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LOGICIELS DE GESTION

1.Ecran de travalil
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Vues Défaut (Systéme)  ~| ML

Navigation
[ Cpen Guide Quotidien /Saisie
4 Saisie par journal
[} wilet 2017
[} Tous les mais
[} Tous les journaux
4 Autres saisies
[ Saisie quidée

[y Saisie pratique
4 Abonnements
Dons périodiques
Guides d'sbonnement
Abornements préparés
4 TVA
B pedarations de Tva
[} Informatons TvA
B Téiédédaratons
4 Tmpét sur les sociétés
B pédarations d1s
Télépaiements
. Rapprochement bancaire

£ Favoris

M Quotidien / Saisie

[}, consultation / Lettrage
[8) Trésorerie

[[[il Analytique J Budgétaire
[ motes de frais

(B Exercices / Cldtures
(-] opérations

®, paramétres

A Ecran de démarrage

i L @:H
Saisie mois courant Imprimer Dons périodiques

Rapprochement bancaire

le —

Consultation [ Letirage

Tableau de bord

Déclaration de TVA

L’écran de travail se compose de trois parties essentielles :

e Le volet de navigation a gauche de votre écran
e La barre des menus en haut de votre écran
e L’écran de navigation et de traitement situé au centre de votre écran.

Rappel : Nous vous conseillons de paramétrer votre résolution écran en 1024*768

(? &N
Consultez I'aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements sur ce traitement.

Dans les parties suivantes, nous allons vous faire découvrir les principales fonctionnalités du produit, en détaillant
comment initialiser votre dossier, comment créer vos principales données, et en vous guidant dans la saisie des
écritures, dans la création d’un rapprochement, dans le lettrage d’un compte...




2.Comment initialiser mon dossier ?

Aprés la création d'un nouveau dossier, nous vous conseillons d’aller dans Parameétres — Société —
Options comptables et de remplir avec soin ces options, car certaines vont déterminer le mode de
fonctionnement de I'ensemble du logiciel.

La fenétre des options se compose en deux parties : une arborescence sur la partie gauche pour chaque
partie des options, et sur la partie droite, les options correspondantes a saisir.

2.1. Les options a remplir des maintenant
Il est important de renseigner les parties suivantes :

e Identification - Informations administratives - Siret : Cette mention est obligatoire pour
pouvoir établir la déclaration de TVA.

e Identification - Informations de TVA : Dans cette fenétre, doivent étre renseignées les
informations relatives a la déclaration de TVA.

e Options comptables : Cette partie, divisée en plusieurs pages, permet de définir les regles de
saisie a utiliser, les paramétrages par défaut sur les comptes, les journaux...

2.2. Les autres options

D’autres options sont trés pratiques, comme la partie Mot de passe, qui vous permet de protéger
I'ouverture de votre dossier.

I?
E Toutes les options sont détaillées dans I'aide en ligne, accessible par la touche F1 sur chaque écran
d’option.

2.3. La gestion des fenétres

Il existe principalement deux types de fenétres dans le logiciel : les listes (fenétres principales de
navigation) ou les fiches. Vous pouvez créer vos propres paramétrages de colonnes (vues), filtres et tris
dans les listes.

Les propriétés de chacune de ces fenétres sont détaillées dans I'aide en ligne en utilisant la touche F1
sur chaque fenétre.

2
E Consultez I'aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements sur ce traitement.




7 ‘s
LOGICIELS DE GESTION

-
3.Comment gérer les exercices ?

A la création du dossier, deux exercices sont automatiquement créés.

