créer votre dossier, de le paramétrer et d'importer les
montants nécessaires a la génération de vos feuillets.
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2.8 Création d’un dossier

Lancez le logiciel et activez la commande Nouveau du menu Dossier (ou clic sur

l'icbne Ql de la barre d'outils). Vous obtenez I'écran suivant :

Etape 1: Création d’un dossier

Création d'un dossier x|

Cet azsistant va wous permettie de créer un nouveau dossier
pour Etats Financiers.

Woulsz-vous ?

¢ Tréer un dossier Etats Financiers dans un nouveau répertore

Placer les données de Etats Financiers dans
= un dossier existant ciéé par un autie logiciel

de la méme garmme : Eareaurin.. |
Drémo manuel ﬂ

s Démonstration Agricale 2003

W STANDTEST2

W Démonstration Batiment 2003

8o ]|

<Elécédent| Suivant » I Annuler | Aide |

Cas1l:

Vous désirez créer un nouveau dossier correspondant a une société qui n'a pas encore été
mise en route, pointez alors Créer un dossier Etats Financiers dans un nouveau
répertoire, puis cliquez sur le bouton Suivant.

Cas 2:

Vous désirez créer un dossier concernant une entreprise déja initialisée par un
autre logiciel EBP de la méme gamme (en compta, en paye, en gestion
commerciale ...). Pointez alors Placer les données de Etats Financiers ... et
sélectionnez la société concernée. Ceci vous permettra de récupérer les
informations société déja saisies dans I'autre logiciel (coordonnées, informations
légales, mot de passe). Si le dossier concerné n'apparait pas dans la liste,
indiquez alors le répertoire dans lequel il se trouve en cliquant sur le bouton
Parcourir. Pour passer a I'étape suivante, cliquez sur le bouton Suivant.

Etape 2 : Raison sociale

Cette étape n'est proposée que dans le cas 1. En effet, dans le cas 2, la raison
sociale est automatiquement reprise du dossier sélectionné.

Indiquez la raison sociale (sur 32 caractéres maximum) du nouveau dossier.
Automatiquement, le logiciel crée un répertoire en fonction du nom saisi. Par
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défaut, les dossiers seront regroupés dans le répertoire commun a tous les
logiciels EBP de la méme gamme défini a l'installation du premier logiciel : par
défaut EBP\Dossiers.

Vous pouvez indiquer un autre chemin d'acceés en cliquant sur gl Cliquez sur le
bouton Suivant pour accéder aux étapes suivantes.

Etapes 3/4 /5 : Identification et coordonnées

Ces autres étapes ne sont proposées que dans le cas 1. En effet, dans le cas 2,
les informations a saisir sont automatiquement reprises du dossier sélectionné.

Ces étapes donnent acces a:

24

I'étape Identification, qui permet de définir le statut, l'activité, les
informations juridiqgues de la société (NIl signifie Numéro d’'ldentification
Intracommunautaire, il s’agit donc du numéro de TVA),

I'étape Adresse, qui permet de saisir les coordonnées de la société (utilisez
la combinaison de touches Ctrl + Entrée pour passer a la ligne suivante
dans le champ Adresse),

I'étape Contact, qui permet de saisir les coordonnées du contact de la
Société.

Etape 6 : Régime fiscale et dates d’exercice

Préférences du dossier.

I °, i Mumeéra FRP [pour TDFC)
- Déclaration—————
' |mpét sur les sociéhés I
C lmpdt sur le reveny ¥ Exercice N-1 présent
.. Début Ex M-1 Fin Ex N-1
pricame 11| [FrAzzom | 1
& Normal |uwuwzum ﬂ| | al
® Shigliic Début Ex M Fin Ex M

01/01/2002 ﬂ AzEz || T
— BN ! 1| | A

' Declarationcontioles
] Evaliation admirishative

<Erécédenl| Terminer I Annler Aide
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BIC

En mode BIC (Bénéfices Industriels et Commerciaux), pointez le type de
déclaration que vous désirez constituer. De ce choix découle une liste
particuliere de feuillets.

Choisissez entre :

e Impébt sur les sociétés : tous les feuillets nécessaires a la constitution
de la déclaration 2065 sont proposés.

e Imp6t sur le revenu : tous les feuillets nécessaires a la constitution de
la déclaration 2031 sont proposés.

Régime
Pointez le type de régime auquel est soumise la société. De ce choix
découle une liste particuliere de feuillets.

Choisissez entre :

e Régime Normal : tous les feuillets nécessaires a la constitution de la
déclaration 2050 sont proposeés,

e Régime Simplifié : tous les feuillets nécessaires a la constitution de la
déclaration 2033 sont proposeés.

BNC

Si vous pointez BNC (Bénéfices Non Commerciaux), vous obtiendrez la
Déclaration contrblée. En saisie de feuillets, il vous sera proposé tous les
feuillets nécessaires a la constitution de la 2035.

Numéro FRP

Ce numéro figure sur les déclarations de TVA pré-enregistrées a la DGI. Il
est composé du code de la recette compétente (7 caractéres) et du
numeéro de dossier du redevable (6 caracteres).

Exercice
Si vous avez un exercice N-1, vous devez obligatoirement importer la
balance N-1 dans Etats Financiers, cochez alors la case « Exercice N-1
présent».

Dates a indiquer : IMPORTANT ! pour les utilisateurs d’une version
EBP Compta, vous devez indiguer comme dates d'exercice N-1 , le
premier et le dernier mois de votre exercice N-2 et indiguer comme date
d’'exercice N, le premier et dernier mois de votre exercice N-1.

Cliquez sur le bouton Terminer pour lancer la création du nouveau dossier ou

revenez aux étapes précédentes (bouton Précédent) pour modifier un
parametre.
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Vous retrouverez ces informations dans l'option Propriétés + Préférences du
dossier du menu Dossier.

2.9 Paramétrage du dossier

A. Informations sur le dossier

Lors de la création du votre dossier, les informations relatives a la société ont été
saisies. Elles restent modifiables par la commande Propriétés + Préférences du
dossier du menu Dossier.

Propriétés du dossier [Modification)

Dossier | Fiégime | Dates dexercice | Autorisations |
Adresse Contact I Identification I Sécuité
Coordonnées complétes
C=]]
Civllité Js =l

Raizon sociale IVDTHE DAOSSIER

Adresse: Foute Mationale
BP 124

CPMille: |35000 IHENNES

Pays f

Tel ||J2 3021 Fan |
WwWeh |

Adresse, Contact et Identification

Ces trois onglets comprennent toutes les informations relatives aux
caractéristiques administratives de la société (coordonnées et forme
juridique) et au contact principal. Utilisez la combinaison de touche Ctrl +
Entrée pour passer a la ligne suivante dans la zone Adresse.

Sécurité

Cet onglet permet de protéger le dossier par un mot de passe. Pour cela,
cochez la case Dossier protégé par mot de passe et saisissez votre mot
de passe dans les cases Mot de passe et Confirmation.

Dossier

Cet onglet affiche le répertoire dans lequel se trouvent les fichiers de
données du dossier en cours.
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Régime et Dates d’exercices

Retrouvez ici les choix concernant le type de liasse effectués a la création
du dossier. Consultez le chapitre Installation et démarrage et Création
d’un dossier pour des explications détaillées.

Autorisations
Cochez les cases en fonction du niveau de protection a appliquer en saisie
des feuillets :

= Aucune case cochée : donne accés aux champs de type A saisir.

= Autoriser la modification des champs non protégés : donne accés
aux champs contenant une variable non protégée (tous les champs sauf les
totaux).

= Autoriser la modification des champs protégés : donne accés a tous
les champs.

=> Autoriser la modification des formules : donne accées a la modification
des formules dans le plan de regroupement.

En fonction des niveaux cochés, le contenu des cellules se présente ainsi :
- en caractére normal : la modification du champ n’est pas autorisée,
- en caractére gras : la modification du champ est autorisée,

- en rouge : la valeur du champ, normalement résultant d’'une formule, a
été modifiée manuellement.

B. Préférences générales

Les préférences générales s’appliquent a I'ensemble des dossiers de votre
logiciel.

Pour accéder aux préférences générales, sélectionnez la commande Propriétés
+ Préférences générales du menu Dossier.

