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Félicitations !
Vous venez d'acquérir un logiciel EBP, nous vous en souhaitons bonne utilisation.

Cette aide en ligne contextuelle présente votre logiciel et donne toutes les informations nécessaires
a son installation et a sa découverte.






A lire attentivement

Votre logiciel est prét a I'emploi et s'adapte complétement aux petites entreprises, aux prestataires et
aux artisans.

Il vous permet de traiter I'ensemble des taches comptables: Saisie des écritures, Lettrage,
Rapprochement Bancaire, Déclaration de TVA, Journaux, Balance, Grand-Livre, états préparatoires
au Compte de Résultat et au Bilan.

Le code d'activation

Le programme vous est livré en version d'évaluation qui propose lI'ensemble des fonctionnalités,
selon la version choisie, pendant 40 jours (voir Ecran de bienvenue). Au dela de ces 40 jours, la
saisie sera limitée en nombre d'écritures (consultez la partie intitulée Comment saisir le code
d'activation ?).

Le fichier LISEZMOI

Avant d'utiliser ce produit ou lorsque vous réinstallez une mise a jour de version, veuillez
consulter le fichier LISEZMOI accessible dans le logiciel a partir du menu ?. Il contient toutes les
modifications et évolutions apportées au logiciel depuis que la documentation et/ou l'aide ont été
réalisées.

La sauvegarde

La sauvegarde est trés importante puisqu'elle vous permet de sauvegarder l'ensemble des
données enregistrées par votre logiciel sur un support extérieur. Ainsi, en cas de probléme sur
votre disque dur ou sur vos fichiers, vous pourrez a tout moment retrouver des données
correctes.






Conditions Générales de Vente des produits et services EBP

A. CGVU et Contrat de licence des progiciels EBP

Article 1. 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 I'utiliser a 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 y
compris si son poste utilise le progiciel via un réseau local ou via Internet en mode « Remote
Desktop Services » (RDS, anciennement TSE) ou analogue.Remote Desktop Services (RDS) est un
service proposé par Microsoft® Windows Server, licence & acquérir séparément du logiciel EBP.

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, réseau ou en mode hébergé a distance 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, d’une
location (sauf par une licence spécial « mode locatif ») ou d’'un hébergement (sauf par une licence
spécial « mode hébergé » ou « saas») a aucun titre que ce soit. EBP se réserve le droit de faire dans
le progiciel toutes les modifications qu'il estime opportunes.

Article 2. 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. En cas de téléchargement, les progiciels sont disponibles
immédiatement.

En conformité avec l'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. Ce numéro est le 01.34.94.80.00

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 dés 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 I'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.

Article 3. 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 'usage des progiciels EBP dans les configurations matérielles et logicielles
requises.

EBP s’engage a fournir au CLIENT les conseils les plus adéquats pour aider a résoudre les
problémes que le CLIENT pourrait rencontrer dans I'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.

Article 4. 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 I'assistance
téléphonique d’EBP. Pour ce faire, le Client reconnait conclure avec un distributeur ou un
professionnel de l'informatique 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.

Article 5. Sauvegarde des données
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Le CLIENT reconnait avoir été 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 systémes, programmes et fichiers de données, et que I'absence d’'une telle
sauvegarde réduit de maniere 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.

Article 6. Limitation de garantie

EBP garantit que les produits et services fournis aux termes des présentes seront conformes, pour
I'essentiel, au besoin d'un utilisateur standard. Le progiciel est fourni en l|'état sans garantie
d'aptitude a une utilisation spécifique, tous les risques relatifs aux résultats et a la performance du
progiciel sont assumés par l'acheteur. Le client 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. L’obligation de conseil de la sté EBP ne s’exerce que par écrit sur des documents de
nature contractuelle et a partir de « cahiers des charges » soumis a la Sté EBP par le client avant
commande. EBP exclut toute autre garantie expresse d’adéquation a un besoin particulier dont elle
n'aurait eu pas connaissance préalable. 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 des
moyens de communication (internet) et qU'EBP ne peut garantir une telle disponibilité. Certaines
fonctions d'échange de données (transfert via internet de fichiers xml ou autres) vers une application
tierce ne sont effectives que si le contrat de services correspondant a ces échanges est souscrit
aupres d'EBP en sus d'éventuels autres abonnement aupres de tiers.

Article 7. 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 qu'EBP ou ses fournisseurs auraient été informés de I'éventualité
de tels préjudices.

EBP ne peut étre rendu responsable d’'un fonctionnement non conforme aux attentes de l'utilisateur,
d'un dysfonctionnement mineur, d’une inaptitude particuliére a un besoin spécifique ou d’une
absence de fonctionnalité non substantielle dans l'un de ses progiciels. En outre, le CLIENT
reconnait que 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 hypotheése, la responsabilité d'EBP ou de ses fournisseurs, quelle qu'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.

Article 8. 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 deés 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 la 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, avec un client « professionnel
» uniquement, 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.

B. Contrat de services EBP

ENTRE : La société EBP Informatique SA, au Capital d’'un million d’euros ayant son siége Rue de
Cutesson 78513 Rambouillet Cedex et immatriculée au RCS de Versailles sous le N° B330 838 947,
d'une part
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ET le souscripteur du présent « contrat de services EBP » ci aprés dénommé le « Client », d'autre
part,

Il a été convenu et arrété ce qui suit :

Article 1. Objet du contrat

Par le présent contrat, EBP s'engage a assister son client lors de l'utilisation normale des logiciels
édités par EBP implantés au siege de I'entreprise du Client et/ou sur les sites géographiques
déclarés par le client. La nature des prestations offertes, les heures d’ouverture du service support
clients, les conditions tarifaires et les niveaux de prestation figurent dans les documents annexes sur
le site http://www.ebp.com/services/accueil.html ainsi que sur les devis et factures émises
constituant les Conditions Particuliéres.

Ces conditions sont valables pour toute la durée de la période contractuelle. Les modifications
tarifaires éventuelles sont portées a la connaissance des clients d’abord sur le site internet
www.ebp.com avec un préavis minimum de trois mois soit au plus tard le ler juin de chaque année
pour une prise d’effet a compter du 1er septembre de chaque année. Les tarifs sont enfin rappelés
sur la facture de renouvellement au minimum 15 jours avant I'échéance du contrat.

Article 2. Exécution, durée du contrat et rétractation

Le présent contrat, ses annexes et ses Conditions Particulieres, a I'exclusion de tout autre document,
définissent toutes les conditions auxquelles sont fournis les services d’EBP.

Le présent contrat entre en vigueur a sa souscription et est conclu par période d’'une année a
compter de son acceptation.

Il est renouvelable annuellement par tacite reconduction pour une nouvelle durée de un an. La
résiliation du contrat par l'une ou l'autre des parties devra étre faite par lettre recommandée AR au
moins 1 mois avant son échéance qui est la date anniversaire de sa souscription initiale.

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, dans la mesure ou le présent contrat de services trouve un commencement d’exécution
immédiatement a compter de l'acception du présent contrat qui est présumé se faire de facon
concomitante avec sa souscription et/ou son réglement. Le client ayant un accés immédiat a tous les
services du contrat.

Article 3. Résiliation anticipée et reglement judiciaire

3.1.La sté EBP pourra résilier de plein droit et sans préavis en cas de non-paiement par le CLIENT
huit (8) jours calendaires aprés la date de réception par le CLIENT d'une mise en demeure par
courrier recommandé avec accusé de réception ou en cas d'inexécution par le CLIENT de toute
autre obligation importante aux termes du présent contrat.

3.2. L'une des parties pourra notifier a l'autre la résiliation immédiate du présent contrat en cas de,
procédure de redressement judiciaire ou de liquidation judiciaire, dissolution ou cessation d'activité
de l'autre partie pour quelque cause que ce soit. La résiliation du présent contrat, en application du
présent article, sera acquise de plein droit et dans le délai d'un mois et sans qu'aucune procédure
judiciaire ne soit nécessaire deés que la partie en défaut aura regu notification de cette résiliation sous
préavis d'un mois. Le contrat pendant cette période sera suspendu. Le mandataire judiciaire dispose
d'un délai d'un mois pour réactiver le contrat et donc le poursuivre.

Article 4. Accés aux services

Pour bénéficier des services, objets du présent contrat, le client dispose d’un identifiant composé
principalement d’'un « N° de licence » qui est strictement personnel et confidentiel. Ce code d’acces
ne doit étre utilisé que par le Client et ne doit pas étre communiqué ou cédé a titre gratuit ou onéreux
a des tiers non parties au présent contrat.

Article 5. Services fournis au titre du contrat de support

Le support de base comprend :

* L’assistance téléphonique (hot-line) ou écrite (email, fax, courrier) du lundi au vendredi sauf jours
fériés légaux de France Métropolitaine

* la correction sous forme d’'une mise a jour au moyen d’'une version mineure des anomalies
constatées par EBP par rapport au fonctionnement normal, standard et reproductible du logiciel. La
livraison des nouvelles versions correctives pouvant se faire par téléchargement sur Internet ou par
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expédition par courrier postal du support CD-Rom du logiciel. EBP informe le Client, par tous
moyens a sa convenance, de la disponibilit¢é d'une mise a jour. Cette information se fait
principalement sur le site www.ebp.com. La nécessité de réaliser une mise a jour est déterminée
unilatéralement par EBP au regard des évolutions technologiques et des dysfonctionnements
constatés.

En plus du support de base, il est proposé des options et services décrits dans les documents
commerciaux annexes (tels que mises a jours majeures, traitements prioritaires, etc.)

Le support ne comprend pas :

» le support des logiciels des partenaires tels que les éléments du Systeme d’exploitation en
monoposte ou réseau (Windows, Serveur, navigateurs, etc.), les bases de données associées
(Pervasive SQL, MS-SQL, etc.) ou les outils complémentaires (anti-virus, outils bureautiques, etc.)

* la migration vers des versions offrant des changements de niveau fonctionnel ( par exemple
migration d’un niveau standard a PRO ), les changements de niveau de produit sont par contre
accessibles au CLIENT moyennant paiement d'un complément de prix par rapport au droit de licence
initialement payé.

« l'installation du logiciel sur le site et sur les ordinateurs du CLIENT, sa mise en route, le conseil
spécifique, la formation, la saisie initiale de données, le paramétrage des modéles d’impression,...
etc. Plus généralement tout service non explicitement prévu dans ce contrat est facturable
séparément par EBP a partir d’'un devis accepté ou par un prestataire de service approprié diment
sélectionné par le client.

* les conseils de nature juridique, comptable, fiscale, réglementaire, etc. EBP recommande aux
entreprises de se tourner vers les professions réglementées (Experts-Comptables, conseils
juridiques, etc.)

* la correction des défaillances des logiciels dues a une installation de matériels ou de logiciels tiers
reconnus comme non conformes ou hon compatibles par EBP

* la restauration de I'environnement (fichiers de paramétrage, bibliothéques, données...) en cas de
destruction de ceux-ci

Article 6. Conditions d'intervention et prise en main a distance

Le CLIENT devra signaler de préférence par écrit, toute erreur dont il demande la correction en
accompagnant sa demande d'une description des symptébmes d'erreur constatés, des conditions
d'exploitation du logiciel nécessaires pour faire apparaitre l'erreur et si besoin des supports
magnétiques comme indiqué a l'article 7. EBP fera de son mieux pour corriger en cas d’erreur
reproductible, mais ne peut pas prendre d'engagement de résultat dans ce cas.

Dans le cas ou le logiciel est en situation de « blocage », EBP donnera au CLIENT les conseils
nécessaires au rétablissement de la situation opérationnelle du logiciel dans 'attente d’'une analyse
approfondie du « blocage ».

Si la situation l'exige et en accord avec le client, EBP pourra prendre le contréle & distance par
Internet du systeme du CLIENT pour en analyser le fonctionnement et étudier le probléeme décrit.
EBP reste seul juge de la nécessité de procéder a ce contrdle.

Article 7. Interventions sur les fichiers

L’intervention sur les fichiers de données du Client s'effectue aprés diagnostic et sur proposition du
service assistance dans les locaux d’EBP et dans le cadre d’'une obligation de moyens.

Les fichiers du Client sont pris en charge sans garantie et dans la limite de la faisabilité technique de
la réparation. Il est expressément rappelé au Client qu’avant tout envoi de base endommagée, il est
de la responsabilité du Client d’effectuer les sauvegardes nécessaires. EBP garantit I'entiére
confidentialité des informations contenues dans les bases de données confiées pour analyse ou pour
tentative de réparation.

EBP s’engage a détruire, dés la bonne fin de I'intervention, les copies encore en sa possession. EBP
peut confirmer par retour d’email que les copies de fichiers sont bien effacées ou détruites chez
EBP.

Article 8. Obligations du client

Le CLIENT devra veiller & ce que ses employés utilisent le logiciel conformément aux instructions
fournies par EBP dans ses documentations. Les utilisateurs chez le CLIENT doivent connaitre le
fonctionnement de base du systéme d'exploitation. EBP ne saurait suppléer a un défaut de formation
du Client ou de ses collaborateurs s'il apparait que le Client n’a pas les compétences requises pour
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utiliser le Progiciel. En tout état de cause les prestations d’EBP ne peuvent se substituer aux
conseils d’'un Expert-comptable. Elles sont complémentaires.