& EBP Comptabilité Association PRO 2018 (OL Technology) - Du 01/01/17 au 31/12/17

Fichier Edition Affichage Quotidien / Saisie  Consultation / Lettrage  Trésorerie  Analytique/ Budgétaire  Notes de frais  Exercices

o - -
Taches c +Ajuuter ._/‘ Modifier x <Rechercher> @' B' 5 ROL Dep
T oéfne conne exrace ot ——| , :
Q Générer les A Nouveaux [] Date de déb... «| Datedefin = Date de déture
R Supprimer s A Nouveau o ooyeiporr syrpor
=2 Saisir |a balance d'ouverture [[1| 010142018 31/12/2018

:_‘E supprimer |a balance d'ouverture

Mavigation
n[g Open Guide Exercices f Clétures
4 Exercices [ clétures
> EC
B Gestionnaire de journaux
& Cléture annuelle
D Historique FEC
@ Impressions

"7 Favoris

L) Quotidien / Saisie

E:‘ Consultation [ Lettrage
[ Trésorerie

Analytique / Budgétaire
|—L‘_aj MNotes de frais

[-] opérations

% Paramétres

Vous pourrez ensuite créer autant d’exercices comptables que vous le voudrez, sans pour autant étre
obligé de cl6turer les exercices antérieurs.

Pour créer un nouvel exercice, vous devez accéder a la liste des exercices par le menu Exercices /
Clétures — Exercices. Vous devez ensuite :

= utiliser la touche [Inser], le menu contextuel Ajouter ou le bouton Ajouter,
= modifier si besoin les dates d’exercice.

Changer d’exercice courant n’est pas une opération indispensable. Néanmoins, cela permet de choisir

I'exercice que vous souhaitez voir affiché par défaut dans vos différentes listes, fenétres... Pour changer
d’exercice courant, il suffit de :

= se positionner sur l'exercice désiré dans la liste des exercices,
» sélectionner Définir un exercice courant dans la barre de taches du volet de navigation, dans le
menu contextuel ou en appuyant sur le bouton disponible dans la fiche.

L’exercice courant est identifié a la fois par une mise en caractéres gras dans la liste des exercices et par
la mention des dates de cet exercice dans la barre de titre de I'application.

Quel que soit votre exercice courant, tous vos exercices (ouverts ou cldturés) restent accessibles.

@ L’aide en ligne, accessible par la touche F1, vous permet d’obtenir de plus amples informations.
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4.Comment créer un compte ?

Pour créer un compte, vous devez accéder a la liste des comptes par le menu Quotidien / Saisie - Plan
comptable association. Ensuite, utilisez la touche [Inser] ou le menu contextuel Ajouter ou le bouton
Ajouter.

Taches C | o Ajouter /" Modifier 3¢ 7y | <Rechercher> B @~ A ROL [2) Dépliertout [2) Pliertout | Vues [ vue par défaut (.. ~| E} @
§jl Pian comptable e reférence Comptes actifs | Capitaux | Immobilisations | Stocks | Fournisseurs | Adhérents | Autres tiers | Financiers | Charges | Produits | Spédaux | Tous
5 Mise & jour des comptes Exerdce Du0L01/17au31/1217 ~700
[, Consultation analytique _
[T, Recherche daitures B Appliquer les filves
(] Neducompte & Intitulé du compte général Compte bloqué Débit Crédit Solde Type de compte
Navigation [ 10 FONDS ASSOCIATIF ET RESERVES Racine
D[g Open Guide Paramétres [l 102 Fonds associatif sans droit de reprise Racine
4 Publications Reports On Line (] 1021 Valeur du patrimoine intégré Détail
'Sf Z‘;‘:‘;:::"S O 1022 Fonds statutaire (3 édater en fonction des statuts) Détail
. Comptabilité [ w23 Subventions dinvestissement non renouvelables Détal
&7 Journaux O 1024 Apports sans droit de reprise Détail
Iig O 1025 Legs et donations avec contrepartie d'actifs immabilisés Détail
Plan comptable de référence O 1026 Subventions dinvest, affectées 4 des biens renouvelables Détail
fil Banques 1 103 Fonds associatif avec droit de reprise Racine
:%I :::ms [HIE Vallewr des biens affectés repris & a fin contrat dappart Détail
== O 1032 Biens affectds repris & la dissolution de lassodiation Détall
) [ 1033 Biens non affectés repris & la fin du contrat d'apport Détai
17 Favoris O 1034 Apports avec droit de reprise Détail
L) Quotidien / Saisie O 1035 Legs et donations avec contrepartie assortis obligations. . Détal
O 1036 Subventions dinvesti pour des biens rer Détail
[} Consultation / Lettrage [ 103 Fonds associatif avec droit de reprise inscrit cpte résuitat Détal
[ 105 Ecarts de réévaluation Racine
g@ Trésorerie (| 1051 Ecarts de réévaluation sur des biens sans droit de reprise Détail
O 1052 Ecarts de réévaluation immos non grevées droit de reprise) Détail
Analytique / Budgétaire [ 1053 Ecarts de réévaluation (immos grevées d'un droit de reprise) Racine
[ 10531 Ecarts de réévaluation (mmos droit rep, avant dissolution) Détal
15 motes de frais O 1os32 Ecarts de réévaluation (mmos droit rep. & la dissolution) Détai
@ Exercices | Clbtures [ 106 Réserves Racine
(| 1062 Réserves indisponibles Détail
(] opérations [ 1083 Réserves statutaires ou contractuelies Détal
O 1064 Réserves réglementées Détail
[ e Autres réserves (dont réserves pour proje associatf) Racine
- 152 939,56 152 939,56 0,00