OQuverture automatique du dernier dossier
Cochez cette case pour que le logiciel ouvre automatiquement le dernier
dossier sur lequel vous avez travaillé.

Formats

L'onglet Format vous permet de définir des formats particuliers pour vos
variables (date, heure, logique, numérique et chaine) puis de déterminer le
format a appliquer par défaut, pour chaque type de variable.
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2.10 Intégration de balances venant des
comptabilités EBP

Si vous étes utilisateur d'une comptabilité EBP, vous avez la possibilité de
récupérer automatiquement votre balance.

A. Utilisateur d’EBP Comptabilité

Pour importer les valeurs N et N-1 d'un dossier ’EBP Comptabilité, vous devez
procéder comme suit. Nous vous rappelons que les exercices sont gérés
distinctement dans ce programme, il s'agit donc de procéder a une exportation et
une importation en deux temps :

a. Exportation de la balance depuis EBP
Comptabilité

e Exportation de I'exercice N-1

Dans EBP Comptabilité, ouvrez l'exercice N-1 par Dossier + Ouvrir, en
sélectionnant I'exercice en bas de la fenétre. Allez dans le menu Outils +
Export de données + Export Liasses fiscales, sélectionnez le dernier mois
de l'exercice N-1 puis validez I'exportation.

Cette manipulation va permettre la génération d'un fichier dans lequel vous
aurez le compte, son libellé, la valeur Débit et Crédit de I'exercice N-1.
L'exportation considere les valeurs exportées comme les valeurs de
I'exercice N, il s'agira donc de les transformer en valeurs N-1 depuis le
logiciel Etats financiers (voir plus bas).

e Exportation de I'exercice N

Dans EBP Comptabilité, ouvrez I'exercice N par Dossier + Ouvrir. Allez
dans le menu Outils + Export de données + Export Liasses fiscales,
sélectionnez le dernier mois de l'exercice N puis validez I'exportation en
changeant le nom du fichier par défaut pour ne pas écraser I'exportation
précédente (N-1).
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b. Importation de la balance dans le logiciel
Etats financiers

Rappel : Si vous souhaitez récupérer votre balance N-1, vous devez
indiquer comme dates d’exercice N-1, les dates N-2, et comme dates N,
les dates N-1.

e Importation de la balance N-1.

Par le menu Balance + Importer + Balance EBP, cochez les options
Exercice N et Importer les infos du dossier, sélectionnez le fichier
contenant les valeurs N-1 et validez l'importation.

Les valeurs seront importées dans la balance, colonne Débit et Crédit N. Ces
valeurs étant réellement les valeurs N-1, il est nécessaire de les basculer
dans les colonnes Débit et Crédit N-1.

Pour ce faire, allez dans le menu Dossier + Nouvel Exercice : cette
procédure va permettre le basculement des valeurs N (pour le logiciel) dans
les colonnes N-1 de la balance, et la création de l'exercice N avec les
Feuillets adéquats (feuillets N+1).

e Importation de la balance N
Par le menu Balance + Importer + Balance EBP, cochez l'option Exercice
N, sélectionnez le fichier contenant les valeurs N et validez limportation.

Vous disposez maintenant dans votre dossier de la balance N et N-1 (voir
menu Balance, Saisie/Modification) et des feuillets N+1.

B. A partir d’EBP WinCompta 3

a. Exportation de la balance depuis WinCompta3

e Afin d'exporter les exercices N et N-1 depuis le logiciel de comptabilité
v3, vous allez vérifier dans un premier temps que l'exercice sur lequel
vous étes est effectivement I'exercice N (menu Dossier + Modifier,
champ Exercice en cours).

e Choisissez ensuite le menu Dossier + Données + Export Liasses
fiscales, le fichier généré contiendra a la fois les valeurs N et N-1
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b. Importation de la balance dans le logiciel
Etats financiers

e  Créez votre dossier.

e Importez la balance par le menu Balance + Importer + Balance EBP.
Sélectionnez votre fichier, demandez a importer les valeurs de I'exercice
N et N-1 en méme temps, demandez également a importer les
informations du dossier (les dates d'exercices seront alors récupérées),
et validez votre importation.

e Les données N et N-1 sont maintenant importées et peuvent étre
visualisées depuis le menu Balance + Saisie/Modification.

Les balances EBP ont toutes le méme format :
- en entéte du fichier, les lignes commencant par un diese (#) donnent les
coordonnées de la société comptable ;

- ensuite, les enregistrements ont le format suivant : séparateur virgule,
délimiteur guillemet pour les champs de type Texte (ici le libellé du compte).

2.11 Importation d’'une balance

Pour tous les utilisateurs d’une comptabilité autre qu’'EBP, vous devez passer par
la procédure d’importation de « balance texte » décrite ci-dessous.

Pour commencer, vous devez exporter une balance a partir de votre logiciel de
comptabilité.

Dans Etats Financiers, lancez I'importation & partir de la commande Importer +
Balance texte du menu Balance. Un assistant détaille alors étape par étape le
processus d'importation. Utilisez les boutons Suivant et Précédent pour vous
déplacer d'une étape a l'autre.

Apres I'écran de bienvenue, vous trouverez les étapes suivantes :
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A. Nom du fichier aimporter

Importation de données x|
Bienvenue dans Mssistant dimportation de données sur 'Balance”

Les pages de cet agsistant vous permettront de fournir les précisions nécessaires &
- limport des données. Elles wous proposeront par défaut les réglages qui semblent les plus
adaptés.

Source de limpart :

Tyvpe de la source

Indiquez ici le chernin du fichiar:

f al

Format dimpart : | <4000 j

MNote : Nous vous rappelons que limpartation de données est une opération délicate et
quiil est de ce fait recommandg d'effectuer une sauvegarde du dossier auparavant

(Elécédenll Suvants: I Annuler I Aide |

Cliquez sur le bouton Parcourir pour rechercher le fichier texte contenant la
balance.

Duyrir 2=l
Recheicher dans : I 4 Demo j - £f B~
Backup CIEtatFina 3 LITPED
Bulletins 1 Gescom.0 (1 Virements
COMPTA.0 e i
EtatFina.0 3 immas 0
Etaffina.1 e
EtatFina.2 (5] Paye.0

Mom de fichier : |ba|anca.lkl Dwavrir I
Type: IF\ChIErS importables j Annuler

Par défaut, le logiciel affiche les fichiers d'extension « txt» présents sur le
bureau. Sélectionnez le fichier contenant la balance a récupérer et cliquez sur le
bouton Ouvrir, ou double-cliquez directement sur le nom du fichier.

Le nom de fichier s'inscrit alors automatiquement dans la zone Nom du fichier.
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Importation de données x|
Bienvenue dans PMssistant d'importation de données sur ‘Balance'

Les pages d et assistant vous pemetirant de foui es précisions nécessaiies &
[impert des dannées. Elles vous piapassiont par défaut les réglages qui semblent les plus
adaptés

Saurce de linpart

Type de la saurce: |Fichiers -

Indiquez ici le chemin du fichier

|E\EEF‘\Duss\ers\Demu\halanca e o

Format dimpart: [<ucun> =]

Mote : Nous vous rappelons que limportation de données est une opéralion déficate et
quilest de ce fait rzcommands d'effectuer une sauvegarde du dossier auparavant,

<Ereceden | uivent> || Annuier Aide

Format d’import

Si vous avez déja importé un fichier ayant la méme structure que le fichier a
importer (type et ordre des champs), et qu'un nom de format a été enregistré
lors du précédent import, sélectionnez le format dans la liste. Le logiciel
associera automatiquement les champs du fichier source (a importer) a la
table (dans Etats Financiers).

B. Type du fichier

Cette étape permet de préciser et de modifier le type de fichier proposé
automatiquement par le logiciel qui reconnait la plupart des fichiers texte de
structure standard.

Dans certains cas, le logiciel ne reconnait pas la structure du fichier a
importer, a vous de la préciser :

Le fichier est au format DOS
Cochez cette case si le fichier est au format txt DOS.