Le CLIENT devra veiller a mettre en place des dispositifs de sécurité type « anti-virus » pour
protéger ses données. La Sté EBP ne pourra en aucun cas étre tenu pour responsable d’une
contamination par des « virus» ou des programmes indésirables chez le Client et des conséquences
dommageables de cette contamination sur les fichiers.

Le CLIENT devra se prémunir contre les risques sur les fichiers de données en effectuant
régulierement et avec le plus grand soin toutes les sauvegardes nécessaires sur un support pérenne
et externe;

Il est vivement conseillé au CLIENT de mettre en place, en cas de besoin, un accés Internet sur les
postes qui peuvent nécessiter une prise en main a distance pour aider a la résolution d’'un probléme
tel que décrit a l'article 13.

Le CLIENT devra notifier sans tarder et de facon circonstanciée les éventuels problémes rencontrés
dans le fonctionnement du logiciel. Il reste toutefois responsable des manipulations effectuées sur
son poste, méme sous la conduite d'un technicien de la Sté EBP.

Le CLIENT doit pouvoir faire appel a un professionnel de I'informatique pour dénouer sur le site une
difficulté technique dont la cause n’aurait pas pu étre déterminée ou résolue par I'assistance
téléphonique d’EBP.

Pour ce faire, il reconnait avoir conclu avec un « Professionnel de I'informatique » une convention
pour l'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.

Le CLIENT reste responsable du contréle et de la production des documents et/ou résultats
effectués via les logiciels et pouvant avoir des conséquences légales ou fiscales (factures, bulletins,
déclarations fiscales...). Il devra enfin évaluer régulierement le logiciel de fagon approfondie en
particulier a la réception de ses mises a jour pour vérifier qu’il est toujours en adéquation avec ses
besoins.

Article 9. Limites de responsabilité

EBP ne pourra en aucun cas étre tenu pour responsable des préjudices directs ou indirects d'ordre
matériel ou immatériel, tels que perte de temps, géne a la production, préjudice financier,
commercial... que le CLIENT pourrait avoir a subir du fait d’'un défaut mineur du logiciel, d’'une
correction tardive d’un défaut mineur, de fonctionnalités insuffisantes ou manquantes, de pertes de
données ou d'une insuffisance d’efficacité du service ou des progiciels EBP. Et ce alors méme
gu'EBP aurait été informé de I'éventualité de tels préjudices.

En tout état de cause et quel que soit le fondement de la responsabilité d’EBP, les dommages et
intéréts et toutes réparations dues par EBP au Client, toutes causes confondues, ne pourront
excéder les sommes versées par le Client a EBP au titre du présent contrat pour 'année en cours.

Article 10. Loi et attributions de compétences

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

Le présent contrat est soumis a la loi frangaise. Conformément a la loi "informatique et libertés" du 6
janvier 1978, le Client dispose d'un droit d'accés et de rectification aux données le concernant.

En cas de litige, avec un client « professionnel » uniquement, compétence expresse est attribuée au
Tribunal de commerce de Versailles, nonobstant pluralité des défendeurs ou appel en garantie,
méme pour les procédures d'urgence ou les procédures conservatoires.

C. Mode locatif

Par dérogation a linterdiction de location figurant au paragraphe A-1 « des CGVU et contrat de
licence » EBP se réserve le droit exclusif de concéder certains de ses progiciels en « mode locatif ».

La souscription par un client d’'un « mode locatif », se décompose en deux opérations conjointes et
automatiquement liées :
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* 'achat d’une licence d'utilisation limitée a une durée d’un an renouvelable tacitement aux charges
et conditions décrites au paragraphe A

* la souscription du contrat de services associés d’un niveau au moins équivalent a celui d’'un service
« Privilege » ou d’'un contrat « Silver » aux charges et conditions décrites au paragraphe B

Pour poursuivre son droit d’utilisation du progiciel, le client devra payer a I'échéance les redevances
dues et au plus tard 48 heures avant a la date anniversaire de la souscription. A défaut de paiement
et au dela de cette date, EBP sera en droit de suspendre ses prestations de maintenance d’EBP et
le client ne pourra seulement que consulter et visualiser les données précédemment enregistrées.
Les impressions seront dégradées.

D. Conditions particuliéres d’usage du service EBP Reports on line

Les conditions particulieres d’'usage du service « EBP Reports On Line » viennent compléter les
conditions générales de ventes et d'utilisation des produits et services EBP. En cas de discordance
entre les conditions générales et les conditions particulieres, les présentes conditions particulieres
priment. Le fait pour un client d’utiliser ce service implique I'adhésion entiére et sans réserve aux
conditions générales, a I'exclusion de tout autre document, tels que prospectus ou autres émis par
EBP et qui n’ont qu’une valeur indicative. La modification des conditions générales et/ou particuliéres
ne peut résulter que de I'acceptation formelle et écrite d’EBP.

Les parties au présent contrat sont exclusivement : « EBP-Informatique SA » (ZA du bel-Air - 78513
Rambouillet) et le « client » déja titulaire d’'une licence d'utilisation d’'un produit EBP de la série Open
Line. Les utilisateurs du service peuvent étre des tiers (collaborateurs ou partenaires du « client »)
avec lequel EBP ne contracte pas pour ce service spécifique. lls sont, de ce fait, simplement
informés de la nature des présentes relations contractuelles sans toutefois intervenir au contrat.

Définition du service : EBP Reports on line est un service de consultation des données de gestion et
a distance d’éléments en provenance d’'un logiciel EBP. EBP s’engage a mettre tous les moyens
techniques nécessaires pour assurer le « transport » et « le stockage » via Internet des données «
publiées » par le client.

Le traitement des données est assuré exclusivement par l'utilisateur du logiciel OL Open Line du
client qui dispose d’au moins une licence valide de la version adéquate et a jour du logiciel et du
présent service associé « Reports On Line ». Le bon fonctionnement n’est garanti que sur les
derniéres versions courantes des logiciels Open Line. Le service « Reports on line » est proposé par
le client qui délivre & ses utilisateurs toutes les informations techniques en vue de la connexion au
service et a de son utilisation.

Si l'utilisateur est un client d’'un Cabinet Comptable, les prestations assurées par EBP sont facturées
uniguement au cabinet comptable aux conditions tarifaires spécifiques pour les cabinets comptables.
Le cabinet détermine sa propre politique tarifaire avec ses clients.

Limitation du service pour le client sous contrat de service EBP a partir du niveau privilege ou bien
ayant souscrit au service Reports On Line.

L'espace de stockage en ligne par client et par licence produit est limité & 100 mo. (pour aller au-
dela, merci de nous consulter). Une limite & 200 pages est fixée pour les documents publiés (pour
les fichiers PDF comme pour des fichiers image)

Si une limitation est atteinte, au moment de la publication, il est affiché un message d'erreur envoyé
par le serveur qui informe le client qu'’il a atteint la taille maximale de stockage et qu'il doit supprimer
du serveur distant des anciens documents pour continuer...

La limite de rétention d’'un document est de 15 mois a compter de la date de publication tant que la
licence qui a publié ce document a du service Reports On Line actif. Aprés expiration du service la
licence passe en état « évaluation » (voir ci-dessous)

Limitation du service pour le client sans contrat de service EBP (mode évaluation) :

Pour évaluer le service, le client sous licence active EBP avec ou sans contrat d’assistance simple
peut faire fonctionner la solution sans pour autant avoir souscrit a un contrat Privilege ou Premium
ou un service Reports On Line. L'évaluation peut se faire sur une durée de 2 mois maximum a
compter de la premiére publication. A chaque publication, il est rappelé que le client est en mode
évaluation.

Il peut créer :
* un compte
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* une publication par dossier et par produit (NB : dans une publication, on a une unité de comptes
destinataires et de fréquence de rafraichissement)

Le client peut publier :
* avec une limite a 2 pages par document
* avec une limite de 5 documents maxi par licence

EBP limite a une session active par compte utilisateur a 1 Mo d'espace de stockage en ligne. Un
message l'informe qu'il atteint la limite d’évaluation et qu’il peut se procurer le service en contactant
son revendeur EBP.

Responsabilité d’'EBP :

EBP est soumise a une obligation de moyens dans le cadre de I'exécution de ses prestations objet
des présentes en mettant en ceuvre des moyens techniques pertinents pour assurer le « transport »
et « le stockage » via Internet des données « publiées » par le client. EBP s’engage a ne faire appel
gu’a des prestataires de notoriété opérants sur le sol francais avec les garanties du Droit Francais.
EBP ne pourra en aucun cas étre tenue pour responsable de l'inexécution ou de la mauvaise
exécution du service, notamment, en cas d’indisponibilité du réseau Internet, intrusion extérieure, ou
virus informatique. A ce titre, le client déclare avoir parfaitement connaissance des risques liés a
I'utilisation du réseau Internet. EBP ne garantit pas la pertinence des données restituées via le
service. EBP informera les Clients, dans la mesure du possible, des travaux programmés, qui
pourraient entrainer des interruptions ou des dégradations du service. EBP s’engage a tout mettre
en ceuvre pour occasionner le moins de géne possible aux utilisateurs. En outre, et en cas de faute
prouvée par le Client, EBP ne sera tenue que de la réparation des conséquences pécuniaires des
dommages directs et prévisibles du fait de I'exécution du service. En conséquence, EBP ne pourra
en aucune circonstance encourir de responsabilité au titre des pertes ou dommages indirects ou
imprévisibles du Client, ce qui inclut notamment tout gain manqué, perte, inexactitude ou corruption
de fichiers ou de données, préjudice commercial, perte de bénéfice, perte de clientéle, perte d'une
chance, colt de I'obtention d’'un produit, d’'un service ou de technologie de substitution, en relation
ou provenant de I'inexécution ou de I'exécution des prestations. Dans tous les cas, le montant de la
responsabilité d’EBP est strictement limité au remboursement du montant des sommes effectivement
payées par le Client a la date de survenance du fait générateur de responsabilité.

Responsabilité du Client :

Le Client est entierement responsable de I'utilisation des Identifiants et il est responsable de la garde
des codes d’accés des utilisateurs. Il s’assurera qu’aucune personne non autorisée n'a accés a ses
données via EBP Reports On Line. Il n’est pas possible de faire du « partage de comptes ». Ainsi,
sur le site, EBP limite 'accés a une session active par compte utilisateur.

De maniére générale, le Client assume la responsabilité de la sécurité des terminaux individuels qui
accédent au service EBP Reports On Line. EBP se dégage de toute responsabilité en cas de non-
conformité des données du Client aux lois et réglements, a I'ordre public ou encore aux besoins du
Client. Le Client garantit EBP et/ou ses prestataires techniques sous-traitant a premiére demande
contre tout préjudice qui résulterait de sa mise en cause par une autorité publique ou un tiers pour
une violation de cette garantie. Plus généralement, le Client est seul responsable des contenus
publiés et/ou téléchargés via EBP Reports on line.

Conditions financiéres :

Tarifs indicatif au 1-02-2012

Gammes Pratic et Classic

Par pack de 3 utilisateurs 3 euros HT/mois

Soit 36 euros HT/an

Gamme PRO

Par pack de 3 utilisateurs 6 euros HT/mois

Soit 72 euros HT/an

Ligne PME

Par pack de 3 utilisateurs 12 euros HT/mois

Soit 144 euros HT/an

Le Service est inclus automatiquement dans les prestations des Packs de Services :
* en PRIVILEGE (ou Silver) : jusqu’a 3 utilisateurs
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* PREMIUM : jusqu’a 6 utilisateurs
Pour les Cabinets Comptables : Nous consulter.

Les présentes conditions particulieres ne dérogent pas aux CGV et CGU des logiciels et services
EBP.

Résiliation du contrat du fait du Client :

En cas de manquement sérieux d’EBP comme prestataire, le Client doit dans les meilleurs délais
en informer EBP qui s’engage a tout mettre en ceuvre pour remédier au probleme dans un délai de
48 heures. Si a l'issue du délai de 48 heures, EBP n’a pas résolu le probleme soulevé par Client, le
Client pourra résilier le contrat par lettre recommandée avec accusé de réception immédiatement et
sans frais en invoquant les dispositions du présent article. Le Client peut aussi mettre fin au présent
contrat de service «Reports On Line » dans les formes et délais spécifiés a I'article 2 du contrat de
services EBP. Le client informera directement ses utilisateurs de la cessation prochaine du service «
Reports On Line ».

Résiliation du contrat du fait ’EBP : EBP se réserve le droit de suspendre immédiatement I'accés
total ou partiel au service, en cas d’urgence, de force majeure ou de violation grave des régles
d’'usage. EBP pourra également résilier 'accés au service, aprés une mise en demeure adressée au
Client (par écrit électronique ou courrier traditionnel) et restée infructueuse, en cas de violation par le
client de ses obligations contractuelles notamment en cas d'utilisation anormale du service telle que
décrite dans les conditions générales ou de cas de violation des droits d’un tiers.

Droit de rétractation. Compte tenu de nature du service, il ne peut pas étre fait application de I'article
L 121-20 du Code de la Consommation.

Protection de la vie privée et des données personnelles. Les informations recueillies par EBP, lors
de la souscription du service ou en cours de services ont un caractére obligatoire et sont
indispensables a la fourniture du service.

EBP assure la protection, l'intégrité et la confidentialité des informations nominatives qu’elle traite
dans le respect de la loi « Informatique et Libertés » du 06 janvier 1978 et garantit le secret des
correspondances privées.