Lorsque la nouvelle fiche est ouverte, vous devez sélectionner le type du compte (détail ou racine) et
saisir le numéro de compte et son intitulé.

Dans l'onglet Paramétrage, dans le cadre Paramétrage de la TVA, vous devez renseigner les
informations liées a la Nature de taxe, le Type de I'opération et I'Option de calcul dont vous avez besoin.
Ce paramétrage est important pour I'établissement de la déclaration de TVA.

2 - . .
S L’aide en ligne, accessible par la touche F1 vous indigue comment renseigner la fiche compte dans sa
totalité.
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5.Comment créer un journal ?

Pour créer un journal, vous devez accéder a la liste des journaux par le menu Parameétres -
Comptabilité - Journaux. Ensuite, utilisez la touche [Inser] ou le menu contextuel Ajouter ou le bouton
Ajouter.

Paramétres « & Plan de journaux

Taches c + Ajouter .-_/‘ Muodifier x D <Rechercher> @' @'
p | Désactiver les journaux —
5§ Réactiver les journaux Journaux actifs | Tous
[]|Code jour... 4| Description du journal Type de journal
oA oades ades
I Banque principale Trésorerie
lca Caisse Trésorerie
[Jlop Opérations diverses Opérations diverses
Navigation |1z Ventes comptoir Ventes
By Open Guide Paramétres |0l ve Ventes Ventes

4 Publications Reports On Line
(8 Publications
3 Comptes

4 Comptabilite

5

lan comptable association

i Plan comptable de référence
m Bangues

& Tiers
) Contacts

[ I s

ﬁ Favoris

[ Quotidien / saisie

[l Consultation / Lettrage
[l Trésorerie

Analytique / Budgétaire
[3 Motes de frais

[ Exercices [ Clétures

E| Opérations

w Paramétres

Lorsque la nouvelle fiche est ouverte, vous devez saisir le code journal, le type de journal (Achat, Vente,
Trésorerie, Opérations Diverses) et sa description.

Dans I'onglet Saisie :

= Dans le cadre Racines non autorisées, vous pouvez écrire toutes les racines de compte que
vous ne souhaitez pas utiliser dans le journal.

= Dans le cadre Options de saisie, vous pouvez définir : le mode de numérotation des piéces de
votre journal ; la reprise de la date, de la piéce, du numéro de document sur une méme écriture ;
le type et le compte de contrepartie (uniqguement pour les journaux de type trésorerie) ; le mode
de fonctionnement des libellés d’écritures.
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6.Comment saisir une écriture comptable ?

6.1. Comment saisir dans un journal ?

Pour saisir dans un journal, vous devez accéder a la liste des cumuls des journaux par le menu
Quotidien / Saisie - Saisie par journal - Mois en cours.