Type

Pointez Largeur Fixe lorsque votre fichier ne contient pas de séparateur
entre chaque champ. C’est un fichier dont les champs (informations) pour
chacun des enregistrements ont une largeur constante. C'est alors a vous
de définir les largeurs des colonnes a importer.

Pointez Délimité lorsque votre fichier contient des séparateurs (virgule,
tabulation, espace, ...) entre chaque champ.

Début des données

Si votre fichier contient des lignes (de texte, ou autres) avant les champs a
importer, indiquez ici le nombre de lignes a ne pas prendre en compte.
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C. Les champs du fichier

a. Pour un fichier délimité

Pour un fichier délimité, le logiciel affiche automatiquement les colonnes qu'il

reconnait.

Dans notre exemple, le logiciel reconnait le séparateur Tabulation et propose les
différents champs du fichier sous forme de colonnes. Les colonnes reconnues
étant correctes, cliquez sur le bouton Suivant.

Import de fichier texte délimité

Le fichier 'Bal bt est un fichier tarte delimité.

- Séparateur de champs

& Tabulalion (" Faintwiigue € Wigue
 Espace ~ oue: l_ Les champs texte sont entowrés par
Apergu du fichier
Coll | Col2 [ Colz Col4 | ColS [ Colf B
1011000 K SOUSCRITHON .. 0,00 25000000 0,00 25000,00
1051100  RESERVELEGALE 000 2500000 0,00 2500,00
1053000  AUTRES RESERVES 0,00 740077 0,00 740,08
1200000  RESULTAT BENEF.. 18417137 18417137 1841714 1841714
2070000  FOMDS COMMERC .. 2000000 0,00 200000 0,00
2181000 INSTGEMERAGC. 1857312 0,00 185791 0,00
2183000 MATBUREAUETI. 1200000 0,00 120000 0,00
2751000 DEPOTS CAUTION. 2100000 000 20000 000
2318100 AMORT S/INST G.. 000 45752 000 4579
2319300 AMORT S/MATEL.. 000 G436 000 £43.73
00000  STOCKSMATIEF. 9167841 3765317 O167.84 375632 =

<Précsdent | Suwverts | Amuer | aite |

Dans certains cas, vous devez préciser vous-méme le séparateur (et le
délimiteur) contenus dans le fichier :

Séparateur de champs

Si le séparateur n'est pas reconnu par le logiciel, pointez-le ou indiquez-le
dans Autre.

Les champs Texte sont entourés par

Si vos champs de type Texte sont entourés par des guillemets ou des
apostrophes, sélectionnez le délimiteur dans la liste déroulante.

Le logiciel met alors en forme votre fichier en fonction des choix précisés.
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b. Pour un fichier fixe

Pour un fichier de type Fixe, le logiciel affiche la totalité du fichier en continu.
Délimitez vous méme les colonnes correspondant aux différents champs. Cliquez
dans la regle pour positionner un trait de délimitation de colonne. Ce trait peut
ensuite étre déplacé en tirant-glissant le trait a la position souhaitée.

D. Association du fichier source avec la table
Balance

Cette étape permet d'associer a chaque champ du fichier source (correspondant
a un champ du fichier importé) le nom d'un des champs de la table Balance.

La liste de gauche propose la liste des champs de la table Balance. La liste de
droite contient la liste des colonnes que vous venez de définir.

Choix des champs & impoiter

Associez & chaque champ Jue vous désirez renseigner, celui du fichier Bal.tet' qui lui Recommencer I
correspand. —

Pour lier 2 champs, sélectionnez celui de |a table ‘Balance' [olonns ‘champs tables') et celui de ‘Bal it [colonne
‘champs source’] et cliquez sur Assacier <<

Tahble Balance' ‘Bal st

Champs tables Cha | LI LI L[~ - Champs sources | Ligne 1 [

! = R s 1011000 1l
A Colonne 2 K SOUSCR. R

270 Crédit M-1 A Crlnnne 3 nnn .

270 Crédit N-2 A Colonne 4 25000000 2

270 Ciedit N-3 A Colonne 5 0,00 i

270 Crédit N-4 A Colonne 6 25000.00 2

270 Debit N

270 D ébit N-1

270 DéhitN-2

270 D ébit N-3 Libérer I

270 Débit N-4 = —

LT e T »

< Précédent | Eifvaic | Awvader | side |

Vous devez maintenant associer les colonnes que vous souhaitez importer a un
champ de la table Balance.

Cette étape est trés importante puisqu'elle permet d'attribuer & une colonne un
champ de la table.

Pour un méme dossier, vous pouvez réaliser des importations successives
comme par exemple, une premiére importation pour récupérer le Débit et Crédit
N-1 d'un premier fichier TXT, et la seconde pour récupérer le Débit et Crédit N
d'un second fichier.
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Dans notre exemple, sélectionnez Colonnel dans la liste de droite, et N°
Compte dans la liste de gauche, puis cliquez sur le bouton Associer. Vous
obtenez I'écran suivant :

Choix des champs a importer [<]

iszsnciez & chague champ que vous désirez renseigner, celul du fichier Bal b4 quilui e

corespond.

Pour lier 2 champs. sélectionnez celui de |a table 'Balance' (calonne 'ehamps tables'] et celul de 'Baltt (colonne:

‘champs source’] et cliguez sur ‘Associer <<\
Table Balance'

‘Balbt'

Champs ta... | Champs... Ligne1 ‘ Ligne 2 ‘ - Chanps s... | Ligne 1 | Lighne 2
A M Compte Colonne1 1011000 1061100 MI A Cdonne 2 K. SOUSCR.. RESERY
270 Credit N A Cdonne 3 0,00 0,00
270 Credit N-1 A Cdorne 4 250000,00 2800000
20 Crédit N-2 A Cdorne 5 0.00 0,00
270 Credit N-2 A Cdorne & 25000,00 2600,00
200 Credit N-4

2T Debit N

2T Debit N-1

270 Déhit N-2 —

2T Débit -3 [litsren
2T D ébit M-4 = —I
| ;l_l N 0|

< Précédent | Annler | Aide I

Le champ Colonne 1 disparait de la liste. Continuez ainsi pour les autres

colonnes du fichier a importer.
Associez les différentes colonnes de haut en bas : Numéro, Intitulé, Débit N,

Crédit N , Débit N-1, Crédit N-1. Une fois les colonnes hommeées, vous obtenez
I'écran suivant :

Choix des champs & importer

Associez & chague champ que vous désitez renseigner, celui du fichier 'Bal.tt' qui lui [ —

cormespond
Pour lier 2 champs, sélectionnez celui de la table 'Balance' [colonne 'champs tables') et celui de 'Bal. tst' (solonne
‘champs source’] et cliques sur ssocier <<

Table Balance’ ‘Bal.tat'

Champs ta... | Champs... | Ligne 1 [ Ligne = EEEN]
A N°Compte Colonme 1 1071000 10611
27X Crédit M Colonne ¢ 250000,00 2500C

270 Ciédit N-1 Colomne 5 25000,00 25001

270 Crédit N-2

27 Crdit N3

27K Crédit N4

27C Debit N Colonne 3 0,00 0.00

2M Dkt M1 Colonne 5 0,00 000

270 Dbt M-2 _

270 Dbt M-3 Thoor |
27E Disbit N-4 = —
PSP —— Wn_;'_l

< Brécdent [T Suans o Annuer fide

Passez a I'étape suivante.
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E. Récapitulatif et sauvegarde du format

Résumé de Fimportation

Wous avez foumni toutes les informations nécessaires & limportation des données de ‘Bal.tt’ sur la table ‘Balance’

Apergu de |a table ‘Balance' aprés limportation. Enregistrer le format

H° Compte [ Craditn [ Credit a1 [Cr. | C.[Cr. | DebitM | DébitM-1 [ De. ~
1011000 250000.00 25000,00 0.00 0.00

101100 25000,00 2500,00 0.o0 0,00

1063000 417400.77 4174008 0.o0 000

1200000 18417137 1841714 18417137 18417.14 =
2070000 0,00 0,00 2000000 200000

2161000 0.00 0.00 18579.12  1857.91

2153000 000 000 1200000 120000

2751000 000 000 2100000 210000

2912100 485792 485,79 0.00 0.00

2818300 6437.25 64373 .00 000

100000 3756317 3765,32 TIEFE4 FIE7E4

3550000 39503744 39863,74 346315,20 94671.52

710000 107275.30 1072753 219796,10 2197961

4070000 499370,00 49937,00 499370,00  49937,00 -
4] | »

<Erécédart| Imparter I Annuler | Aide |

Le logiciel vous affiche un apercu du fichier qui va étre importé. Vérifiez que les
données correspondent bien aux noms des colonnes.