Le Client dispose d'un droit d’accés, de rectification et de suppression des informations le
concernant directement en accédant dans son espace ou bien en écrivant a la Sté EBP. EBP se
refuse a faire utilisation, a des fins commerciales ou autres, des éventuelles informations recueillies
par lui.

Loi applicable Le présent contrat est soumis au droit frangais et attribution de juridiction est faite aux
tribunaux compétents du ressort du siege de la Sté EBP a Rambouillet dans les Yvelines.

Version 1 — Février 2012

E. Conditions de vente aux particuliers
Droit de rétractation
Principe

Conformément au code de la consommation, art. L 121-20, le consommateur dispose d'un délai de
sept jours francs pour exercer son droit de rétractation sans avoir a justifier de motifs ni & payer de
pénalités; seuls des frais de retour peuvent lui étre imputés.

"Les modalités du droit de rétractation ne sont pas prévues par la réglementation. Elles sont donc
laissées a la libre appréciation du vendeur ou prestataire de services.

L'acheteur n'est tenu qu'aux frais de retour, a I'exclusion de toute autre somme."
Effets

Lorsque le droit de rétractation est exercé, le remboursement doit étre effectué au plus tard dans les
trente jours suivant la date a laquelle ce droit a été exercé. (Code de la consommation, art. L 121-20-
1)

Exceptions

Le droit de rétractation ne peut pas étre exercé pour les contrats suivants (Code de la
consommation, art. L 121-20-2):

« fourniture de services dont I'exécution a commencé, avec l'accord du consommateur avant la fin du
délai de sept jours francs
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« fourniture de logiciels informatiques lorsqu'ils ont été descellés par le consommateur

* Tarifs indiqués sur le site

Tous les prix mentionnés sont des prix publics conseillés et susceptibles d'étre modifiés sans
préavis.

Version 3-1: 29 Mai 2013

13






Licence d'utilisation

Comment saisir le code d'activation ?

Lorsque vous installez le produit EBP, celui-ci reste en version d'évaluation, c'est-a-dire que vous
utilisez librement toutes les fonctions du logiciel pendant une période de 40 jours a compter de
l'installation. Aprés ce délai, si vous n'activez pas votre application, le logiciel sera bridé a 300
écritures ou 20 pieces commerciales.

Pour activer le logiciel, vous devez introduire un code d'activation au lancement du logiciel, en
cliguant sur Activez votre logiciel, ou par la commande activer le logiciel du menu ?.

Activation automatique

L'activation se fait via le site Internet d'EBP, la connexion a notre site Web se fera
automatiqguement depuis le logiciel si votre ordinateur dispose d'Internet. Ensuite, laissez-
vous guider par les instructions & I'écran pour activer automatiquement votre logiciel. Vous
n'‘aurez pas de code a saisir.

Activation manuelle

Cette option est a utiliser si le poste sur lequel vous avez installé le logiciel n'est pas
connecté a Internet. Dans ce cas, cliquez sur le lien de I'écran de bienvenue et sur le bouton
Activer manuellement. Saisissez manuellement tous les champs.

Aprés enregistrement du code, vous travaillez alors sur une version activée du logiciel et vous
avez acces au service technigue d'EBP pour une durée fonction du contrat d'assistance souscrit.
Pour obtenir la déclaration de TVA agréée, un code d'activation particulier doit également étre
introduit.

Si vous souhaitez exploiter les données du logiciel via une base de données (type Access), une
option de génération ODBC est également disponible.
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L'assistance technique

EBP Informatique met a votre disposition une assistance technique qui répond a vos questions.

Avant de nous contacter, notez ...

e Votre numéro de licence, envoyé par notre service commercial : nos techniciens ne
pourront vous répondre sans ce numéro.

e La description du type de configuration matériel (type de l'ordinateur, I'état du disque dur,
fonctionnement réseau ou monoposte...)

e Le logiciel que vous utilisez et sa version (menu ?) .

Notre support téléphonique technique est ouvert ;

Du lundi au jeudi : 8HO0 & 19H00
Le vendredi : 8HO00 a 18H00
Du Lundi au Vendredi 9H00 a 18H00

Comment contacter le service technique ?

Utilisez notre ligne téléphonique directe (un standard vous accueille, si aucun technicien n'est
disponible, veuillez patienter vous étes sur une file d'attente).

Composez le :

r...b‘-r :-_
5—40821 61 2000 (0.0s e/min)

Pour tout probléme technique, vous pouvez également nous adresser vos problémes par e-e-
mail au :

L
—dcompta.support.fr@ebp.com
En précisant votre numéro de licence donnant droit & I'assistance, le nom et la version du produit.
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Généralités sur le Produit

Démarrage
Bienvenue dans l'aide de votre logiciel. Vous souhaitez :

e Créer un dossier

e Initialiser le dossier
e Initialiser le plan comptable
e Initialiser les journaux

e Gérer les prospects

e Créer des clients, des fournisseurs

e Créer des pieces de vente, d'achat

e Saisir des écritures avec des connaissance comptables :
o En utilisant des guides pré-définis
o En saisie comptable standard

e Consulter et lettrer un compte

e Pointer la banque

e Imprimer des données comptables
o Journaux
o Grand-Livre
o Balance

Sauvegarder le dossier

Installation réseau des produits de la gamme PRO d'EBP

Congus pour un environnement en mode « poste a poste » ou en mode « client/serveur », les
produits de la Gamme PRO « en réseau » utilisent les technologies les plus avancées pour accéder
aux bases de données. Une application de gestion/comptabilité en réseau utilise votre installation de
maniére plus intensive que les applications de bureautique. Elle peut par conséquent révéler des
défauts non constatés par le passé.

Pour votre installation en réseau, il est recommandé de vous adresser a un centre de compétence
EBP agréé qui devra valider l'intégration du logiciel avec un matériel professionnel de qualité installé
dans les regles de l'art. Il sera nécessaire d'interroger le service technique d'EBP pour des
renseignements ou validations complémentaires.

Fiabilité
Pour un fonctionnement correct de vos applications, il est indispensable d'avoir un réseau
qui fonctionne de facon fiable. EBP ne saurait étre tenu responsable de pertes de données

causées par un défaut de votre installation ou par une mauvaise utilisation de votre
matériel.

Pour obtenir un réseau de bonne qualité, nous vous demandons de suivre les recommandations
suivantes :

e Eviter les réseaux a base de cables coaxiaux,

e Avoir un cablage de bonne qualité réalisé par du personnel qualifié : paire torsadée
certifiée de catégorie 5 (cablage 100 Mbits),

e Utiliser des cartes réseaux et des concentrateurs (hubs) a 100 Mb de marque réputée
(EBP a identifié certaines cartes posant des problemes; en cas de doute n'hésitez pas a
nous consulter),

e Utiliser une version a jour des pilotes de cartes réseaux (de préférence certifiés Microsoft),
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e En cas dinstallation a fort trafic (plusieurs postes sur le méme dossier et/ou grande

quantité de documents dans un dossier), il est indispensable d'avoir un réseau 100Mbits,

Cette liste de recommandations n'est pas exhaustive. Elle ne saurait remplacer les conseils d'un
professionnel expérimenté. EBP fournit a ses centres de compétences un outil ENetTest pour
tester votre réseau. Si celui-ci signale des erreurs, votre réseau est défectueux et nos produits ne
peuvent donc pas fonctionner correctement. Néanmoins, ENetTest ne peut détecter que les
problemes les plus importants. En effet, seul un professionnel peut vous garantir la fiabilité de

votre réseau.

Méme si votre réseau fonctionne parfaitement, il est indispensable d'effectuer régulierement des
sauvegardes (quotidiennes de préférence). En effet, vous n'étes pas a l'abri d'une défaillance

ultérieure de votre matériel (entre autres au niveau de I'ordinateur, du réseau ou de I'alimentation
électrique).

En cas de coupure brutale de courant, les données indispensables au bon fonctionnement
peuvent étre détruites. C'est pourquoi, hous vous recommandons de conserver I'ensemble de

vos données sur un seul ordinateur, protégé des défaillances du réseau électrique a l'aide d'un
onduleur (ou UPS).

Il est aussi indispensable d'arréter correctement les stations de travail en utilisant la procédure
prévue par Microsoft pour arréter Windows. En effet, un arrét brutal de l'ordinateur peut non
seulement entrainer une perte du travail en cours, mais aussi une corruption de vos dossiers.
Pensez donc a vérifier que tous les utilisateurs de votre réseau connaissent et appliquent

parfaitement la procédure d'arrét.

Pour plus de certitudes ou un complément d'information, n'hésitez pas a contacter le service

technique d'EBP avec une description précise (matériel et logiciel) de votre installation.

Informations sur le moteur de base de données

Les applications de la gamme PRO sont fournies en standard avec le moteur de base de

données Pervasive.SQL V8.

Les versions PRO réseau Poste a Poste sont fournies avec Pervasive.SQL V8 Workgoup et les

versions PRO réseau Client/Serveur sont fournies avec Pervasive.SQL V8 Client/Serveur.

Sur une méme machine, il n'est pas possible de faire cohabiter deux moteurs différents. Si vous
utilisez d'autres logiciels (d'autres éditeurs qu'EBP) qui utilisent la base de données Btrieve 6.15
ou Pervasive.SQL 2000i, vous devez impérativement choisir d'utiliser le moteur Btrieve 6.15,
Pervasive.SQL 2000i ou le moteur Pervasive.SQL V8 en tenant compte des licences de chacun
de ces moteurs en cas d'installation réseau. Si vous choisissez d'installer Pervasive.SQL V8,
vous devez vérifier la compatibilité de cette autre logiciel avec ce nouveau moteur de base de
données auprées de son éditeur. Sinon, placer les données sur deux ordinateurs différents (I'un

faisant fonctionner Btrieve 6.15 ou Pervasive.SQL 2000i et l'autre Pervasive.SQL V8).

Désinstallation du produit

Si vous avez besoin de désinstaller le programme (procédure d'installation interrompue, probleme
fichier programme...), allez dans Démarrer + Paramétres + Panneau de configuration et lancez
I'Ajout / Suppression de programmes. Ceci ne supprimera que les fichiers installés par la

procédure d'installation sans toucher aux fichiers créés par I'utilisateur.

Lien ODBC

Une option de génération ODBC est disponible en version PRO et vous permet de récupérer les

données afin de les exploiter via une base de données comme Access, grace a des drivers ODBC.

Attention : Aucune assistance technique ne sera apportée par nos techniciens sur l'utilisation
de cette option.

Utilisateurs d'une version PRO
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Installez la version compléete de Pervasive.SQL V8 présente sur votre CD-Rom d'installation dans
le répertoire produits\outils\reseau. Ensuite, introduisez le code d'activation DDF (consultez la
partie intitulée Comment saisir le code d’activation ?).

Les fichiers DDF seront simplement générés, lors de I'ouverture du dossier, dans le répertoire du
dossier, sous TPE.O (ou TPE.x).

Utilisateurs d'une version Standard
Contactez notre service commercial au 01.34.94.80.20.

Présentation générale
e Les barres d'outils
e Leslistes et grilles de saisie
e L'impression
e L'apercu écran

Mise a jour d'un dossier

En cas d'installation d'une nouvelle version de votre logiciel, une mise a jour de votre dossier vous
sera proposée des l'ouverture de celui-ci. Vous devez accepter cette mise a jour pour accéder a
votre dossier, toutefois une sauvegarde de celui-ci est vivement conseillée avant cette opération.

A noter que les écritures appartenant a des mois cléturés, et qui ne seraient pas validées car saisies
sur une version antérieure a la 11.3, seront automatiquement validées afin d'étre conforme au
Bulletin Officiel des Impéts n°12 du 24 janvier 2006 sur le contrdle des comptabilités informatisées.
Ces écritures ne seront donc plus ni modifiables, ni supprimables.

Formats de Variables

Comment créer un nouveau format de variable ?

Pour créer un format de variable, lancez l'option Préférences du menu Dossier + Propriétés et
accédez a l'onglet Formats. Ces formats pourront étre applicables sur vos modéles d'impressions.

Cliquez sur le bouton Nouveau afin d'accéder a l'assistant qui détaille toutes les étapes de la
création.

N'oubliez pas de sauvegarder vos nouveaux modéles d'impression.

Etape 1

Saisissez le hom du nouveau format et saisissez une description. Choisissez alors le type du
format & créer : Numérique ou Monétaire , Date, Heure, Logique et Chaine .

Etape 2
Cette étape consiste a définir I'apparence du format.

Format Numérique ou Monétaire

Déterminez le nombre de décimales aprés la virgule, I'apparence du montant (couleur,
parenthése) en fonction de son signe (positif, négatif ou nul), le choix d'un séparateur de
milliers, I'affichage en pourcentage (montant divisé par 100 suivi du signe %) ou en toutes
lettres.

De plus, vous pouvez définir un format Monétaire en précisant le symbole de la monnaie
(par exemple E, Euros...)

Format Date

Déterminez ici la couleur de la date, I'affichage ou non du jour du mois, du jour, du mois ou
de lI'année et leur longueur.

Format Heure
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Déterminez ici la couleur de I'heure, l'affichage ou non des heures et des minutes et sur
quelle longueur.

Format Logique
Indiquez le texte a inscrire et sa couleur lorsque la condition est vraie, lorsque la condition
est fausse.

Format Chaine

Indiquez la couleur de la chaine. Dans le cas particulier d'une chaine vide, vous pouvez
indiquer un texte a faire apparaitre (INEXISTANT, AUCUN..) et sa couleur.