Ensuite, utilisez le double clic, la touche Entrée sur la ligne désirée ou sélectionnez la tache Saisie par
journal dans la barre de taches ou dans le menu contextuel.

B
Fichier Edition  Affichage  Quotidien / Saisie  Consultation / Lettrage  Trésorerie  Analytique / Budgétaire  Notes defrais  Exercices / Clotures  Opérations  Paramétres  Outils  Fenétres 7
Quotidien / Saisie
Taches

1]
{2 Nouvelle égiture comptable

2 Saisir la balance dlouverture

5 Parametres du journal

Fichier Edition Vues Actions Fenétres 7
| Enregistrer (35 Enregistrer et Fermer | (B [, | 4

[B Saisie guidée &, Options de saisie [2] Trier les écritures

O O | 5 Femer

Filtres

T 00| Adats

Navigation
{5 Open Guide Quotidien / Saisie
4 Saisie par journal

i ] uilet 2017

(Exeru:e Du0101/172u31/12/17 ~ £ © O] Jounal AC

Période |fuilet 2017 ~ Q0

[B Consultation / Lettrage [ Voir document

o Ajouter WP Insérer I Supprimer~ | Vues B Journauxsans d...

Statut |Jour  Piéce Document Compte général Libelé

Echéancier de | facture ¢ Documents associés [+ Traitements sur les écritures =

BB Y R [Eecd G Recherche

Débit

Infos TVA I Ventilztions analytiques &2 Equilibrer

Crédit Date de [échéance |Poste analytique | Documents associés

[ Tousles mais

[ Tous s journaux
4 Autres saisies

[EB. Saisie quidée

[ saisie pratique
4 Abonnements

Dons périodiques

Guides d'abonnement
[,

[}, Consultation / Lettrage

B 01 v 0018 ]

[ Trésorerie
[lIi) Analytique / Budgétaire
[ Motes de frais

[P Exercices | Cltures

Compte Somme des montants Journal

-] Opérations Inttié Débit crédit Débit Crédit

Débit Crédit Total Total

@, Paramétres

Solde Soide Soide

L’en-téte

Dans cette partie, vous pouvez sélectionner I'exercice, le journal et la période dans lesquels vous
souhaitez saisir. Leur modification est possible en effectuant la sélection désirée dans la liste déroulante
de chaque champ.

Le corps
Le corps de la saisie est composé d'une grille dans laquelle seules certaines mentions sont obligatoires.

Statut : Il permet de connaitre le statut d’'une écriture. Il est possible de modifier le statut d’'une
écriture en cliquant sur le bouton Traitements sur les écritures (Simuler, Confirmer I'écriture,
Valider).

Jour : Il est dépendant de l'exercice courant, de la période de saisie sélectionnée et du
paramétrage de la fiche journal. Il peut étre saisi directement ou sélectionné dans le calendrier.

N° de piece : Le comportement du numéro de piece dans les écritures et les lignes d'écritures
dépend du paramétrage effectué dans la fiche journal. Il reste modifiable.

N° de document : Le comportement du numéro de document dans les lignes d’'écritures dépend
du paramétrage effectué dans la fiche journal. Il reste modifiable.

N° Compte: La liste des comptes existants est disponible grace a la liste déroulante. Un bouton
situé a gauche de cette liste déroulante permet d'ouvrir la fiche du compte sélectionné.

Libellé : Le comportement du libellé dépend du paramétrage effectué dans la fiche journal. Il
reste modifiable.
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= Débit / Crédit : Le positionnement par défaut du curseur dans le champ Débit ou Crédit dépend
du sens par défaut paramétré sur la fiche compte, de la nature du compte saisi et du type de
journal dans lequel la saisie est effectuée. Il peut étre modifié.
Le montant peut étre saisi directement dans le champ ou obtenu grace a la calculatrice.