Enregistrer le format

Si vous pensez récupérer par la suite d'autres fichiers ayant la méme
structure que le fichier actuel, vous avez la possibilité de mémoriser sa
structure.

Pour cela, cliquez sur le bouton Enregistrer le format et donnez un nom
au format du fichier.

Sauvegarde de format d'importation

S aizizzez le nom du format

Impartteste]

Sauver Arnler |

A la prochaine importation d'un fichier de méme structure, vous pourrez
ainsi rappeler ce format : le logiciel appliquera alors automatiquement au
nouveau fichier les paramétres définis dans les étapes précédentes.
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Importation d’une balance

Si votre fichier est correct, cliquez sur le bouton Importer. L'importation de la
balance est lancée.

Une fois l'importation terminée, le logiciel affiche le nombre d’enregistrements
ajoutés a la balance du dossier.

Dans notre exemple, les enregistrements ont tous été ajoutés puisque la table
était vide.

Si vous importez une balance dans un dossier qui contient déja des
enregistrements, le logiciel vous proposera d'écraser les enregistrements
précédents ou de les mettre a jour (enregistrement par enregistrement, ou Tous).
Dans ce dernier cas, il conserve les champs de I'enregistrement qui ne sont pas
importés. Cela vous permet d'importer successivement une balance N-1 puis N a
partir de deux fichiers txt distincts.

Dans notre exemple, les valeurs des balances N et N-1 sont regroupées dans un
méme fichier mais vous pouvez parfaitement importer les balances a partir de
deux fichiers distincts.

Deux points importants !!

- Dans les deux importations, il faudra impérativement récupérer le champ
Numéro.

- Lorsque vous importez une balance N alors qu'une balance N-1 est déja
intégrée, le logiciel juxtapose automatiquement les deux exercices (qu'il
repére a partir du numéro de compte). Autrement, le logiciel écrase
automatiquement les données existantes.

F. Les variables de la table Balance d’Etats

Financiers
Nom Longueur Description
N°Compte 16 N° du compte
Libellé 64 Libellé du compte
Débit N 8 Débit de I'exercice N
Crédit N 8 Crédit de I'exercice N
Débit N-1 8 Débit de I'exercice N-1
Crédit N-1 8 Crédit de l'exercice N-1
Débit N-2 8 Débit de I'exercice N-2
Crédit N-2 8 Crédit de l'exercice N-2
Débit N-3 8 Débit de I'exercice N-3
Crédit N-3 8 Crédit de I'exercice N-3
Débit N-4 8 Débit de I'exercice N-4
Crédit N-4 8 Crédit de I'exercice N-4
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G. Comment travailler sur les balances N et N-1.

L'importation d'une balance Texte est trés souple, vous pouvez jouer sur

I'importation de balances d'origines et d'exercices différents.

Par exemple :

- importer une balance N-1 d'une comptabilité externe, puis une balance N

d'un logiciel EBP,

- ou encore récupérer une balance dite N-1 dans le logiciel de comptabilité et

I'importer comme balance N dans Etats Financiers.

H. Consultation de la balance importée

Maintenant que vos enregistrements sont récupérés, vous pouvez consulter votre
balance par la commande Saisie manuelle du menu Balance. Cette fonction
permet en effet de saisir les montants d'une balance vide, ou de modifier

certaines valeurs aprés importation.

Vous obtenez cet écran :

Crédit N

Solds N

Déhit N-1 Crédit N-1

B K. SOUSCRIT NON APP 250000 (250000) 25000 (25000) J

1051100 RESERVE LEGALE 25000 (25000) 2500 (2500)
1058000 AUTRES RESERVES 417401 #1740 41740 #1740
1200000 RESULTAT (BENEFICE) 184171 184171 18417 18417

2070000 FONDS COMMERCIAL 20000 20000 2000 2000
2181000 INST GENER AGCMT DI 18579 13573 1858 1858
2183000 MAT BUREAL ET INF. 12000 12000 1200 1200
2751000 DEPOTS CAUTIONME.. 21000 21000 2100 2100
2618100 AMORT 5/ INST GEN A& 4858 (4858) 486 [486)
2818300 AMORT 5/MAT BUR | 6437 (5437) B4 (544)
3100000 STOCKS MAT 1E FANIT 91678 37553 54125 168 3755 5413
3660000 STOCKS PRODUITS F. Q46216 288837 B47472 94632 39824 4748
3710000 STOCKS MARCHANDL... 21979 107276 112520 21980 10728 11252
4010000 FOURNISSEURS 433370 433370 49337 43337
4019900 FOURNISSEURS DIV... 1715 1715 172 172
4019340 i FOURNISSEURS 5168 10327 (5159) 517 1033 (518)
4019380 BBB FOURNISSEURS 93164 93164 9316 9316
An194arn rer FOLRMISSFIIRS AR ANRW R4 3NR4 LI
r

Total Jébit N Total Crédit N Solde N Totsl DébitN-1 Total CrédtN-1_ Solde N-1

| 25924 051,77 | 259324 051,77 | 0,00 2532 405,24 2 592 405,24 0,00

Pour créer un nouveau compte, utilisez la touche Inser.

Pour modifier une valeur, placez-vous simplement sur la cellule a modifier et

saisissez la valeur.
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Saisie des valeurs dans les feuillets

3. Utilisation courante du logiciel

3.1 Saisie des valeurs dans les feuillets

Utilisez la commande Saisie du menu Liasses. La liste des feuillets obtenus
dépend des Préférences du dossier définies dans le menu Dossier +
Propriétés.
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A. Fonctions disponibles en saisie des feuillets

Lorsque vous entrez en saisie des feuillets, la barre d'outils suivante apparait :

i

permet d'ouvrir le feuillet précédent (par ordre décroissant de numéro).
permet d'ouvrir le feuillet suivant (par ordre croissant de numéro).

sauvegarde et imprime le feuillet en cours au format agréé par la
D.G.l.

sauvegarde les modifications faites sur le feuillet en cours.
annule les modifications réalisées depuis la derniére sauvegarde.
affiche le nom des variables de chacun des champs du feuillet.

lance l'impression brouillon (non agréée) du feuillet (avec les valeurs ou
les noms des champs).

lance le recalcule de la variable du champ en cours.
permet d'accéder aux propriétés de la variable du champ en cours.

permet d'obtenir l'intervalle des comptes utilisés dans la formule de la
variable.

La saisie dans un feuillet s'effectue comme dans un tableur a quelques
différences pres (différence de largeur de champ, zones non accessibles par
I'utilisateur).
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Saisie des valeurs dans les feuillets

B. Le menu contextuel

Pensez a utiliser le menu contextuel (clic droit sur votre feuillet) pour accéder
directement aux fonctions les plus courantes. :

LComptes...
Recalculer

“air lez noms

Feuillet Précédent
Feuillet 5 uivant

Imprimer...
SEULED [EfrlS
Arruler [Etr 25

C. Les champs de saisie

Déplacement d'un champ a l'autre :
Utilisez les fleches de direction (Haut, Bas, Gauche et Droite) pour vous déplacer
de champ en champ accessibles a la saisie.

Variable d'un champ :
A chaque champ de saisie est associée une variable dont le nom peut étre connu

en cliquant sur licéne . Vous pouvez éditer chaque feuillet avec ses

=i

variables associées avec l'icbne _|

D. Les variables associées

a. Type de lavariable

La variable peut étre :
- "vide", c'est alors a vous de saisir manuellement la valeur de cette
variable
ou
- calculée, c'est alors le logiciel qui calcule automatiguement la valeur du
champ a partir de la formule associée a la variable.
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b. Propriétés d'une variable

Le type et la formule de la variable d'un champ peuvent étre consultés et modifiés
par simple clic droit de la souris sur le champ, puis sélection de I'option

Propriétés (ou clic sur . Vous remarquez que dans le cas d'une variable
"vide", la case A saisir est cochée, alors que dans le cas d'une variable calculée,
elle ne l'est pas.