Cliquez sur le bouton Terminer une fois définie I'apparence de votre format.

Sauvegarde des formats

Les nouveaux formats n'étant pas intégrés a la sauvegarde du dossier, il vous faut
impérativement les sauvegarder par la commande Sauvegarde du menu Dossier en
choisissant l'option Informations de configuration. Cette sauvegarde n'est a effectuer
qu'apres création et doit étre mise de coté.

Une variable de type Numérique est une variable qui contient :

- des nombres qui pourront étre repris pour des calculs précis (totaux, moyenne, max..)
- des valeurs avec décimales avec choix d'un séparateur.

Une variable de type Monétaire permet d'effectuer des choix sur la monnaie.

Une variable de type Chaine est une variable qui autorise tous les caractéres de saisie. Les
caracteres saisis sont pris dans leur ensemble (chaine) et ne peuvent faire I'objet d'aucun calcul.

Une variable de type Logique est une variable qui prend comme état (Oui ou Non, soit 1 ou 0).
Lorsque la proposition est vraie (1) : OUlI VRAI CORRECT...et sa couleur
Lorsque la proposition est fausse(0) : NON, FAUX, INCORRECT et sa couleur

Ecran d'Accueill

Ecran d'Accueil (logiciel non activé)

Le programme vous est livré en version d'évaluation du produit. Cette version propose I'ensemble
des fonctionnalités, et est limitée a 40 jours d'utilisation a compter de l'installation. Apres ce délai, si
vous n'activez pas votre application, le logiciel sera limitée a 300 écritures ou 20 piéces
commerciales.

Comparez

Pour guider votre choix, cliqguez sur Comparez les différentes versions du logiciel.
Ce lien vous renverra sur le site Web d'EBP.

Evaluez

Vous souhaitez évaluer le logiciel, choisissez la version dans laquelle vous souhaitez réaliser
cette évaluation.

Attention : Si vous travaillez sur votre dossier de comptabilit¢ REEL en version
d'évaluation, lorsque vous activez votre logiciel, assurez-vous que la version que vous avez
achetée est la méme que la version avec laquelle vous avez créé votre dossier.

Achetez

Vous souhaitez acheter le logiciel, cliquez sur le lien correspondant qui vous renverra sur le site
Web EBP.

Activez

Vous souhaitez continuer a utiliser toutes les fonctions du logiciel, cliquez sur Activez votre
logiciel.

Ecran d'Accueil (liste des dossiers)
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A partir de cette fenétre, vous pouvez :
e Ouvrir:

e Un dossier ouvert récemment : cliquez sur le nom du dossier a ouvrir, ou cliquez sur
la fleche afin de sélectionner un ancien exercice.

e Le dossier de démonstration : cliquez sur Démonstration.
e Un dossier non listé : cliquez sur Parcourir.

e Un autre dossier : cliquez sur le dossier de votre choix, ou cliquez sur la fleche afin
de sélectionner un ancien exercice.

e Créer un dossier : cliqguez sur Créer un nouveau dossier.

e Sauvegarder un dossier en cliquant sur l'icbne bed sur la ligne du dossier.

e Supprimer un dossier ou un exercice en cliquant sur l'icone X sur la ligne du dossier.
Attention, cette suppression est définitive.

Retrouvez la liste des dossiers par I'option Ouvrir du menu Dossier. Consultez aussi la partie Ouvrir
un dossier.

Grilles de Saisie

Propriétés des listes ou des grilles de saisie
Toutes vos listes d'écritures, de comptes, de journaux, de guides, ..., ont des propriétés communes.

Un menu contextuel, accessible par simple clic droit, donne accés aux principales fonctions
courantes, aux propriétés de la grille et a la possibilité de rafraichir les données affichées (touche
F5).
Utilisez les touches de direction Ctrl + Fin pour aller en fin de liste et Ctrl + ® pour aller en début de
liste.

Utilisez les barres de défilement gauche/droite et haut/bas pour afficher les données qui ne peuvent
apparaitre en totalité.

Voici les différentes opérations que vous pouvez réaliser :
e Modifier la largeur des colonnes

e Trier la liste suivant une colonne

e Paramétrer 'affichage des colonnes
e Choisir I'ordre des colonnes
¢ Modifier le format d'affichage des colonnes

e Changer les propriétés de la grille

e Filtrer vos enregistrements

Largeur des colonnes
Pour redimensionner la largeur d'une colonne, placez la souris a hauteur du titre de la colonne, sur

I'extrémité droite. Le curseur prend alors la forme suivante :

Tirez sur la droite ou sur la gauche pour augmenter ou diminuer la largeur de la colonne.
Pour élargir automatiquement une colonne afin qu'aucun caractére ne soit tronqué, double-cliquez
sur le bord du titre de la colonne.

Tri suivant colonne

Lorsqu'un petit triangle marque un titre de colonne, cela signifie que votre liste peut étre triée
suivant un ordre croissant ou décroissant, un ordre alphabétique ou un ordre chronologique en
fonction des données de cette colonne. Pour cela, cliquez sur le titre de la colonne.

Affichage des colonnes
Pour afficher ou masquer les colonnes dans une liste ou une grille de saisie :
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4.

Accédez a I'option Propriétés du menu contextuel (clic droit).

Sélectionnez l'onglet Variables qui affiche une liste de variables. Chaque variable
correspond a une colonne de la grille. L'ordre des variables de haut en bas correspond a
I'ordre des colonnes dans la grille, de gauche a droite. La coche signale les colonnes qui
seront affichées. Un carré grisé signifie que la colonne ne peut étre désactivée.

Pour afficher ou cacher une colonne, il vous suffit donc de cliquer dans le petit carré a
gauche du nom de la variable.

Cliquez sur le bouton OK pour valider.

Ordre des colonnes
Pour modifier I'ordre par défaut de vos colonnes dans une liste ou une grille de saisie :

1.
2.

4.

Accédez a l'option Propriétés du menu contextuel (clic droit).

Sélectionnez l'onglet Variables qui affiche une liste de variables. Chaque variable
correspond a une colonne de la grille. L'ordre des variables de haut en bas correspond a
I'ordre des colonnes dans la grille, de gauche a droite. La coche signale les colonnes qui
seront affichées.

Sélectionnez la variable colonne a déplacer et cliquez sur les boutons Monter ou
Descendre pour qu'au niveau de la grille, la colonne correspondante se déplace vers la
gauche ou vers la droite.

Cliguez sur le bouton OK pour valider .

Format d'affichage des colonnes
Pour modifier le format d'affichage des données dans une liste ou une grille de saisie :

o > 0N

7.

1.Accédez a l'option Propriétés du menu contextuel (clic droit).

Sélectionnez l'onglet Format.
Ouvrez la liste déroulante des variables disponibles par simple clic sur la fleche.
Sélectionnez la variable dont vous souhaitez modifier le format d'affichage.

Dans la liste des formats disponibles pour ce type de variable, sélectionnez le format a
appliquer. Pour appliquer le format par défaut, sélectionnez l'icbne @.

Recommencez pour chacune des variables de votre grille dont vous souhaitez modifier le
format.

Cliquez sur le bouton OK pour valider.

La modification du format d'affichage d'une grille n'a aucune incidence dans les impressions. En
impression, chaque variable est imprimée selon le format par défaut. Pour imprimer une variable
selon un format précis, vous devez paramétrer le modéle d'impression avec le générateur d'état

EBP.

Propriétés de la grille - Description des onglets

Onglet Formats

Cet onglet permet de modifier le format d'affichage des données de la grille/liste afin de les
adapter a votre convenance.

Onglet Variables

Cet onglet permet de cacher ou d'afficher les colonnes de la liste/grille. Vous pouvez également
choisir I'ordre d'affichage des colonnes.

Onglet Filtres
Cet onglet permet de gérer des filtres pour la grille/liste courante.

Vous pouvez ainsi créer un nouveau filtre, activer/désactiver un filtre existant, modifier les critéres
d'un filtre et supprimer un filtre inutile.
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Onglet Affichage

Cet onglet permet d'activer ou non le zoom dans les colonnes lorsque le contenu d'une zone est
tronqué (lorsque la largeur d'une colonne est inférieure a la largeur du contenu de la zone).

Les filtres

Dans toute les listes ou grilles de saisie, vous pouvez filtrer les enregistrements (lignes) qui
apparaissent, selon des critéres approfondis.

Pour cela, vous devez :

créer les filtres que vous souhaitez utiliser, c'est-a-dire définir les sélections multicritéres
que vous souhaitez appliquer

activer l'un de ces filtres pour afficher uniquement les enregistrements répondant aux
critéres définis dans le filtre.

Comment créer un filtre ?
Pour créer un filtre sur une grille :

9.

1.0uvrez tout d'abord la liste ou la grille de saisie concernée.
2.Accédez a l'option Propriétés du menu contextuel (clic droit).
3.Sélectionnez l'onglet Filtre. Si des filtres ont déja été définis, ils apparaissent dans la liste.

4.Cliquez sur le bouton Nouveau pour définir un nouveau filtre, le logiciel crée une ligne
marquée sur la gauche par un triangle bleu et portant le nom <Tous>. Cette ligne
correspond au nouveau filtre que vous allez définir.

5.Cliquez sur le bouton Renommer pour modifier le nom par défaut. Saisissez alors un nom
décrivant succinctement I'objet du filtre (par exemple, Montant>500, ou encore Compte
de Tiers uniquement.).

6. Pointez maintenant le type de filtre a créer .
Si le filtre répond a un critére unique, pointez Une condition.

Si vous désirez créer un filtre répondant a plusieurs critéres de sélection, pointez Groupe de
Conditions : le nom du filtre devient par défaut <Plusieurs conditions>. Cliquez alors sur le
bouton Ajouter pour définir la premiere condition, représentée par une sous-ligne signalée
par un carré gris.

Pour définir la condition, vous devez indiquer la variable sur laquelle vous désirez appliquer
un critere précis, choisir la relation et saisir la valeur de comparaison (qui peut
correspondre a une borne inférieure, supérieure, une date maximale, . . La condition est alors
complete.

Si le filtre est de type Une condition, cliquez sur OK pour valider.

Si le filtre est de type Groupe de conditions, cliquez sur le bouton Ajouter pour valider la
premiére condition et définir la suivante. Vous devez alors déterminer si cette deuxieme
condition est exclusive (OU) ou inclusive (ET).

Pour cela, cliquez sur le petit carré gris situé a gauche de la condition pour faire apparaitre
soit un ET, soit un OU.

Si vous créez deux conditions reliées par un ET, a l'application du filtre, seuls les
enregistrements répondant a la condition 1 ET a la condition 2 seront affichés.

Si vous créez deux conditions reliées par un OU, tous les enregistrements répondant a la
condition 1 ou a la condition 2 seront affichés. Comme vous le voyez le résultat n'est
absolument pas le méme.

Créez autant de conditions que souhaitez et cliquez sur le bouton OK pour valider.

Le nouveau filtre est créé est apparait dans la liste. Vous pourrez a tout moment '‘appliquer

sur la grille.

Comment activer un filtre ?
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Pour activer un filtre sur une liste ou une grille de saisie, et afficher uniquement les enregistrements
(lignes) répondant aux critéres du filtre :

1.Ouvrez tout d'abord la liste ou la grille de saisie concernée.

2. Accédez a I'option Propriétés du menu contextuel (clic droit).
3.Sélectionnez l'onglet Filtre.
4.Cochez la case Utiliser un filtre et pointez le filtre a appliquer.

5. Cliquez sur le bouton Appliquer pour lancer le filtre sans sortir de la gestion des filtres. La
liste est alors filtrée, seuls les enregistrements répondant aux criteres du filtre
apparaissent.

6. Cliquez sur OK pour conserver ce filtre et revenir a la grille/liste.
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Ecritures types

Vente
Compte Description Débit Crédit
41... Client 1196,00
4457... TVA collectée 196,00
7... Produit 1000,00
Achat
Compte Description Débit Crédit
6... Charge 1000,00
ou?2... ou Immobilisation
4456... TVA déductible 196,00
40... Fournisseur 1196,00
Réglement client
Compte Description Débit Crédit
41... Client 1196,00
5... Trésorerie 1196,00
Reglement fournisseur
Compte Description Débit Crédit
40... Fournisseur 1196,00
5. Trésorerie 1196,00

Remarque : Le sens des écritures n'a pas d'importance. Vous pouvez, si vous le désirez,
commencer la saisie systématiquement par le compte de tiers afin d'en récupérer son libellé.

Qu'est-ce que le Lettrage ?

Le Lettrage consiste a pointer les factures avec les réglements correspondants, et ainsi de connaitre
les impayés de vos clients, et vos dus aux fournisseurs : toutes les factures non pointées
correspondront aux factures non payées. Le Lettrage concerne donc les comptes de tiers. Dans la
fiche de chague Compte, vous pouvez autoriser ou interdire le Lettrage.

Plusieurs types de lettrage sont disponibles :
e Le Lettrage manuel
e Le Lettrage Automatique
e Le Lettrage en cours de saisie

e Le Lettrage partiel

Tout au long de l'année, le lettrage vous permet de suivre vos comptes de tiers avec précision a
partir des traitements suivants :

e Consultation d'un Compte (Type d'écritures),
e Impression du Grand-Livre (bouton Options),
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e Relances clients,

e Balance Agée,
e Prévisions de Réglements.