Navigation dans la fenétre de saisie : La navigation entre les champs, les lignes et les écritures peut se
faire grace aux touches Tab et Shift+Tab, a la touche Entrée, a la souris ou encore grace aux fleches
directionnelles.

Remarque

Un journal de type Trésorerie avec contrepartie en pied de journal est composé d'une seule et unique Ecriture,
contenant de toutes les lignes d'écritures du journal. Le statut sélectionné s'applique donc a toutes les lignes du
journal sans distinction.

Le pied

En pied de masque, trois zones d’'information sont disponibles.

Les informations sur le compte reprennent automatiquement l'intitulé du compte de la ligne sélectionnée
ou en cours de saisie, ainsi que son solde débiteur ou créditeur sur I'exercice de saisie.

La somme des montants sélectionnés correspond a la somme des montants que vous sélectionnez
avec votre souris.

Les cumuls du journal sont mis & jour en temps réel lors de chaque saisie.
L'équilibre du journal est une condition nécessaire a la sortie du journal.

l?
E Consultez I'aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements sur cette saisie.
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6.2. Comment saisir dans un guide ?

Pour saisir dans un guide, il vous suffit de sélectionner Quotidien / Saisie — Autres saisies — Saisie
guidée. Ensuite, choisissez le guide voulu, la date d’écriture et éventuellement le journal.

Quotidien / Saisie “ |12 Saisie guidée VE juillet 2017 (Nouveau)
Téches

D .
E Dédlarations de TVA m Enregistrer et Fermer a- Enregistrer et Nouveau | d @ Fermer
[B, Consultation /Lettrage
{3, Recherche d'écritures [J seisie par journal
[ Raparochemsnt bancaire Guide Cotisation = 2| Jounal VE - 2| pate 24/07/2017 -
Dons périodiques
Ea Trésorerie - Vues E Wue par défaut - % a q L cActua\isEr 1 Ventilations analytiques E Equilibrer

Pigce Document Compte général Intitulé du compte général Libellé Débit Crédit Dz

Fichier Edition Actions Fenétres 7

Navigation
D[g N 10010 Membres actifs ou adhérents Membres actifs ou adhér...
4 Saisie par journal 0010 756 Cotisations Membres actifs ou adhér...
B juillet 2017
B Tous les mois
B Tous les journaux
4 Autres saisies
. saisie quidée
[, saisie pratique
4 Abonnements
Dons périodiques

Guides d'abonnement
[ . T

M Quotidien / Saisie 0,00 0,00
f

El Consultation / Lettrage =

Le corps se présente sous la forme d’une écriture comptable.

Seules les zones non grisées sont saisissables et accessibles. Les zones grisées ne sont pas
saisissables, selon le paramétrage effectué dans le guide de saisie, disponible dans Parameétres —
Comptabilité - Guides de saisie.

La sauvegarde d’une saisie guidée entraine automatiguement sa comptabilisation.

l?
@ Consultez I'aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements sur cette saisie.
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7.Comment saisir une écriture sans notion
comptable ?

7.1. Comment saisir une facture d’achat ?

Pour saisir une facture d’achat, vous devez accéder au menu Quotidien / Saisie — Autres saisies —

Saisie Pratique. Cliquez sur Ajouter — Facture d’achat ou utilisez la touche [Inser] : vous obtenez la
fenétre de saisie de la facture.

(23

Fichier Edition Affichage Quotidien / Saisie  Consultation / Lettrage  Trésorerie  Analytique / Budgétaire  Notes de frais
Quotidien / Saisie «
Taches
B. Nouvelle facture fournisseur

B. Mouvelle facture adhérent Enregistrer {3 Enregistrer et Fermer [ Enregistrer et Nouveau @ E D x @ o @ Fermer
@- Mouvel encaissement

@_ Nouveau décaissement D Voir écriture Eﬁ Régler la facture
@- Mouvelle remise de chéques