Pour les variables calculées, vous pouvez demander ou non la protection du
champ. L'intérét de cette protection consiste a éviter que le champ ne soit modifié
par erreur. Si toutefois il I'était, le logiciel le signale en affichant la valeur du
champ modifié protégé en caractere ROUGE.

c¢. Modification d'une formule

La valeur et la formule des variables de chacun des champs proposés dans le
feuillet sont modifiables. Toutefois leurs modifications ne sont autorisées que si
vous cochez le niveau 3 dans les Préférences du dossier du menu Dossier +
Propriétés. Voir partie 4.2 Paramétrage du dossier.

Propriétés de AH. Liasse 2050 : Bilan-Achf .

Formule de calcul
2 17]

Caractéristique:

. - Restaurer la formule standard
™ Walew & saisir par [utilisateur

™ La waleur doit &tre positive ou rulle
™ La waleur doit &tre: négative ou nulle.

[ Champs protégé.

Annuler |

Le contenu d'un champ apparait en caractéres particuliers en fonction de ses
propriétés :

- en caracteres normaux, les champs non modifiables,

- en caracteres gras, les champs accessibles a la saisie,

- en caractéres rouge, les champs de type Protégé qui ont été modifiés.
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Saisie des valeurs dans les feuillets

E. Les formules des variables

Les valeurs proposées dans le feuillet dépendent de la formule associée a la
variable du champ. Cette formule est une somme ou une soustraction d'éléments.

Un élément peut étre :
- une valeur numérique,
- un intervalle de compte,
- une variable.

Un intervalle de compte définit un ensemble de comptes. Seuls les comptes
créditeurs et débiteurs sont pris en compte si la syntaxe (C) ou (D) est précisée.
Par exemple :

401 désigne les comptes de 401 a 401ZZ2Z77ZZ.

401...408 désigne les comptes de 401 a 408227777

401(C) désigne les comptes créditeurs de 401 & 401227777

401+408 désigne l'addition des comptes 401 a 4012727777 et des comptes

408 a 4082Z22ZZZ.

Pour obtenir la liste des comptes utilisés par la formule d'une variable, cliquez

sur l'icbne o :

Lizte bes Lkl r i H %

I Hurmnéro I Libelle I Sld I g
+ 207000 FONDS COMMERCIAL Sld 2C
<] | B

Les variables sont désignées par une chaine de caractéres alphanumériques de
type : AA, FE, AA3 BZ2 ... .

Lorsque dans une formule, vous désirez faire appel a une variable existant dans
un autre feuillet, il vous suffit de saisir le nom de la variable suivi du nom du
feuillet entre parenthése. Vous trouverez la liste des noms des feuillets en annexe
du manuel.
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F. Manipulation de plusieurs feuillets

Chaque feuillet ouvert est considéré par le logiciel comme une fenétre ouverte.
e  Pour ouvrir un nouvelle fenétre, utilisez la commande Saisie du menu
Liasse.
e Pour disposer vos fenétres de telle maniére qu'elles apparaissent
toutes a I'écran : utilisez la commande Mosaique du menu Fenétre.
e Pour passer d'un feuillet & un autre dans une fenétre, cliquez sur les

icbnes il et Ll qui affichent respectivement le feuillet précédent et
le suivant (par ordre de numéro).

G. Sauvegarde ou annulation des modifications du
feuillet

La mise a jour des feuillets ouverts est automatique lorsque vous modifiez une

valeur ou formule.
e La sauvegarde des modifications du feuillet est automatique lorsque vous
quittez le feuillet, toutefois en cours de saisie, vous pouvez utiliser I'icbne

El pour sauvegarder les modifications faites sur le feuillet et continuez
la saisie.

e  Pour annuler les modifications effectuées, cliquez sur l'icone El

.

e Pour sauvegarder un feuillet et I'imprimer, utilisez licone

Attention, I'icbne %l n’'imprimera qu’un brouillon du feuillet.

3.2 Impression

A. Impression brouillon d'un feuillet

En cours de saisie, cliqguez sur l'icbne @l pour imprimer le feuillet tel qu'l
apparait a I'écran.
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B. Impression agréée par la D.G.I.

agréeé par la D.G.I.

- En impression globale, passez par les commandes Impression d'un
feuillet, Impression de la liasse (tous les feuillets sont cochés) et
Impression d'une annexe du menu Liasse.

Pour limpression de la liasse, le logiciel imprime par défaut la totalité des
feuillets, décochez alors les feuillets que vous ne désirez pas imprimer.
Choisissez dans Modeéle, le type d'exemplaire a imprimer : Premier, Deuxieme
ou Troisieme Exemplaire.

C. Impression du plan de regroupement

Vous pouvez éditer et visualiser le plan de regroupement (formules utilisées par
le logiciel pour le calcul de la liasse). Vous y trouverez la liste des variables et leur
formule associée feuillet par feuillet. Pour cela, utilisez la commande Liste des
rubriques du menu Liasses .

Pour obtenir le nom des variables des champs d'un feuillet, entrez dans le

feuillet par la commande Saisie du menu Liasse, cliquez sur l'icone pour
faire apparaitre le nom des variables et lancez l'impression en cliquant sur l'icdne

=]
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4. La plaguette

** | a plaquette est disponible uniguement en version Expert **

Le menu Plaquette vous permet d'utiliser les documents standards proposeés par
le logiciel, de créer vos propres documents (modeles), de définir des profils de
plaquettes, de constituer la plaquette du dossier (réalisation du document,
placement des variables et saisie des montants).

4.1 Gestion des documents

La commande Base des documents du menu Plaquette vous permet de créer
les documents (modeles) et de les regrouper par catégorie.

= Création/Modification des modéles de document de la plaguette
Netivels Caleaore
Lopier le modéle
Renommer,
Résultat
3 5
-- Fissenlalion Uy résullal + Rgsulal Bz
3
o % Présentation du résultat + Résultat simplifié Blapieies
Régles et méthodes comptables
Supprimer
Annexes
=l

La liste des documents d’origine s'affiche. Chaque document est classé dans une
catégorie particuliere.

Utilisez la touche + du clavier numérique sur une catégorie pour afficher les
documents qui s'y rattachent.

Aucun document standard ne peut étre modifié, vous devez passer par la
copie du document.

Vous remarquez le dossier Documents Personnalisés qui contiendra tous les
nouveaux documents que vous allez créer ou copier a partir d’'un modeéle existant.
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A. Création de documents

a. Nouveau document

Sélectionnez le dossier Documents Personnalisés ou I'un de ses sous-dossiers
et cliquez sur le bouton Nouveau modeéle.

Le logiciel vous propose automatiquement le nom : Défaut. Saisissez le nom du
modéle.

b. Copie d’un document existant

Sélectionnez le document et cliquez sur le bouton Copier le document.

Le logiciel crée une copie du document dans le dossier Documents
Personnalisés et affiche son nom en surbrillance.

Saisissez le nom du nouveau document et placez-le dans la catégorie souhaitée.

B. Propriétés du document

Pour chaque document, le bouton Propriétés permet de préciser dans quel
régime, le document pourra étre imprimé. Si vous choisissez Indépendant, le
modéele sera disponible & la fois en régime normal et en régime simplifié.
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C. Mettre en forme le document

Une fois le document ajouté dans l'arborescence, cliquez sur le bouton Editer le
modele. Le logiciel lance alors Microsoft Word et ouvre le document (format Rtf).
Si Microsoft Word n’est pas présent, le logiciel ouvre le document avec I'outil
WordPad.

¥ et Ddten WTchagn fweten Fawa Gk Tagmss Pt § =

Comabhs @ rad- AW ROEE S Y o G

frew s Pt e B e sr i EmEm EEXE
=i

T — W ] = Eoraa Lt It

i ORI RE

IMPORTANT ! ! Indiquez les parameétres suivants dans votre traitement de texte :

1

2)

Par la commande Options du menu Outils, sélectionnez l'onglet
Impression et cochez la case Mettre a jour les champs : cela mettra
automatiquement a jour les valeurs de vos documents a I'impression.