Les échéances

La saisie d'une date d'échéance lors de l'enregistrement de vos factures permet de tenir un
Echéancier Prévisionnel contenant toutes les lignes d'échéances de vos tiers.

Remarque : Les échéances des factures saisies dans le menu Gestion ne seront prises en
compte dans les échéanciers qu'a partir du moment ou les factures seront comptabilisées.

Lors de l'enregistrement du réglement d'un tiers, les lignes d'échéances en cours vous seront
proposées, vous pourrez ainsi solder la ligne d'échéance partiellement ou en totalité. Le montant dd
sera alors mis & jour, et le lettrage se fera automatiquement si le montant de la facture et le montant
du reglement sont identiques.

Si vous souhaitez tenir un échéancier, pointez Une échéance (toutes versions), ou Echéancier
Détaillé (en version PRO) dans l'onglet Saisie du menu Dossier + Propriétés + Préférences.

De plus, vous pourrez préciser, dans le paramétrage du Compte (Données + Plan Comptable
Entreprise), si vous souhaitez que la fenétre d'échéances soit ou non ouverte en saisie d'écritures
(case Sans échéance).

Consultez les parties suivantes :
e Enregistrement d'une facture avec échéance

e Pointage d'une échéance

Impression et suivi des échéances
Les impressions de la Balance Agée, des Prévisions de Reglements, de I'Echéancier
Prévisionnel et de [I'Echéancier Détaillé permettent de suivre vos encaissements et
décaissements en retard, ou a venir.

Les Lettres de Relance s'appliquent aux clients en retard de paiement par rapport a la date
d'échéance.

Echéancier : Enregistrement d'une facture avec échéance
Saisissez la date d'échéance des factures par les options suivantes :

e Parle menu Gestion

e Parla Saisie Comptable

e Parla Saisie Guidée

e Parla Saisie au Kilométre

Le logiciel propose par défaut, la date du jour ou la date calculée a partir des indications saisies dans
la fiche du compte.

La gestion analytique
Qu'est-ce qu'une gestion analytique ?

La ventilation analytique consiste a associer chaque dépense et chaque recette a des postes (ou
centres de profit) précis.
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Alors que [l'écriture comptable classique enregistre la dépense de facon globale, I'écriture
analytique va attribuer pour chaque centre de profit ou de colt concerné, le montant de la
dépense ou de la charge qui lui revient.

La gestion analytique correspond donc a une gestion détaillée de vos charges et de vos produits
afin de suivre I'évolution de votre société pour un poste et une période précise. De cette analyse
découle certaines décisions concernant la rentabilité d'un secteur, d'un service, d'un produit, d'un
atelier...

Remarque : En version millésimée, vous ne pouvez ventiler une écriture que sur un seul poste.
En version PRO, vous pouvez ventiler une écriture sur plusieurs postes et sur plusieurs axes.

La gestion analytique multi-axes (en version PRO)

Il s'agit de suivre le détail de vos charges et de vos produits sur un, deux ou trois axes
analytiques distincts. La gestion par axe vous permet de procéder a une analyse des charges et
des produits suivant des criteres d'analyses différents.

De ce fait, la somme a enregistrer devra étre ventilée a 100% sur chacun des trois axes. Lorsque
la ventilation d'une somme ne concerne pas un axe, ou est ventilée a moins de 100% sur un axe,
le logiciel enregistre automatiquement la différence sur un poste DIVERS.

Exemple de ventilation multi-axes
Vous suivez deux axes : I'axe Services et I'axe Produits.
Dans l'axe Services, vous définissez les postes : Administratif, Logistique, Marketing.
Dans l'axe Produits, vous définissez les postes : Outils, Produits Ménagers, Peinture, Bois.
Vous enregistrez les écritures correspondant aux opérations suivantes :

e 2 000 Euros de dépenses correspondant a des frais de publicité (PROMO sur le
bois),

e 1500 Euros de ventes correspondant a une scie sauteuse
e 1000 Euros correspondant au loyer.

Les ventilations analytiques seront les suivantes :

Ecriture comptable Axe Services Axe Produits

Frais de publicité (2000) Poste Marketing : 100 % Poste Bois : 100 %
Scie sauteuse (1500) Poste Divers : 100 % Poste Outils : 100 %
Loyer (1000) Poste Administratif : 30 Poste Divers : 100 %

%
Poste Marketing : 40 %
Poste Logistique : 40 %

Mise en place de votre gestion analytique

1. Dans l'onglet Analytique de l'option Dossier + Préférences + Préférences, nommez I'axe
ou les axes que vous souhaitez suivre.

2. Créez vos postes analytiques par l'option Postes Analytigues du menu Données +
Analytique et Budgétaire.

3. Créez vos grilles analytigues par l'option Grilles de Ventilations du menu Données +
Analytique et Budgétaire.

4. Associez les grilles aux comptes de charges et de produits, dans I'onglet Analytique de la
fiche du compte, accessible par le menu Données + Plan Comptable Entreprise.
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5. Dans l'onglet Divers de la fiche compte, décochez l'option Sans analytigue pour les

comptes de charge et de produit que vous souhaitez ventiler automatiquement en saisie
d'écritures.

Saisie analytique

Pour gérer l'analytique, cochez l'option Analytique en temps réel dans les propriétés de votre
dossier (Dossier + Propriétés + Préférences, onglet Saisie).

En version Millésimée

En Saisie Standard, En Saisie Comptable, une colonne Poste vous permet d'indiquer le
poste analytique sur lequel vous souhaitez ventiler le montant. Saisissez le poste ou

sélectionnez-le dans la liste accessible par l'icone , ou par les touches % ou F4.

Si aucun poste n'est précisé, le logiciel impute automatiquement le montant au poste
DIVERS.

En version PRO

ou en, En Saisie Comptable ou en Saisie au Kilométre, sur une écriture avec un compte
de vente ou d'achat, le logiciel applique automatiquement la grille de ventilation associée au
compte pour chacun des axes. Si aucune grille n'a été associée au compte, vous devez
vous méme saisir les postes et le pourcentage a leur ventiler.

Pour chaque axe analytique, vous devez imputer 100% du montant total.

Tant que ce pourcentage n'est pas atteint, vous pouvez définir une nouvelle ligne de
ventilation. Vous pouvez bien entendu renseigner les postes d'un seul axe, dans ce cas le
montant sera imputé automatiquement a 100% sur le poste DIVERS dans les axes non
renseignés.

Utilisez la touche Entrée pour modifier une ligne de ventilation et la touche Tabulation pour
vous déplacer de colonne en colonne.

Utilisez la touche Fléche Basse W pour ajouter une nouvelle ligne de ventilation (possible
uniguement si le montant ventilé est inférieur a 100%).

Utilisez le bouton Solder pour générer automatiquement le pourcentage et le montant restant
a ventiler.

Une colonne A permet de signaler avec une fleche les écritures sur lesquelles une
ventilation analytique a été enregistrée. Pour ajouter cette colonne, dans Il'option de saisie,
utilisez le clic droit de la souris afin d'atteindre le menu contextuel et choisissez I'option
Propriétés. Cochez la variable A, et validez par OK.

Suivi analytique

La commande Analytique et Budgétaire du menu Impressions permet danalyser la
productivité de votre société de facon détaillée.

Encaissements et Décaissements

Encaissements
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La saisie des encaissements s'effectue en deux temps :

La saisie des paiements recus
Le dépbt des valeurs en attente

La saisie des paiements regus permet de gérer vos paiements par mode de réglement (cheque,
carte bleue, LCR, prélévements, ...) dans un journal des valeurs en attente. Ces reglements sont
comptabilisés en tant que valeurs encaissées mais non encore enregistrés en banque. Vous
pouvez donc vérifier vos valeurs encaissées, les regrouper et les déposer en banque les
reglements d'un certain mode (par exemple tous les cheques a la banque BGP, et toutes les
especes a une autre banque).
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Avant de déposer les valeurs en attente, vous pouvez générer un fichier a la norme AFB
contenant les réeglements de type LCR ou les reglements de type Prélévement.

La génération de I'écriture comptable du réglement client s'effectue donc en deux fois :

1. Lors de la saisie des paiements recus, une premiere écriture de type: 411 -> 511,
générée dans un journal de valeurs a l'encaissement, enregistre le réglement comme
valeurs encaissées et utilise le numéro de compte indiqué dans chaque fiche Mode de
réglement.

2. Lors du dépbt en banque, une seconde écriture impute le réglement a la banque (511 ->
512).

Décaissements

Le réglements des tiers permet de solder trés rapidement des échéances en attente de
reglement et d'enregistrer des réglements partiels. La saisie d'un mode de reglement permet de
retrouver les réglements selon leur mode (Cheque, Virements..) et d'éditer, dans le cas d'un
réglement par chéque, une lettre-chéque. Vous avez la possibilité de générer un fichier bancaire
a la norme AFB des réglements de type Virement.

Consultez aussi la partie : Comment générer un fichier de LCR, Prélevements ou Virements ?

Enregistrement d'un paiement recu

Un paiement client peut étre enregistré de plusieurs facons :
e Parla Saisie Comptable : il s'agit de la saisie comptable classique ;
e Parla Saisie au Kilométre : il s'agit d'une saisie en vrac ;
e Parla Saisie Guidée : il s'agit de saisir dans une grille pré-définie ;
e Par 'enregistrement en pied de facture ;

e Par l'option de Saisie des Paiements Recus: il s'agit de traiter vos paiements recus
comme valeurs en attente pour pouvoir les déposer ultérieurement sur la banque de votre
choix en fonction du mode de réglement.

Numérotation des piéces

Lorsque vous saisissez une écriture, vous pouvez saisir un numeéro de piéce. Cette saisie est
vivement conseillée pour un meilleur suivi de vos écritures (numérotation des écritures, numéro de
facture, numéro de chéque ...).

Nous vous rappelons que conformément a l'article 420-2 du Plan comptable Général, tout
enregistrement comptable doit préciser les références de la piéce justificative qui I'appuie.

Conformément a l'article 410-3 du Plan Comptable Général, les comptabilités informatisées
doivent permettre de retrouver a partir des écritures comptables les piéces justificatives de
ces écritures. En cas d'absence de ce lien, la comptabilité informatisée peut étre considérée
comme irréguliére ou non probante.

Au niveau de votre logiciel, ce numéro est obligatoire dans les cas suivants :

e Si vous gérez la TVA sur les encaissements, vous devez obligatoirement saisir un
numéro de piéce pour vos écritures de ventes et d'achats pour que la TVA soit reconnue.
De plus, si vous ne pointez pas vos échéances, indiquez le méme numéro de piéce sur la
facture et le réglement pour un pointage automatique, ce qui est indispensable en gestion
de TVA sur les encaissements.

e Le numéro de piéce est obligatoire si vous souhaitez effectuer un lettrage automatique
par piéce.
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Pour les journaux autorisés en saisie standard (type Divers et A-nouveaux), le logiciel met a votre
disposition 3 modes de numérotation différents (a paramétrer dans Données + Journaux) :

Pour chaque journal (accessible par Données + Journaux), le logiciel met a votre disposition trois
modes de numérotation différents :

En numérotation manuelle, vous saisissez vous-méme le numéro de piéece.

En numérotation continue, le logiciel propose le dernier numéro de piece augmenté de 1.
Vous pouvez toutefois saisir un numéro de piéce qui ne suit pas le dernier numéro, le
logiciel vous proposera alors le numéro de piéce disponible méme s'il est inférieur. Lorsque
vous paramétrez le journal, saisissez le numéro de piece qui correspond a la derniere
piece créée. Le numéro de piéce peut comporter des caracteres alphabétiques et
numériques, par exemple «VE/0001». Seule la partie numérique est incrémentée.

La numérotation périodique propose par défaut le numéro de piéce 1 a la saisie de la
premiére écriture du mois. Si vous saisissez un numéro de piece précis, le logiciel garde en
mémoire ce numéro et l'incrémente automatiquement a la prochaine écriture du méme
mois. Par exemple, si vous saisissez le numéro de piéce «AAl» sur une écriture, le logiciel
proposera automatiquement « AA2 » a la prochaine écriture saisie dans le méme mois et
dans le méme journal. La numérotation des piéces est remise a zéro en début de chaque
mois.

Remarques :

Concernant vos factures d'achat, nous vous conseillons d'utiliser une numeérotation
continue et de reporter le numéro généré par le logiciel sur les factures imprimées.

Le fait de changer le type de TVA (passage de TVA sur débits a TVA sur encaissements ou
inversement) est une action nécessitant d'étre tracée, un événement est donc créé et
archivé. Si une telle modification est effectuée, vous devrez d'ailleurs saisir une justification
lors de la validation des modifications par le bouton OK.

La Centralisation

La Centralisation consiste a regrouper toutes les lignes d'écritures d'un compte pour un mois donné
en une seule écriture.

Voici les différents types de centralisation :

La centralisation a I'impression des journaux ou du grand-livre,

La centralisation physigue définitive des journaux.

Il s'agit d'une centralisation a I'impression des journaux ou du grand-livre.
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Gestion des Dossiers
Les gestion des dossiers vous permet de réaliser les opérations suivantes :

e Quvrir un dossier

e Recopier un dossier
e Connaitre les informations sur un dossier
e Saisir des notes sur un dossier

Création d'un Dossier

Comment créer un nouveau dossier ?
Comment y accéder ?