Date Date déchéance 20/01/2017 -] TotalHT 34,90 B
@- Mouveau virement

M de piéce 0015 M@ de document Total TVA 0,00 B

Exercices / Clatures  Opérations  Paramétre

£ Facture d'achat et frais AC00004 20/01/2017 0015

Fichier Edition Vues Actions Fenétres 7

Fournisseur TELEPHONE ~ /| 401TELEPHONE

Total TTC 34,90 B
Mavigation

RET - Description  TELEPHONE
’ A“IZ‘:::::r:piez_rr'iodiques + Ajouter ’ Insérer x Supprimer Q L Sl m Equilibrer
Guides d'abonnement Type et taux de TVA Montant TVA T —
Abonnements préparés N -
4 TVA
E Dédarations de TVA
Informations TVA
Télédédarations
4 Impét sur les sociétés
B Dédarations d'IS

[ Talimmimmammin

{} Favoris

Bl Consultation [ Lettrage

Montant HT
- Frais postaux et de télécom, 34,90

Eﬁ Trésorerie

0,00 34,90

Laissez-vous guider par le masque de saisie.

Tous les champs ne sont pas obligatoires. Par exemple, si vous saisissez des frais bancaires sans TVA,
laissez le champ du montant de TVA vide.
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7.2. Comment saisir une facture de vente ?
Pour saisir une facture de vente, vous devez accéder au menu Quotidien / Saisie — Autres saisies —
Saisie Pratique. Cliquez sur Ajouter — Facture de vente ou utilisez la touche [Inser] : vous obtenez la
fenétre de saisie de la facture.

Remplissez les différents champs de la méme fagon que pour la facture d’achat.

7.3. Comment saisir un encaissement ou un décaissement ?

Pour saisir une opération de trésorerie, vous devez accéder au menu Quotidien / Saisie — Saisie
Pratique. Cliquez sur Ajouter une opération de trésorerie

43
Fichier  Edition Affichage  Quotidien / Saisie  Consultation / Lettrage  Trésorerie  Analytique / Budgétaire  Motes defrais  Exercices / Clotures  Opératio
Quotidien / Saisie « || & Encaissement TRO0003 12/02/2017 0028
Taches . o . N |
. Fichier Edition Vues Actions Fenétres 7
= Y Nouvelle facture fournisseur
&Nouvelle facture adhérent Enregistrer [fg Enregistrer et Fermer gl Enregistrer et Nouveau @ E D x @ @ v
@- Nouvel encaissement . . .
[=- Nouveau décaissement {7 Voir écriture [ Pointages

@- Nouvelle remise de chéques

Type Encaissement Encaissement adhérent
@- MNouveau virement
Bangue/Caisse | A
Date 12/02/2017 - Montant 200,00 B
Navigation )
— - Piece 0028 MN® Document
soicpoiwe
4 Abonnements Description Rgt cotisation Mme Durand
Dons périodiques Mayen de paiement Espéces '

Guides d'abonnement
Abonnements préparés
4 TVA Compte général Adhérent 00014 Mme Jeanne Dura v £
E Dédarations de TVA
E Informations TVA
Télédédarations
4 Impébt sur les sociétés

E Dédarations d'I5
B TAlimminmann

{} Favoris

B:l. Consultation [ Lettrage

— Adhérent

Dans la fiche créée, le champ Type vous permet de sélectionner I'opération a exécuter : Encaissement,
Décaissement, Remise de cheques, Virement interne.

Pour les encaissements et les décaissements, des sous-catégories vous permettent de choisir un type
d’opération plus précis : encaissement client, encaissement d’effets avec frais, décaissement fournisseur,
entretien, essence, frais bancaires, etc.

Laissez-vous guider par le masque de saisie.

Tous les champs ne sont pas obligatoires. Par exemple, si vous saisissez des frais bancaires sans TVA,
laissez le champ du montant de TVA vide.

?
S Consultez I'aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements sur cette saisie.
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e
8.Comment consulter un compte ?

Pour consulter un compte, accédez au menu Consultation / Lettrage — Consultation / Lettrage ou au
menu Quotidien / Saisie — Consultation / Lettrage.