Dans l'onglet Affichage, vérifiez que la case Codes de champs ne soit
pas cochée, afin d’afficher les valeurs de vos variables. Toutefois, si vous
souhaitez afficher le nom des variables, cochez cette case.

Le dictionnaire propose I'ensemble des variables existantes, feuillet par feuillet ;
ainsi que la liste des variables spécifiques aux documents de la plaquette.
Réalisez votre document et placez les variables en tirant-glissant chaque variable
jusqu'a la position souhaitée. Le nom de la variable apparait alors dans le
document : sa valeur apparaitra a la prochaine ouverture.
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D. Création de variable personnalisée

Pour définir des variables personnalisées utilisables dans la plaquette, vous
devez passer par la commande Voir Plan de regroupement commun du menu
Liasses. Sélectionnez Rubriques Utilisateurs, puis cliquez sur le bouton Créer
une variable personnalisée. Définissez ainsi vos variables.

4.2 Constitution d’un profil de plaguette

Un profil est un ensemble de documents qui pourra étre appelé pour constituer la
plaquette.

La commande Profils de plaquette du menu Plaguette permet de modifier ou de
créer des profils de plaquettes par regroupement de documents. Ces profils
pourront étre utilisés dans des dossiers différents.

Pour créer une nouveau profil, sélectionnez Nouveau. Le logiciel vous affiche sur
la droite la liste des documents disponibles.

Important :

Si certains documents n’apparaissent pas, cela signifie que leurs propriétés
ne correspondent pas au régime de votre dossier. Vérifiez dans la liste des
documents (Base des documents), les propriétés de ces documents.

Donnez le nom du profil de plaquette que vous souhaitez constituer, puis
sélectionnez dans la liste de droite le document & intégrer, et cliquez sur le
bouton Insérer pour I'ajouter au profil, ou double-cliquez sur le document.

ms E cibion du modile de plaguetie “Sana Tibe =
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Réalisation de la plaguette du dossier

Pour enlever un document du profil, sélectionnez-le dans la liste de gauche et
cliguez sur le bouton Supprimer.

Une fois les documents insérés, vous pouvez les replacer dans l'ordre souhaité

avec les boutons Monter et Descendre. La plaquette sera imprimée en suivant
cet ordre.

4.3 Reéalisation de la plaquette du dossier

Lorsque vos documents sont créés, vous pouvez réaliser la plaquette propre au
dossier par la commande Plaquette du dossier.

Vous pouvez la créer soit a partir d'un profil, soit en ajoutant un a un les
documents.

Deux cas se présente a vous :
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A. Aucun profil de plaquette n'a encore été choisi

Si aucun profil de plaquette n'a encore été choisi dans votre dossier, le message
suivant apparaitra a I'écran : "Voulez-vous charger un profil de plaquette existant
?". Sivous répondez Oui, la liste des profils existants apparaitra a I'écran et vous
pourrez sélectionnez celui que vous souhaitez utiliser.

Duverture

Chercher : Ia BaseDocs

Modeles
Plaguettel.pla
Plaquette2.pla

Non - [ gwi |
Tvpe : IF'rnfiI de plaquette [ pla) j Annuler

Si vous répondez Non, une fenétre vierge apparaitra a I'écran et vous pourrez
insérer les documents que vous voulez ajouter en cliquant sur le bouton Insérer
puis en les sélectionnant dans la liste proposée.

Lie 1 ccts e b placpomte

T, Vo — o

R i
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B. Un profil de plaquette a déja été choisi

Si un profil de plaguette a déja été sélectionné lors d'une précédente utilisation,
vous aurez a I'écran I'ensemble des documents qui le compose.

Vous pouvez dans cet écran, déplacer des documents, les supprimer et aussi en
ajouter tout en sachant que ces modifications ne modifieront que la plaquette de
ce dossier, sans toucher au profil correspondant. Vous pouvez également charger
un nouveau profil en cliquant sur le bouton Utiliser un profil.

Si vous souhaitez supprimer le contenu d'un plaquette, appelez le profil
VIDE.PLA qui est un profil sans documents avec le bouton Utiliser un profil.

C. Modification d’un document

Important!'!' Si vous modifiez ici certains documents (bouton Modifier), la
modification s’appliquera uniquement dans ce dossier, en effet les documents
présents dans la plaquette sont une copie des documents originaux.

4.4 Impression / Apercu de la plaguette

Pour visualiser la plaquette avant impression, lancez la commande Apercu de la
plaguette.
Pour imprimer la plaquette, lancez la commande Impression de la plaquette ou

cliguez sur l'icbne % La totalit¢ des documents intégrés dans la plaquette
s’impriment.

Pour le sommaire comme pour les champs calculés, utilisez la touche F9 (ou la
commande Mettre a jour les champs du menu contextuel) pour mettre a jour les
informations et les recalculer.
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5. Fonctionnement général du loqiciel

5.1 Les menus

Le logiciel Etats Financiers évolue dans I'environnement Windows et de ce fait
obéit aux quelques regles de fonctionnement décrites dans le manuel d'utilisation
Windows. Consultez-le si vous découvrez cet environnement. Les différentes
commandes du logiciel sont accessibles par 'intermédiaire de menus déroulants.
Chacun d’eux regroupe des commandes ayant trait a un méme sujet.

Le logiciel Etats Financiers propose les menus suivants lorsque aucun dossier
n'est ouvert :

€ le menu Dossier €

Ce menu permet d'effectuer toutes les opérations sur les dossiers : ouvrir, créer,
modifier, paramétrer et annoter, créer des formats de variable, configurer
l'impression.

Vous pouvez par exemple, modifier le mot de passe, choisir un format de page a
l'italienne (position Paysage).

€ le menu Edition ¢

Ce menu n’est actif que lorsque 'apercu d’une impression est lancé. Il permet de
passer d’'une page a l'autre, de réaliser des zooms, et de copier I'apercu (afin de
le coller dans un autre logiciel).

€ le menu Affichage @
Les commandes proposées par ce menu permettent de cacher ou afficher les
barres d'icones (la barre d'outils standard, la barre d’apercu et la barre d’état).

Lorsque vous ouvrez un dossier, Etats Financiers propose alors les menus
suivants :

€ le menu Balance ¢

Les commandes proposées par ce menu permettent d'importer des balances
standards et EBP, de saisir manuellement une balance, de vérifier les plans de
regroupement et l'utilisation des comptes, et de passer une balance en balance
N-1.
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& le menu Liasse &

Ce menu permet de constituer vos liasses, d'imprimer feuillets, annexes, de
recalculer votre liasse a partir des valeurs d'origine de la balance importée,
d'obtenir la liste des variables utilisées dans les feuillets.

€ le menu Feuillet @
Ce menu s'affiche uniquement en saisie d'un feuillet et permet de naviguer d’'un
feuillet & un autre, de visualiser les noms des champs ...

€ le menu Plaguette ¢
** Disponible uniquement en version Expert **
Ce menu permet de définir une plaquette bien déterminée et de I'imprimer.

€ le menu Fenétre ¢

Ce menu est un menu standard a Windows qui permet de réorganiser les
fenétres de I'écran de différentes maniéres, lorsque plusieurs apergu écran ou
formulaires de saisie sont ouverts simultanément.

¢ lemenu? &

Ce menu donne accés a I'aide générale du logiciel (la partie Les menus et les
commandes donne une description détaillée de chaque commande, boite de
dialogue et champs). La commande Licence permet d'introduire le code de
débridage, le numéro de licence, de consulter les astuces.

5.2 Les barres d’'icbnes

Les icbnes permettent d’accéder rapidement a une fonction sans passer par les
menus.