Barre d'outils D
Barre de menu Dossier + Nouveau
Raccourci clavier Ctrl + N

Vous pouvez également simplement cliquer sur Créer un nouveau dossier dans |'écran de
bienvenue.

Comment procéder ?
Suivez les étapes de l'assistant en utilisant les boutons Suivant et Précédent .

Etapes de l'assistant

Nouveau Dossier
Pour créer un nouveau dossier, cliquez sur le bouton Suivant et parcourez les étapes de I'assistant.

Nouveau Dossier : Nom et emplacement
Saisissez ici le nom du dossier. La longueur de la raison sociale est limitée a 31 caracteres.

Automatiquement, le logiciel crée un répertoire avec le nom de la raison sociale a l'exception des
espaces et des caractéres spéciaux. Par défaut, les dossiers seront regroupés dans le répertoire :
EBP\Dossiers\, commun a tous les logiciels de la méme gamme (EBP Paye, EBP Gestion
Commerciale).Ce répertoire a été validé ou défini & l'installation du premier logiciel.

2 p . . Q)
Pour préciser un autre répertoire, cliquez sur .

Nouveau Dossier : Identification

Saisissez ici les informations légales de votre société. Ces données sont utiles notamment pour
I'établissement de la déclaration de TVA.

Le numéro MSA concerne les entreprises agricoles.
Le NAF correspond au Numéro d'Appartenance Francaise, anciennement APE.

Ces informations pourront étre modifiées ultérieurement dans l'option Coordonnées du menu
Dossier + Propriétés.

Nouveau Dossier : Adresse
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Saisissez ici I'adresse de votre société. Pour saisir une adresse sur plusieurs lignes, utilisez la
combinaison des touches Ctrl + Entrée.

Ces informations pourront étre modifiées ultérieurement dans l'option Coordonnées du menu
Dossier + Propriétés.

Nouveau Dossier : Contact

Saisissez ici si vous le souhaitez les coordonnées du contact de la société. Ces informations sont
facultatives.

Ces informations pourront étre modifiées ultérieurement dans l'option Coordonnées du menu
Dossier + Propriétés.

Nouveau Dossier : Dates d'exercice
Saisissez ici vos dates d'exercice.

Attention : La date de début d'exercice ne pourra plus étre modifiée.

La date maximum de saisie est automatiquement calculée : vous pourrez commencer a saisir sur
I'exercice N+1 sans avoir besoin de cloturer I'exercice N.

Retrouvez les dates d'exercice dans I'option Préférences du menu Dossier + Propriétés.

Important : Si vous avez déja tenu une comptabilité et que vous souhaitez récupérer vos
soldes N-1, cliquez sur Soldes N-1.

Nouveau Dossier : Plan Comptable

Choisissez ici le plan comptable général qui convient a votre gestion comptable. Pour cela, cliquez
sur la fleche et choisissez Abrégé, De Base, Développé.

Vous pourrez ensuite paramétrer les comptes, et créer vos propres comptes dans l'option Plan
comptable Entreprise du menu Données.

Cliguez sur le bouton Terminer pour valider la création de votre dossier.

Une fois, le dossier créé, vous devez initialiser son fonctionnement avant de créer les fichiers de
travail (comptes, journaux, guides ,..)

Opérations sur le Dossier

Ouvrir un Dossier

A partir de I'écran de bienvenue

L'écran de bienvenue vous affiche tous les dossiers trouvés. Il vous suffit alors de cliquer sur le
dossier de votre choix. Si le dossier n'apparait pas dans la liste, cliquez sur Parcourir afin de le
rechercher manuellement.

Ouvrir une archive

Pour ouvrir un exercice cléturé, cliqguez sur la fleche présente a coété des dates du dernier
exercice, et sélectionnez I'exercice souhaité.

A partir d'un dossier ouvert
fat 1

Barre d'outils ..-J
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Barre de menu Dossier + Ouvrir

Ces commandes ouvrent automatiquement I'écran de bienvenue listant vos dossiers.
Comment mettre en place votre dossier ?
Il s'agit de paramétrer votre dossier en accédant aux options suivantes :

1.L'option Coordonnées du menu Dossier + Propriétés, qui regroupe les coordonnées de
votre société, de votre expert-comptable et du trésor public. Elle vous permet également de
créer un mot de passe.

2. L'option Préférences du menu Dossier + Propriétés, qui regroupe les choix d'utilisation
des différentes options du logiciel.

3. L'option Racines des Comptes du menu Dossier + Propriétés, qui regroupe les racines
comptables et les taux de TVA.

Comment récupérer les soldes N-1 ?

Utiliser la Génération des Soldes N-1
Il s'agit d'une option du menu Cl6tures vous permettra d'obtenir des montants dans les colonnes
N-1 du Bilan et du Compte de Résultat.

1. Créez votre dossier sur votre exercice comptable courant.

2. En Saisie Standard, dans le journal AN, saisissez une balance de début d'exercice,
correspondant & la balance de fin d'année de I'exercice précédent. Le principe est de saisir
la balance avec les comptes de classe 6 et 7.

3. Lancez ensuite l'option Génération des soldes de l'exercice N-1 du menu Clbtures.
Cette génération entraine la copie de la valeur saisie dans le journal AN dans la colonne
Débit ou Crédit N-1 du compte (dans le plan comptable).

4. Apres ce traitement, supprimez les écritures des comptes 6 et 7, pour les remplacer par
une écriture sur le compte 120 ou 129 (résultat de I'exercice).
Récupérer les écritures N-1 non pointées
Pour le rapprochement bancaire par compte
1. Créez votre dossier sur votre exercice comptable courant.

2. En Saisie Standard, dans le journal AN, saisissez une balance de début d'exercice,
correspondant a la balance de fin d'année de l'exercice précédent, sauf pour le
compte de banque. Pour ce compte, saisissez en détail les écritures de banque non
pointées, et le reste sur une seule ligne.

Pour le rapprochement bancaire par journal
1. Créez votre dossier sur l'exercice N-1.

2. En Saisie Standard, saisissez dans le journal de trésorerie, a la date que vous
souhaitez, le détail des écritures non pointées sur un compte divers (de tiers par
exemple), mais pas sur le compte de banque, puisque vous ne pointez pas ces
écritures. Equilibrez votre journal par un compte d'attente, écriture que vous
pointerez.

Effectuez la cléture annuelle par le menu Clétures.
4. Supprimez les a nouveaux générés dans le journal d'AN de janvier N.

Résultat : Dans le rapprochement bancaire, vous voyez le détail des écritures non
pointées.

Comment sauvegarder votre dossier ?

Lorsque votre dossier est ouvert, la sauvegarde s'effectue a partir du menu Dossier + Sauvegarde.

Lorsque vous étes dans la liste des dossiers, dans I'écran de bienvenue, vous pouvez cliquer sur la
disquette kedsituée a coté du nom du dossier a sauvegarder.
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Recopie de Dossiers

La recopie de données vous permet de récupérer les données déja initialisées sur un autre dossier
dans le dossier courant. Vous pouvez ainsi récupérer au choix : comptes et journaux, écritures, et
guides d'écritures. Par le bouton Détails, vous avez la possibilité de préciser plus en détail les
données que vous souhaitez recopier.

Cette option est aussi assimilée a une consolidation de société. Les écritures et comptes copiés d'un
dossier a l'autre seront cumulés avec celles et ceux existants dans le dossier cible.

Concernant la recopie des écritures, vous avez la possibilité de l'effectuer de date a date. Cette
fonction peut étre assimilée a une consolidation de bilans.

Remarque : Cette action nécessitant d'étre tracée, un événement est créé et archivé. Lors de
l'accés a la Recopie de Dossiers vous devez d'ailleurs saisir une justification.

En effet, en supposant que vous avez une société meére et des filiales, vous pouvez, par cette option,
recopier dans le dossier comptable de la société mére, les écritures saisies dans les dossiers
comptables des filiales pour une période précise.

Comment y accéder ?
Barre de menu Dossier + Recopier

Détails de données a recopier

Chaque donnée proposée a la recopie se compose de plusieurs types de données. Par exemple,
pour les données comptes et journaux, vous avez comme détail :

e Comptes généraux,

e Comptes clients,

e Comptes fournisseurs,
e Journaux.

Cela vous permet de ne recopier qu'une partie des données.

Propriétés d'un Dossier

Notes sur le Dossier
Des informations concernant le dossier en cours peuvent étre saisies.

Comment y accéder ?
Barre de menu Dossier + Propriétés + Notes

Ces notes s'affichent automatiguement au lancement du logiciel. Pour désactiver I'apparition de ces
informations, cochez la case Ne plus afficher.

Informations sur le Dossier

Cette commande donne le nombre de journaux, comptes, guides, et écritures existants dans votre
dossier ainsi que I'historique comptable complet et mois par mois.

Comment y accéder ?
Barre de menu Dossier + Propriétés + Informations

Coordonnées

Coordonnées : Onglet Adresse
Utilisez les touches Ctrl + Entrée pour passer a la ligne suivante dans la zone Adresse.
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La dénomination commerciale est obligatoire pour votre déclaration de TVA (CA3 ou CA12) dont la
date limite de dépdt est calculée en fonction du premier caractére. Par exemple, la saisie de
PRENOM NOM au lieu NOM PRENOM peut étre la raison d'une date limite de dépét erronée.

Remarque : La modification de la raison sociale et de I'adresse nécessitant d'étre tracée, un
événement est créé et archivé.

Coordonnées : Onglet Contact
Il s'agit des coordonnées du contact de la société. Cette saisie est facultative.

Coordonnées : Onglet Identification

Vous devez obligatoirement saisir le Siret et le N° de TVA intracommunautaire pour accéder a la
préparation de la déclaration de TVA (CA3 ou CA12).

Si vous ne connaissez pas ces informations, vous les trouverez sur la déclaration de TVA pré-
remplie que votre centre des impdts vous a envoyée.
Siret
Il s'agit d'un identifiant d'établissement de 14 chiffres composé du SIREN et du NIC (Numéro
Interne de Classement).
N° de TVA

Il s'agit d'un numéro individuel attribué aux entreprises assujetties redevables de la TVA dans un
Etat membre par I'administration fiscale. Ce numéro doit obligatoirement figurer sur les factures,
les déclarations d'échange de biens et les déclarations de TVA de l'entreprise.

Ce numéro de 13 caractéres est composé d'un code pays (2 caracteres, FR pour la France),
d'une clé (2 caractéres, a saisir) et du numéro SIREN (9 caractéres, recopiés du SIRET saisi sur
la ligne précédente).

L'entreprise doit s'adresser au service des impdts des entreprises dont elle dépend pour obtenir son
identifiant

Ce numéro doit obligatoirement figurer sur les factures, les déclarations d'échange de biens et les
déclarations de TVA de I'entreprise.

MSA
Il s'agit du n°® d'adhésion a la Mutualité Sociale Agricole.

NAF

Il s'agit du numéro de la Nomenclature des Activités économiques en vigueur en France. Depuis
janvier 2008, ce code est sur 5 caracteres.

Remarque : La modification du Siret, N° de TVA, MSA et NAF nécessitant d'étre tracée, un
événement est créé et archivé.

Coordonnées : Onglet Sécurité

Cet onglet permet de définir ou de modifier un mot de passe pour protéger l'accés au dossier.
Saisissez celui-ci dans les deux champ Mot de passe et Confirmation.

Attention : Les majuscules et les minuscules sont considérées comme des lettres différentes.

Le mot de passe sera demandé a chaque ouverture du dossier, en plus d'un éventuel mot de passe
propre a l'utilisateur.

Ne l'oubliez pas !!
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Coordonnées : Onglet Dossier
Cette onglet indique le répertoire dans lequel sont vos fichiers de travail.

Coordonnées : Onglet Expert
Il s'agit des coordonnées de I'Expert-Comptable.

Coordonnées : Onglet Trésor Public

Attention : Pour la préparation de votre déclaration de TVA (CA3 ou CA12),vous devez
renseigner avec soin les éléments suivants : Adresse du Trésor Public, Code postal, Ville,
Recette (7 caracteres), N° de dossier (6 caractéres), Clé (2 caractéres), CDI (2 caractéres),
Code service (3 caracteres), Régime et Statut.

En fonction du code régime indiqué ici, vous aurez acceés a une déclaration mensuelle ou
trimestrielle.

Régime | Signification Périodicité
AET Simplifié agricole Trimestriel
AM Réel normal — Acomptes provisionnels Mensuel
EM Réel normal Mensuel
ES Réel normal Saisonnier
ET Réel normal Trimestriel
NI Réel normal ou simplifi& non imposable

RM Mini réel Mensuel
RS Mini réel Saisonnier
RT Mini réel Trimestriel
ST Simplifié Annuel

Cochez la case DOM si besoin. Ainsi, le numéro de TVA (onglet Identification) ne sera plus un
champ obligatoire pour imprimer la déclaration.

Si vous ne connaissez pas ces informations, vous les trouverez sur la déclaration de TVA pré-
remplie que votre centre des impdts vous a envoyée.

Préférences

Préférences : Onglet Divers
Cet onglet permet de paramétrer le mode de gestion générale de votre société.

Gestion des Utilisateurs
Si vous voulez identifier les utilisateurs susceptibles de travailler sur le dossier, cochez cette
case. Vous accédez alors a la commande Utilisateurs du menu Dossier.