B
Fichier Edition Affichage  Quotidien/Saisie  Consultation / Lettrage  Trésorerie  Analytique / Budgétaire  Notes defrais  Exercices / Cldtures  Opérations  Paramétres  Outils  Fenétres 7
Consultation / Lettrage « |l i« Consultation / Lettrage [401ELEC] Electricité
[LEches Fichier Edition Vues Fenétres ?
T
@ Grand-ivre interactf Enregistrer Enregistrer et Fermer | @2 [& O © | G Fermer
2 Balance interactive générale - )
B tnpressions TP Afficher lesfiltres avancés € Réinitialiser les filtres @ Actualiser
— Compte Periode
Type Comptes non saldés - Exerdice Du 01/01/17 2u 31/12/17 /700
Compte général ~ 2| Hectricté Du 01012017 ~ 5 Au 3112/2017 = [F
Navigation e
D(g Guide Consultation { Lettrage "  Statut des écritures Lettrage Montant
. Consultation / Lettrage [] validées Toutes les lignes - De B Sens DebitjCrédit ~
[, Consultation fLettrage Simulées Tenir compte du lettrage partiel A B+ i
7] Letirage automatique Non validées
[y Letirage simplifié

[, Déletrage automatique Débit Crédit Solde
4 Grand livre

@ Grand livre interactif général

@ Consuitation inter-sxercices gén...

Solde antérieur & la période : 0,00 0,00 0,00

Lignes d€critures | Notes | Documents assodés

4 Balance @4 Recherche W Filtre sutomatique  [J] Saisie parjournal & Voir document [ Echéancier de la facture 7 Documents associés
2 Balance interactive générale
T Dalmmn b mismeninan mdmfnin Vues [ Vue par défaut - B B [ Lettrer [ Partiel [ ] Lettrage automatique || Délettrer = [3 Sélection [ Réimputer par compte [ Réimputer par OD
7 Favoris [1... Codej.. = Jour & Pigce | Document Libellé Débit Crédit| Lettrage Partiel Date de lettrage Solde progre... Docume...
AC 06/01/2017 0004 Electridte ler bime... 114,99 AAA 10/03/2017 - 114,99
L] Quotidien / Saisie O BP 08f01/2017 0017 PVT Electricité 114,99 AAA 10/03/2017 0,00
[ Trésorerie
Analytique / Budgétaire
r[‘_»j Hotes de frais 114,99 114,99
[} Exercices / Clétures Débit Crédit Solde
Solde de tout l'exerdce : 114,89 114,99 0,00
(] opérations Solde des fignes sélectionnées : 0,00 114,39 114,99
~ .

8.1. L’en-téte

La consultation de compte se fait par exercice comptable.

Quel que soit I'état de votre exercice, vous pouvez sélectionner n'importe quel exercice du dossier a
partir de la liste déroulante.

La sélection du compte se fait dans le champ Numéro. Celui-ci peut étre saisi directement dans le champ
ou sélectionné dans la liste déroulante, qui reprend l'intégralité des comptes existants.

Les informations suivantes sont reprises automatiquement, apres la sélection du compte :
= lintitulé du compte, situé a droite du champ Numéro,
» Jle solde antérieur & la période est renseigné si la période interrogée ne débute pas au premier
jour de I'exercice sélectionné ; il correspond au solde des mouvements effectués sur ce compte
entre le premier jour de I'exercice et le début de la période.

Un ensemble de filtres vous permet de sélectionner les lignes que vous voulez ou non afficher. Les
sélections de filtres sont prises en compte immédiatement, sans action supplémentaire de votre part.

8.2. Le corps

L'affichage des lignes d'écriture dans la consultation reprend les informations renseignées dans le
masque de saisie.

L'affichage des lignes d'écriture est directement dépendant des choix effectués sur les filtres de I'en-téte.
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8.3. Le pied
Deux lignes de totalisation sont affichées.
Le solde de tout I’exercice indique le solde du compte a la fin de I'exercice sélectionné.