&

Remarque

Lorsque vous passez la souris sur les icones de la barre d’outils une bulle d’aide vous est
proposée.
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A. La barre d’'outils standard

La barre d’'outils standard se présente ainsi :

NEEREEEEEER

Explication des icones :

= & & &

B B [&

&

permet de définir un nouveau dossier. Cette icbne correspond a la
commande Nouveau du menu Dossier.

permet douvrir un dossier existant. Cette icone correspond a la
commande Ouvrir du menu Dossier.

permet d'imprimer directement le contenu d'un apercu écran. Cette icbne
correspond a la commande Imprimer du menu Dossier.

permet de couper la sélection pour la placer dans le Presse-papiers en
attente d'un Coller. Cette icone correspond a la commande Couper du
menu Edition.

permet de copier la sélection pour la placer dans le Presse-papiers en
attente d'un Coller. Cette icone correspond a la commande Copier du
menu Edition

permet de coller le contenu du Presse-papiers récupéré par un Couper
ou un Copier. Cette icone correspond a la commande Coller du menu
Edition

permet de lancer le recalcul de la liasse a partir des valeurs de la balance.
Cette icbne correspond a la commande Calculer tous les feuillets du
menu Liasse.

active I'impression d'un feuillet.
active I'impression de la liasse.

affiche le numéro et le copyright de la version d’Etats Financiers. Cette
icone correspond a la commande A propos du menu ?.
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B. 1La barre d’outils de saisie

La barre de saisie s'active dés que vous entrez dans I'option de Saisie du menu
Liasse et se présente ainsi :

RN

Pour une explication détaillée, consultez la partie Exemple d'utilisation
(paragraphe 4.4) de votre manuel.

C. Labarre d’outils pour I'apercu écran

L'apergu écran permet de visualiser a I'écran le document a imprimer, les boutons
suivants sont disponibles dans la partie supérieure de I'écran sous la barre
d'outils standard. La barre doutils Apercu se présente ainsi

_Hlil Lli“ j_ Elle ne s’active que lorsqu'un apercu

écran est demandé.

Explication des icénes :

ll/ll permet de se positionner sur la premiéere / derniere page du
document.

LI / Ll permet de se positionner sur la page précédente / suivante.

permet de modifier la taille et la précision de la page Apercu.

&

Remarque

Plusieurs apergus peuvent étre visualisés en méme temps, ils sont gérés comme des
fenétres par le menu Fenétre.

D. La barre d’'état

Placée en bas de la fenétre du logiciel, cette zone est réservée aux messages
d’'aide ou d'information, et contient également des indications relatives a I'état de
votre clavier (clavier numérique, fonction Majuscule...).
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5.3 Le choix des commandes

Etats Financiers vous offre plusieurs maniéres de choisir une commande :

e a partir de I'un des menus se trouvant sur la barre de menus ;
e a partir de I'un des boutons des barres d’outils ;
e en tapant sur la combinaison de touches équivalente.

A. Choix d'une commande dans la barre de menus

Les commandes du logiciel sont regroupées dans des menus. Certains noms de
commande apparaissent parfois estompés. Cela indique que la commande ne
s'applique pas a la situation actuelle, ou que vous devez d'abord effectuer une
sélection ou terminer une action avant de choisir la commande.

a. Choisir une commande dans un menu

1. Cliquez dans la barre de menus sur le nom du menu qui contient la commande
a choisir, déplacez la souris jusqu'a cette commande, puis relachez le bouton de
la souris.

2. Si la commande affiche une boite de dialogue, fournissez les informations
demandées.

3. Lorsque vous en avez fini avec la boite de dialogue, choisissez le bouton qui
déclenche I'exécution de la commande.

Dans la plupart des cas, vous devrez choisir pour provoquer

I'exécution de la commande. Il se peut que, dans certains cas, le bouton de

. Appliguer
commande porte une autre mention, telle que .
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b. Choix d'une commande depuis la barre
d’outils

Les icones placées en dessous de la barre de menus se rapportent aux
commandes les plus utilisées dans une gestion diimmobilisations. Ces
commandes sont dupliquées dans la barre de menus. Vous les choisirez
indifféremment dans la barre d’outils, la barre de menus ou I'équivalent au clavier.
A droite de cette barre, est rappelé le nom de l'application et le fichier gestion en
cours d'utilisation. Pour choisir une commande de la barre d'outils, placez le
curseur de la souris sur le bouton de la commande choisie et cliquez.

5.4 Les boites de dialogue

A. Présentation

Une boite de dialogue permet de saisir des informations. Une boite de dialogue
peut étre composée de plusieurs fiches accessibles par un onglet situé en haut
de la boite. Chaque fois que vous passez d'une fiche a l'autre, les informations
saisies sont automatiquement mémorisées mais ne sont pas encore
enregistrées sur votre disque. Pour toutes les boites de dialogue, les trois
boutons suivants auront toujours la méme action :

Appliguer . ) . N .
enregistre I'ensemble des données saisies dans la boite de dialogue.
Vous pouvez ainsi continuer a travailler sur cette méme boite.

enregistre sur disque I'ensemble des données saisies dans la boite et
ferme celle-ci.

Al . p .
ne prend pas en compte les modifications effectuées depuis |'ouverture
de la boite ou depuis la derniére action Appliquer.
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B. Lagrille de la balance

En saisie manuelle de la balance, vous voyez apparaitre une liste de comptes,
celle-ci se présente comme une grille composée de lignes et de colonnes.
Chaque colonne contient le méme type de données et chaque ligne correspond a
un enregistrement différent. Lorsque la fenétre de la grille ne permet pas de
visualiser la totalité des colonnes et des lignes proposées par le logiciel, cliquez
sur les barres de défilement gauche/droite et haut/bas pour les afficher. Sur toute
la grille, vous pouvez modifier la largeur des colonnes, le contenu des colonnes et
leur présentation.

a. Ajout d'un compte dans la grille

Pour ajouter un compte dans la balance, utilisez au choix la touche ENTREE ou
INSER pour ajouter le compte sur la ligne suivant ou précédant la ligne
sélectionnée.

b. Largeur des colonnes de la grille

Modifiez manuellement la largeur de vos colonnes avec votre souris en tirant-
glissant sur le bord des titres de la colonne a élargir ou a diminuer.

En automatique, le logiciel donne une largeur minimal a la colonne pour que son
contenu ne soit pas tronqué : pour cela, double-cliquez sur le bord du titre de la

colonne (forme de la souris : ).

c. Trid'une grille

Lorsqu'un petit triangle téte en bas marque un titre de colonne cela signifie que
votre liste peut étre triée (ordre croissant ou décroissant) suivant ce champ. Un
clic sur le titre de la colonne met & jour la liste, et la trie suivant ce champ.

La colonne de tri active est repérée par un triangle de couleur, les colonnes
inactives affichent un triangle grisé. Pour certaines colonnes, ce tri est a bascule,
un clic classe en ordre croissant, un autre clic par ordre décroissant, toujours bien
entendu suivant la colonne en cours.
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d. Accés au menu contextuel d’une grille

Pour toutes les grilles, un menu contextuel est accessible par simple clic droit
dans la grille. Ce menu propose les principales fonctions utiles sur la grille.

Pour toutes les grilles, le menu contextuel donne acces aux propriétés de la grille
et a son rafraichissement.

La fiche Variables permet de modifier et disposer I'ordre des colonnes
comme bon vous semble, d’ajouter et de cacher des colonnes en fonction
de leur intérét.

La fiche Filtres permet de visualiser uniquement les enregistrements répondant a
certains critéres.

La fiche Formats permet de donner une présentation particuliere au contenu de
vos variables a I'impression (voir Propriétés + Formats du menu Dossier).

5.5 Fonctionnement général des impressions

L'impression est une des plus importantes fonctions de votre logiciel. Pour que
ces impressions soit correctes, vous devez indiquer au logiciel le type
d'imprimante utilisé. Lorsqu'il imprime, le logiciel fait appel & un modéle
d'impression (Premier Exemplaire, Deuxieme Exemplaire, Troisieme Exemplaire),
et construit son état a partir des variables introduites dans le modeéle et des
données enregistrées dans le logiciel.

A. Type de papier a utiliser

Vous devez respecter la couleur des liasses administratives pour la déclaration
de résultats :

- jaune 001 U pour la déclaration n°2031,

- orange 150 U pour la déclaration n° 2065,

- rose 507 U pour les déclarations n°® 2037 et 2035.