Verrouillage des écritures en Communication Entreprise-Expert

Si vous souhaitez que les écritures importées ou exportées par l'option Communication
Entreprise-Expert soient verrouillées, c'est-a-dire non modifiables ni supprimables, cochez cette
case.

Il s'agit d'éviter de modifier les écritures saisies par votre Expert-Comptable, ou celles transmises
a I'Expert-Comptable, afin de ne pas fausser son travail.

Les écritures verrouillées s'afficheront en rouge foncé dans l'option Saisie Standard du menu
Quotidien.
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Les écritures verrouillées s'afficheront en rouge foncé dans l'option Saisie Comptable du menu
Quotidien.

Les écritures verrouillées s'afficheront en rouge foncé dans l'option Saisie Comptable du menu
Comptabilité.

S vous importez ou exportez par erreur des écritures, vous pourrez réaliser un déverrouillage des
écritures.

Gestion auto. des Abonnements

Les écritures d'abonnements pourront étre automatiquement proposées au lancement de votre
comptabilité et vous pourrez ainsi générer les écritures en attente.

Si vous ne cochez pas cette case, vous pouvez les obtenir par le menu Comptabilité +
Génération des Abonnements.
Gestion des Modes de Reglement
Lors de la saisie d'un paiement, cette option permet d'indiquer, dans I'échéancier - réglement, le
mode de réglement utilisé.
Devise locale
Pour un dossier en Euros, laissez le code EUR par défaut. La modification de cette devise reste
possible tant qu'aucune écriture n'a été saisie.
Devise de contre-valeur
Cette devise permet d'obtenir un double affichage des montants saisis en Saisie Comptable, au
Kilometre, Consultation de Comptes, Rapprochement Bancaire et dans le Plan Comptable.
Nombre de décimales

Choisissez ici le nombre de décimales dont vous avez besoin pour votre comptabilité. Ce choix
est utile selon les réglementations des pays ou départements.

Attention : Ce choix doit étre fait avant toute saisie d'écritures.

Ce nombre de décimales ne concerne que la saisie. Pour avoir le nombre de décimales
approprié en affichage et dans les impressions, vous devez impérativement changer le nombre
de décimales des paramétres régionaux de Windows (accessibles généralement par Démarrer +
Parameétres + Panneau de configuration + Options régionales).

Format des Comptes

Les comptes sont sur 10 caractéres alphanumériques par défaut. Vous avez toutefois la
possibilité de modifier cette longueur par la commande Reformater les Comptes du menu
Outils + Maintenance Utilisateur.

Préférences : Onglet Saisie Comptable

Cet onglet permet de paramétrer le fonctionnement de I'option Saisie Comptable et Saisie au
Kilométre du menu Comptabilité.

Saisie de I'analytique en temps réel
Cochez cette case pour réaliser des ventilations analytiques sur les comptes de charge (de
racine 6) ou de produit (de racine 7). Selon votre version, vous obtiendrez en Saisie Standard :

e Soit une colonne Poste dans laquelle vous pourrez affecter la totalité du montant a un
poste analytique (en Saisie standard).

e Soit une fenétre de ventilation analytigue dans laquelle vous pourrez affecter le montant a
plusieurs postes analytiques, et selon plusieurs axes (en version PRO uniguement). Cette
fenétre pourra également étre ouverte par la touche F8 (en Saisie Standard et en Saisie
au Kilométre).

Saisie des AN par défaut sur le ler mois de I'exercice

39



EBP_Comptabilité_et_Facturation

Cochez cette case si vous souhaitez qu'en ouvrant le journal AN (journal des a nouveaux) dans
la Saisie Standard Comptable le logiciel affiche automatiquement le premier mois de I'exercice
au lieu du mois courant.

Affichage des raccourcis libellés
Si vous souhaitez paramétrer des raccourcis libellés (utilisation de raccourcis par la touche Ctrl
en saisie du libellé de I'écriture), cochez cette case afin de les voir apparaitre en rappel, en bas
d'écran, lors de la saisie.

Analytique sur comptes d'immobilisation
Cochez cette case si vous souhaitez pouvoir enregistrer de l'analytique sur un compte
d'immobilisation (de racine 2).

Equilibrage virtuel des journaux
Si vous cochez cette case, le logiciel générera automatiquement une écriture sur un compte
d'attente lorsque vous tenterez de quitter un journal déséquilibré.

Avertissement sur montants négatifs
Si vous cochez cette case, un message d'avertissement s'affichera lorsqu'un montant négatif
sera saisi.

Lettrage

en cours de saisie

Cochez cette case si vous souhaitez réaliser le lettrage en cours de saisie des réglements.

Attention : Cette gestion est incompatible avec la gestion des échéances. Cela signifie que si
I'une des options Une seule échéance ou Echéancier détaillé est sélectionnée, la fenétre de
lettrage en cours de saisie ne s'affichera pas, car le lettrage se fera par échéancier.

sur reglement échéance

Cochez cette case si vous souhaitez réaliser un lettrage automatique lors de l'affectation des
réglements aux échéances. Cette option est trés utile si vous gérez les échéances.

partiel sur reglement échéance
Cochez cette case si vous souhaitez réaliser un lettrage partiel automatique lors de

I'affectation d'un reglement partiel a une échéance. Cette option, disponible uniquement en
version PRO, est trés utile si vous gérez les échéances et le lettrage partiel.

Journaux par défaut
En Saisie

Indiquez le code journal sur lequel le logiciel doit se positionner par défaut lors de I'appel de
la Saisie . Comptable.

Banque principale
Indiquez le code journal qui sera automatiquement affecté aux échéances des écritures de
ventes et d'achats (permet de gérer les prévisions de trésorerie). Ce code sera également
utilisé par défaut dans les options de Saisie des Paiements Recus et Reglements des
Tiers. Si vous gérez I'EDI TVA, le RIB de la banque principale sera automatiquement repris
en RIB de télé-reglement (et modifiable).

Echéance en saisie (pour la Saisie Standard et la saisie non comptable)

La tenue d'un échéancier permet de gérer la TVA sur les encaissements, de suivre vos
échéances clients, échéances en retard, a venir, et d'éditer des lettres de relances.

e Sivous ne souhaitez pas suivre vos échéances, pointez Aucune.

e Sivous choisissez Une Echéance, une colonne Date d'échéance vous sera proposée en
Saisie Comptable et au Kilométre. De plus, vous aurez la possibilité de pointer
I'échéancier lors de la saisie du paiement.

e Si vous choisissez Echéancier détaillé (uniguement en version PRO), vous pourrez
enregistrer plusieurs échéances pour une facture. L'ouverture de I'échéancier détaillé
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pourra étre activée ou désactivée dans la fiche de chaque compte de tiers. L'échéancier
pourra également étre appelé par la touche F7.

Libellé
Pointez le type de libellé désiré pour vos écritures comptables :

e Soit le libellé reprendra l'intitulé du compte ;
e Soit le libellé reprendra le libellé de la premiére ligne de I'écriture saisie ;

e Soit le libellé sera a saisir manuellement.

Préférences : Onglet Consultation
Cet onglet permet de définir certaines préférences pour la consultation de comptes.

Date de début / Date de fin
Pointez la période de début et de fin. Le logiciel proposera par défaut cet intervalle lors de la
consultation d'un compte.

Ecart maximal autorisé pour le lettrage approché manuel

Lors du lettrage approché manuel, si le montant a solder est supérieur a I'écart maximal indiqué
ici, le lettrage approché ne s'effectuera pas. Sinon, le logiciel vous proposera de passer une
écriture d'écart, dont le compte est paramétré dans l'onglet Comptes de Gestion de l'option
Dossier + Propriétés + Racines des Comptes, dans les cases Charges gestion courante et
Produits gestion courante.

Préférences : Onglet Impressions
Cet onglet permet de définir certaines préférences pour l'impression de vos documents.

Date de début / Date de fin
Pointez la période de début et de fin. Le logiciel proposera par défaut cet intervalle dans les
boites d'impression.

Autorisation du paramétrage des modéles d'impression

Permet d'interdire le paramétrage des modéles d'impression par suppression du bouton
Paramétrer dans toutes les boites de dialogue d'impression.

Préférences : Onglet Exercice

Ces données ont été saisies lors de la création du dossier. Vous pouvez modifier si besoin la date de
fin d'exercice et la date maximum de saisie. Suite a cette modification, il est conseillé de lancer un
Recalcul des Soldes depuis le menu Outils + Maintenance Utilisateur.

Préférences : Onglet Format
Les formats sont trés utiles lorsque vous souhaitez obtenir vos données selon un format précis.

Par exemple, si vous souhaitez afficher ou imprimer vos dates en toutes lettres : Mardi 11 Janvier
2005 ou au contraire au plus simple : 110105.

Pour chaque type de variable, vous devez indiquer au logiciel le format a appliquer par défaut. Pour

cela, sélectionnez le format et cliquez sur le bouton Défaut. Un petit . le signale alors.

Les formats définis dans cet onglet permettront de modifier le format d'affichage des données dans
une liste/grille et de modifier & I'impression, avec Wingénérateur le format des données de certaines
variables.

La liste propose pour chaque type de variable (date, heure, logique et numérique) les formats déja
existants.

Pour définir un nouveau format de variable, cliquez sur le bouton Nouveau. Vous entrez alors en
mode Assistant.

Pensez a sauvegarder ces nouveaux formats.
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Tester le nouveau format

En bas de I'écran, une zone Test permet de saisir une donnée et d'obtenir dans la zone Apercu,
son apparence suivant le format en cours.

Préférences : Onglet Création
Choisissez le type de rapprochement bancaire a réaliser :

e Choisissez par Comptes si vous souhaitez paramétrer vos journaux de trésorerie avec une
contrepartie en ligne a ligne (une contrepartie a chaque écriture).

e Choisissez le mode par Journaux si vous souhaitez paramétrer vos journaux de trésorerie
avec une contrepartie en pied de journal (une contrepartie globale par mois).
1% cas : vous saisissez les réglements dans le logiciel

Choisissez le mode par Comptes car chaque compte de trésorerie contiendra le détail de toutes
les opérations.
2°™ cas : vous importez les réglements d'un autre logiciel
Choisissez par Comptes si les écritures de contrepartie sont en ligne a ligne (une contrepartie &
chaque écriture).

Choisissez le mode par Journaux si les écritures de contrepartie sont en pied de journal (une
contrepartie globale par mois).

Si besoin, consultez un exemple de contrepartie en ligne a ligne et en pied de journal.

Préférences : Onglet Analytique

Le logiciel vous permet de procéder a l'analyse de vos charges et produits suivant trois critéres
d'analyses différents. Une méme somme peut donc étre ventilée a 100% sur chacun des trois axes
(si vous le souhaitez).

Exemple
Vous avez 1000 Euros de charges pour du matériel de bureau.
Vous disposez de deux axes : I'axe Formateurs, et I'axe Services.
Dans l'axe Formateurs, vous avez un poste par formateur.
Dans I'axe Services, vous avez un poste par service.
Vos 1000 Euros seront ventilés a 100% sur I'axe Formateurs, et a 100% sur I'axe Services.

Vous savez donc de cette fagon ce que représente vos 1000 Euros de charges par rapport a
vos formateurs et vos services.

Cette option vous permet d'avoir une vision de vos charges et produits suivant trois critéres
différents. Si vous avez demandé la gestion analytique en temps réel dans l'onglet Saisie des
préférences du dossier), il est possible de demander en saisie d'écritures qu'une fenétre de saisie
analytique s'ouvre automatiquement ; ceci est a déterminer dans la fiche des comptes de charges et
de produits.

Préférences EDI

Préférences EDI : onglet Emetteur initial

Renseignez ici les coordonnées de I'émetteur initial, c'est-a-dire les coordonnées de celui qui génére
le fichier EDI (I'entreprise ou le cabinet de I'expert-comptable).

Lorsque I'émetteur initial est le cabinet de I'expert comptable, choisissez Tiers déclarant.

Attention : Pour pouvoir télédéclarer les tableaux OG, vous devez impérativement paramétrer
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ce champ en Tiers déclarant.

Les champs suivis d'une astérisque sont obligatoires.

Préférences EDI : onglet Emetteur

Renseignez ici les coordonnées de I'émetteur, c'est-a-dire les coordonnées de celui qui transmet le
fichier EDI au partenaire EDI (I'entreprise ou I'un des cabinets de I'expert-comptable).

Les champs suivis d'une astérisque sont obligatoires.

Préférences EDI : onglet Donneur d'ordre

Renseignez ici les coordonnées du donneur d'ordre, c'est-a-dire les coordonnées du partenaire EDI
qui envoie la déclaration a la DGI.

Les champs suivis d'une astérisque sont obligatoires.

Préférences EDI : onglet Paramétrage jedeclare.com
Renseignez ici les informations qui vous ont été communiquées lors de votre inscription au portail
jedeclare.com. Cochez tout d'abord la case Utilisation de www.jedeclare.com et complétez les
différents champs.

Pour I'envoi de la déclaration de TVA, indiquez edi-tva@jedeclare.com.
Pour I'envoi de la déclaration 2035, tableaux OG ou balance, indiquez edi-tdfc@jedeclare.com.

Ainsi, lors de la télétransmission, le logiciel vous ouvrira une boite d'envoi d'un e-mail vers l'adresse
indiquée avec en piéce jointe le fichier EDI généré.

Si cette option n'est pas cochée, alors le fichier EDI sera généré sur votre disque, dans le répertoire
du dossier. De plus, les différents liens vers le site de jedeclare resteront grisés.

Racine des Comptes

Racines : Onglet Comptes de TVA
Cet onglet permet de paramétrer les différentes racines de TVA, les taux de TVA les plus utilisés, le
mode de gestion de la TVA a utiliser par défaut pour les achats et les ventes, le calcul de la TVA.
TVA sur Achats / TVA sur Ventes

Pointez le mode de gestion de TVA a utiliser par défaut. Sur Débits, votre montant de TVA est
pris en compte a la saisie de I'écriture d'achat ou de vente. Sur Encaissements, votre montant
de TVA est pris en compte lors de la saisie du réglement et est calculé au prorata du montant
réglé.

A la création d'un compte de TVA, le logiciel proposera automatiquement ce mode de gestion,
vous pourrez toutefois le modifier pour un compte particulier.

Taux de TVA
Ce bouton permet de définir les différents taux de TVA utilisés.

Taux de TVA

Dans cette liste, apparaissent les principaux taux de TVA en vigueur, a savoir le taux normal
(19,60 %) et le taux réduit (5,50 %).

Pour créer un nouveau taux, utilisez les autres champ a 0.
Ces taux seront automatiquement proposés lors de la création d'un compte de TVA et vous pourrez

associer au compte le taux et le type de TVA a appliquer.
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Remarque : La modification d'un taux de TVA nécessitant d'étre tracée, un événement est créé
et archivé.

Racines : Onglet Comptes de Tiers

Cet onglet permet de paramétrer les racines des comptes de tiers, c'est-a-dire clients, fournisseurs et
les comptes rattachés. Le logiciel pourra ainsi reconnaitre les comptes de tiers pour des traitements
spécifiques : lettrage, état de TVA, échéancier, Balance Agée, relances.

Racines : Onglet Comptes de Trésorerie
Cet onglet permet de paramétrer les racines des comptes de trésorerie.

Racine des Comptes de Banque

Tous les comptes ayant cette racine seront considérés comme des comptes de banque
(Rapprochement Bancaire, remise en banque...).

Valeurs al'encaissement

Tous les comptes ayant cette racine seront considérés comme des comptes de valeurs a
I'encaissement et sont utilisés pour les écritures de paiements recus, associés a un mode de
réglement.

Racines : Onglet Comptes de Gestion

Cet onglet permet de paramétrer les valeurs limites de la fourchette des numéros de comptes de
charges et de produits.

Racines : Onglet Comptes Divers

Cet onglet permet de paramétrer les numéros des comptes de bénéfice et de perte (pour la cléture
annuelle), et le compte d'attente (pour le rééquilibrage virtuel des journaux).

Gestion des Utilisateurs
Comment créer un Nouvel Utilisateur ?

1. Vous débutez avec l'option: placez-vous dans la liste des utilisateurs (Dossier +
Utilisateurs + Liste des Utilisateurs).

2. Vous avez déja créé un utilisateur et souhaitez en créer de nouveaux : ouvrez votre
dossier avec un code utilisateur et un mot de passe, vous devez maintenant |'ouvrir en tant
gu'administrateur, en passant par le menu Dossier + Utilisateurs + Changer
d'Utilisateur. Saisissez le code ADM, et le mot de passe si nécessaire, sinon, validez par
OK. Puis placez-vous dans la liste des utilisateurs (Dossier + Utilisateurs + Liste des
Utilisateurs).

3. Cliquez sur le bouton Nouv.

L'Administrateur pourra suivre pour I'ensemble des utilisateurs les transactions effectuées sur les
différents dossiers.

Nouvel Utilisateur

Choisissez un code d'utilisateur : il sera demandé a l'ouverture du produit. Puis, remplissez les
différentes informations. Pour saisir des notes sur plusieurs lignes, utilisez la combinaison de
touches Ctrl + Entrée.

En modification, le bouton Effacer le mot de passe permet de supprimer le mot de passe de cet
utilisateur. Pour définir un nouveau mot de passe, accédez a I'option Modifier le Mot de Passe du
menu Dossier + Utilisateurs.

Les Utilisateurs

Vous souhaitez gérer des utilisateurs, lesquels auront accés a tout ou partie des options d'un ou
plusieurs dossiers : c'est I'objet de la gestion des utilisateurs.
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Les utilisateurs sont communs a toutes les applications sauf Gestion Commerciale. Aussi, un méme
dossier de paye et de compta créés dans le méme répertoire, auront les mémes utilisateurs. Si un
utilisateur est créé dans la paye, alors dans la comptabilité, la saisie du code utilisateur sera
demandée.

La création de vos utilisateurs n'est possible que si vous ouvrez le dossier en tant qu'administrateur :
en effet, un utilisateur par défaut existe déja, il se nomme ADM et dispose de tous les droits sur les
dossiers.

e L'Administrateur

e Comment créer un Utilisateur ?
¢ Modification du mot de passe

e Changer d'Utilisateur

L'Administrateur
L'administrateur est un utilisateur qui a tous les droits, et a accés a toutes les options.

Vous pouvez modifier l'identité et les droits de I'administrateur dans la liste des utilisateurs du menu
Dossier + Utilisateurs, en cliqguant sur le bouton Modif. Il n'est tout de méme pas conseillé de
modifier les droits.

Conseil : L'administrateur ADM est par défaut sans mot de passe, nous vous conseillons, afin
d'en limiter son accés, de lui attribuer un mot de passe que seules les personnes désignées
connaitront. Pour cela, placez-vous dans l'option Modifier le mot de passe, et saisissez le
nouveau mot de passe.

Comment changer d'Utilisateur ?

La commande Changer d'Utilisateur du menu Dossier + Utilisateurs permet & un nouvel utilisateur
de prendre le relais sur le poste. Indiquez le nouveau code utilisateur et le mot de passe associé.
Comment créer ou modifier le mot de passe ?

Au lancement du logiciel, le code utilisateur devra étre saisi ainsi que le mot de passe associé.

Pour définir ou modifier le mot de passe, lancez la commande Modifier le Mot de Passe du menu
Dossier + Utilisateurs.

Ancien mot de passe

Si aucun mot de passe n'est encore défini pour l'utilisateur en cours, passez au champ suivant.
En revanche, si vous voulez modifier le mot de passe actuel, saisissez I'ancien mot de passe.
Les caractéres saisis seront affichés sous forme d'étoiles.

Nouveau mot de passe

Saisissez le nouveau mot de passe sur 8 caracteres au maximum. Les caractéres saisis seront
affichés sous forme d'étoiles.

Confirmer le mot de passe
Afin d'éviter toute faute de frappe dans le nouveau mot de passe, saisissez-le a nouveau pour
confirmation. Le logiciel vérifie la correspondance entre cette saisie et la précédente. Si les deux
mots sont identiques, le logiciel valide ce nouveau mot de passe.

Les Transactions

Seul I'Administrateur a accés a la gestion des transactions. Il s'agit de définir les transactions a
suivre sur 'ensemble des dossiers pour l'application courante.

e Sélection des Transactions

e Impression des Transactions
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e Purge des Transactions

Sélection des Transactions

La commande Utilisateur + Sélection des Transactions du menu Dossier, permet de sélectionner
les transactions a suivre. Une transaction est une opération particuliere effectuée dans le logiciel.
Chaque fois qu'un utilisateur travaille dans une transaction cochée, le code de l'utilisateur et sa
durée d'utilisation de la fonction sont mémorisés.

Vous pouvez ensuite imprimer un rapport de transactions.

Impression des Transactions

Seul I'administrateur peut accéder a l'impression des transactions (Utilisateurs + Impression des
Transactions du menu Dossier).

Vous définissez les critéres de sélection d'impression. Vous pouvez imprimer la liste des transactions
pour le dossier courant ou I'ensemble des dossiers et sélectionner une date particuliére.

Vous pouvez ensuite visualiser I'impression par un apercu ou imprimer la liste des transactions. Par
défaut, il existe un seul modéle d'impression mais vous pouvez le personnaliser avec ['éditeur
WinGénérateur accessible par le bouton Paramétrer ou par le menu Outils + Paramétrage des
Impressions.

Purge des Transactions

Seul I'administrateur a accés a la purge des transactions qui efface toutes les transactions réalisées
sur les applications. Indiquez une date a partir de laquelle vous souhaitez supprimer les transactions.

Sauvegarde / Restauration

La Sauvegarde

Qu-est-ce que la sauvegarde ?

Les données de travail peuvent, pour différentes raisons, étre perdues ou détériorées. Cela arrive
trés rarement mais vous devez vous protéger de ces risques en réalisant un archivage de vos
données. Grace a ces sauvegardes, la plupart des problémes rencontrés sur vos fichiers de
travail, pourront étre résolus par la restauration des données du fichier d'archive.

La sauvegarde consiste a regrouper un ensemble de données dans un unique fichier, dit fichier
d'archive, qui peut étre conservé sur un disque dur dans un répertoire de sauvegarde ou un
lecteur amovible.

Les sauvegardes sont a effectuer régulierement (semaine, mois, étape de gestion
particuliére) et doivent étre soigneusement décrites : date de réalisation, nom du dossier,
contenu (par exemple données avant cloture septembre, donnée aprés recalcul des
soldes, données aprés cléture annuelle, données apres RAZ, semaine 10...).

Remarque : Cette action nécessitant d'étre tracée, un événement est créé et archivé.

Sauvegarde du dossier

Pour sauvegarder uniqguement votre dossier de travail, cliguez sur la disquette qui s'affiche
devant le nom du dossier & partir de I'écran de bienvenue, ou lancez l'option Sauvegarde a partir
du menu Dossier lorsque votre dossier est ouvert. Dans tous les cas, sélectionnez ensuite
I'option Sauvegarde du dossier CIBLE.

Sauvegarde compleéte

Pour sauvegarder tous les dossiers, ainsi que les modéles d'impressions personnalisés et les
format, lancez l'option Sauvegarde & partir du menu Dossier et sélectionnez ensuite I'option
Sauvegarde compléte.

Sauvegarde : Destination
Indiquez le chemin et le fichier de destination de la sauvegarde.
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Remarque : Il n'est plus possible de réaliser les sauvegardes sur disquettes. Pour faire une

sauvegarde sur disque amovible (autre que disquette), cliquez sur l'icbne
disque de votre choix.

et sélectionnez le

Mot de passe

Cochez la case Crypter l'archive avec un mot de passe si vous souhaitez protéger votre
sauvegarde. Ce mot de passe doit contenir au minimum 6 caractéres. Vous devrez
précieusement le conserver car il sera indispensable a la restauration. En cas de perte, EBP ne
sera pas en mesure de restaurer l'archive. Attention, les majuscules et les minuscules sont
considérées comme des lettres différentes.

Commentaire

L'option Ajouter un commentaire a l'archive vous permet d'associer un commentaire a votre
archive. Ce commentaire vous permet de mieux identifier votre sauvegarde, par exemple lorsque
vous ouvrez le zip, ou en cas de sauvegarde sur Internet, il sera affiché sur le site de
sauvegarde.

Sauvegarde Internet

Cette option nécessite de souscrire un contrat particulier aupres de notre service commercial ou
de votre revendeur. Il s'agit d'un service supplémentaire vous permettant de réaliser vos
sauvegardes sur Internet. Il vous offre une fagon simple et sécurisée de réaliser des sauvegardes
externes a l'entreprise. Cet outil ne vous dispense pas de réaliser des sauvegardes stockées
dans vos locaux, mais vous offre une sécurité supplémentaire. Il vous permet également
d'échanger vos dossiers avec un partenaire comme votre expert comptable. Pour plus
d'information, cliquez sur Sauvegarde Internet.

Sauvegarde du dernier exercice

Pour alléger la sauvegarde, cochez la case Ne sauvegarder que le dernier exercice afin de ne
sauvegarder que l'exercice courant.

Sauvegarde Internet

Il s'agit d'un service supplémentaire vous permettant de réaliser vos sauvegardes sur Internet. Il
vous offre une fagon simple et sécurisée de réaliser des sauvegardes externes a l'entreprise. Le
service s'utilise aussi simplement qu'une sauvegarde classique des fichiers. Vous pouvez ensuite
accéder a vos sauvegardes n'importe ou et n'importe quand : il vous suffit d'un accés Web pour
télécharger vos fichiers. Pour l'acquérir, veuillez contacter notre service commercial au 01 34 94 80
20 ou votre revendeur informatique.

Configuration de la sauvegarde Internet (a réaliser une seule fois)
e Accédez a l'option Internet du menu Dossier + Propriétés.
e Cochez l'option Utiliser la sauvegarde par Internet.
e Protégez votre site de sauvegarde par un mot de passe.

e Indiquez votre adresse e-mail, si vous souhaitez que le serveur vous adresse un message
dés que la sauvegarde sur Internet est terminée.

o Configurez les proxys.

Sauvegarde

Lancez la sauvegarde par l'option Sauvegarde du menu Dossier en cochant ['option
Sauvegarde Internet.

Restauration
Pour récupérer vos archives sur Internet, ou faire du ménage dans les anciens fichiers, vous

devez vous connecter a votre site de sauvegarde a l'aide de votre navigateur (par exemple
Internet Explorer) grace a l'adresse http://sauvegarde.ebp.com.
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Pour restaurer :
e Indiquez le numéro de licence et la clé Internet fournis par le service commercial.
e Sélectionnez le pays associé a votre licence.
e Indiquez votre mot de passe personnel.
e Choisissez l'archive et cliq