B. L'impression a partir de la saisie d'un feuillet

Lorsque vous étes en madification d'un feuillet (option Saisie du menu Liasse),
vous pouvez a tout moment valider puis lancer l'impression du feuillet agréé par

la D.G.I. en cliquant sur l'icone _| Tous les exemplaires sont imprimés.
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C. Impression de I’exemplaire Déclarant

Lorsque vous étes en madification d'un feuillet (option Saisie du menu Liasse),
vous pouvez a tout moment lancer limpression rapide du feuillet que vous
visualisez (avec les valeurs ou les noms des variables) en cliquant sur l'icone

= . L'exemplaire Déclarant est imprimé.
D. L'impression générale

Le menu Liasses offre toutes les impressions disponibles. Celles-ci
fonctionnent toutes de maniére identique. Pour chaque impression d'un
feuillet, vous pouvez :

- choisir un modele d'impression (premier, deuxiéme ou troisieme
exemplaire),

- lancer un apercu écran. En effet, avant d'imprimer un document, il est
important de vérifier quel aspect il aura une fois imprimé. Il vous permet
de voir a I'écran la page en entier pour effectuer des changements de
derniére minute,

- imprimer I'état agréé D.G.I. sur support papier.

Le choix de l'imprimante ainsi que le paramétrage de l'impression sont réalisés
dans l'option Configuration de l'impression du menu Dossier.

E. Boutons communs a toutes les impressions

Modéle: @ Premier Exemplaire - . N A PO
I J Plusieurs modéles peuvent étre rattachés a un

méme type d'impression. Chaque modeéle propose ainsi pour un méme type
d'impression une mise en forme et un contenu. Ce bouton vous permet d'éditer
sur papier l'impression, suivant I'exemplaire (le modele) sélectionné.

Ce bouton vous permet de visualiser a I'écran l'impression demandée.

Une barre d'outils spécifique est alors chargée. Cela vous permet ainsi d'en
vérifier le contenu, et si besoin d'effectuer des modifications dans I'option Saisie
du menu Liasse avant de lancer lI'impression papier.

Ce bouton vous permet de sortir de la boite de dialogue d'impression

en annulant toute saisie.
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F. L'imprimante utilisateur

a. Activation de I'imprimante utilisateur

Les imprimantes sont gérées directement par Windows. Celui-ci doit connaitre le
type d'imprimante que vous utilisez pour que les impressions lancées sous EBP
Etats Financiers soient correctes. Le menu Démarrer + Paramétrer +
Imprimantes fait apparaitre la liste des imprimantes que Windows peut
actuellement piloter. Si votre imprimante n'apparait pas, ajoutez-la. Pour rendre
active votre imprimante, cliquez sur la commande Configuration de
I'impression du menu Dossier.

b. Lancement et suivi de I'impression

Utilisez le menu Liasses pour lancer les impressions. Un apercu est possible
avant d'imprimer. Pendant l'impression d'un document, une icbne d'imprimante

apparait a coté de I'horloge dans la barre des taches. Quand cette icone
disparait, I'impression est achevée.

5.6 Fonctionnement de I'apercu écran

Le bouton proposé sur toutes les boites de dialogue d'impression

ouvre une fenétre contenant une visualisation de l'impression telle qu'elle sera
imprimée sur papier. Cette fonction vous permet ainsi de vérifier le contenu de
I'impression & éditer ainsi que sa présentation.

A. Labarre d'outils apercu

Lorsque vous lancez un apercu écran, une barre d'outils spécifique est
automatiquement activée. Cette barre vous permet de passer d'une page a
l'autre, d'accéder directement a la premiére page et a la derniére page ainsi que
modifier la taille de votre fenétre apergu. Lorsque vous fermez un apergu, la barre
d'outils disparait également.

B. Le menu contextuel

Par simple clic droit sur une fenétre d'apercu, vous obtenez un menu contextuel
qui vous propose des commandes comme copier le contenu de la page en
cours, imprimer le document complet ainsi que des commandes de zoom sur la
fenétre du menu Edition.
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C. Présentation des fenétres d'apercu

La gestion d'une fenétre d'apercu s'effectue comme pour une fenétre normale.
Lorsque plusieurs apergus d'impression sont demandés en méme temps, chaque
apercu apparait dans une fenétre. Le menu Fenétre, vous permet de gérer leur
disposition et d'activer celle que vous souhaitez.

D. Imprimer un apergu

Pour imprimer directement un apergu, cliquez sur l'icone %I de la barre d'outils
standard ou utilisez la commande Imprimer du menu Dossier. C'est la fenétre
active qui sera imprimée.

E. Fermer un apercu

Cliquez sur la croix El située en haut a droite de la fenétre de I'apercu a fermer.
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6. Annexes

6.1 Vérifications

Le logiciel Etats Financiers vous propose deux fonctions de contréle de vos
données.

L'utilisation des numéros de compte

La commande Utilisation des comptes du menu Balance permet d’afficher :

- laliste des comptes non utilisés dans les feuillets mais mouvementés dans la
balance,

- des comptes utilisés deux fois ou plus dans le méme feuillet.

Le plan de regroupement
La commande Contrbéles de cohérence du menu Liasses permet de vérifier la
cohérence des plans de regroupement.

6.2 Nom des feuillets du plan de
regroupement

En définition d'une formule, pour appeler une variable définie dans un autre
feuillet, saisissez le nom de la variable suivi du nom du feuillet entre crochets. Par
exemple : AA[2050].

Liste des noms de feuillet

2050 Bilan-Actif (2050)

2051 Bilan-Passif (2051)

2052 Compte de Résultat de I'exercice (2052)

2053 Compte de Résultat d'exercice (suite) (2053)

2054 Immobilisations (2054)

2054B Tableau des écarts de réévaluation (2054 bis)

2055 Amortissements (2055)

2056 Provisions Inscrites au Bilan (2056)

2057 Etat des Echéances et des Dettes (2057)

2058A Résultat Fiscal (2058 A)

2058B Déficits, Indemnités et Provisions (2058 B)

2058C Tableau d'affectation du résultat (2058 C)

2059A Détermination des plus values (long terme) (2059 A)
20598 Détermination des plus values (court terme) (2059 B)
2059C Détermination des moins values (long terme) (2059 C)
2059D Détermination des moins values (court terme) (2059 D)
2065A Impdt sur les sociétés (2065)
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2065B Imp6t sur les sociétés (2065 Bis)

2065Ter Impdt sur les sociétés (2065 Ter)

2031A Impdt sur le revenu (2031 A)

2031B Impdt sur le revenu (2031 B)

2031C Imp6t sur le revenu (2031C)

2033A Bilan Simplifié (2033 A)

2033B Compte de résultat simplifié (2033 B)

2033C Immobilisations, amort. plus et moins values (2033 C)

2033D Immo. - Amortissements - Plus-Values, Moins-Values (2033D)
2033E Détermination de la V.A. produite au cours de I'exercice (2033E)
2033F Composition du capital social (2033F)

2033G Filiales et participation (2033G)

2035 Revenus Commerciaux et Assimilés (2035)

2035A Régime de la déclaration controlée (2035A)

2035B Revenus (2035B)

Par exemple, dans le plan de regroupement du Bilan-Passif (2051) suivant, la
variable EG reprend la formule de la variable VZ du feuillet 2057.

Pour obtenir le nom des variables d’'un feuillet, ouvrez un feuillet et activez la
commande Voir les noms du menu Feuillet puis sur le nom de la variable a
consulter, ouvrez le menu contextuel avec un clic droit, et sélectionnez
Propriétés. La formule associée s'affiche alors.
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6.3 Consultation et modification du plan de
regroupement

L'option Plan de regroupement du menu Liasses vous permet de
gérer (modification, consultation) le plan de regroupement du dossier et le plan de
regroupement commun a tous les dossiers, et permet également d'accéder aux
rubriques personnalisées que vous pouvez utiliser dans la plaquette.

La commande Voir... permet d'accéder aux formules du plan de regroupement
pour éventuellement les modifier puis les enregistrer.
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Un plan de regroupement spécifigue & un dossier peut étre rendu commun
(Rendre ce plan de regroupement commun) si vous souhaitez l'utiliser dans
d'autres dossiers, ou si vous souhaitez qu'il soit proposé en création d'un
nouveau dossier. Pour des dossiers existants, il vous faudra lancer la commande
Utiliser le plan de regroupement commun.
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