Le solde des lignes sélectionnées cumule en temps réel la somme des montants débiteurs et des
montants créditeurs des lignes que vous avez manuellement sélectionnées.

8.4. Acces a la saisie

En double cliquant sur une ligne d'écriture, en cliquant sur le bouton Saisie par journal ou en
sélectionnant Saisie par journal dans le menu contextuel, il est possible d'étre automatiquement
positionné sur cette ligne d'écriture dans le journal et le mois de saisie ayant servi a l'enregistrer.

l?
E L’aide en ligne, accessible par la touche F1, vous permet d’obtenir de plus amples informations.

9.Comment lettrer un compte ?

Le lettrage est une opération consistant a lettrer des factures avec leurs reglements.

Pour réaliser ce lettrage, accédez au menu Consultation / Lettrage — Consultation / Lettrage.

Dans le champ Compte, sélectionnez un fournisseur ou un client.

Sélectionnez une facture et son reglement.

Cliquez sur le bouton Lettrer, confirmez le code proposé et la date de lettrage : le code se
reporte que ces lignes, ce qui signifie qu’elles sont lettrées.

Répétez I'opération pour toutes les factures réglées.

Visualisez les factures non réglées en sélectionnant Lignes non lettrées dans le filtre lettrage.

2
E L’aide en ligne, accessible par la touche F1, vous permet d’obtenir de plus amples informations.
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10. Comment rapprocher un compte ?

Le rapprochement bancaire est une opération qui consiste a pointer les opérations bancaires saisies
dans le logiciel avec les lignes apparaissant sur vos relevés bancaires.

Pour rapprocher un compte, vous devez accéder a la liste des rapprochements par le menu Quotidien /
Saisie — Rapprochement bancaire. Ensuite, cliquez sur le bouton Ajouter ou utilisez la touche [Inser].

Taches

f) verrouiler | Déverrouiller

Changer le mode (manuel / auto)

| i Rapprochement du 31/03
Fichier Edition Vues Actions Fenétres 7
Enregistrer [ Enregistrer et Fermer

€ Actualiser [ Verrouiller / Déverrouiller

- Paramétres

Enregistrer et Nouveau | (2 [&

B X OO Sreme

Compte 512
Date 31/03/2017

Navigation
Télédédaratons
4 Impét surles sociétés
B Dédaratons d1s
Télépaiements
4 Rapprochement bancaire
P8 Revpoceneriborcsie |
) Lignes extra~comptables
[} Plan comptable association
{3 Recherche d'écritures
[ Consuitation / Letirage
() Impressions

~ Solde du compte
Libellé Rapprochement du 31/03

Lignes & afficher Non rapprochées -

7740522 @

Solde du relevé 47 006 6] 5]

Solde des lignes nan rapprochées 2963520 @

Ecart de rapprochement 763,33 @

Somme des lignes sélectionnées

Lignes d'écriture | Lignes extra-comptables | Notes
Vues b Vue par défaut
[/ 30ur

Journal Pigce

7 Favoris
[} Consultation / Lettrage
[} Trésorerie

Analytique / Budgétaire

'
[ 25/01/2017 BP
[} 02/02/2017 BP
1] 15/02/2017 BP
[} 01/03/2017 BP

0026
0025
0029
0010

Débit

@} Recherche B Filtre automatique | [J Saisie par journal [l Consultation / Lettrage

BB # o

Document

DPD0D00T

0,00 B

Dépointer | B Pointer par date ¢ Dépointer par Code

Crédit Solde

549,50 B 549,50 B Prochain code pointage 8P 03/2014

Libellé Débit Crédit Code pointage | Date de pointage Libellé du rapprochement

Rgt Téléphone 34,90
Subvention Conseil régional Missio... 30 000,00
Remise espéce 200,00

Dons mensuels M. Jean Petit 0103 20,00

* Choisissez la banque grace au champ Compte arapprocher.
» Indiquez le Libellé et la Date de rapprochement et cliquez sur Valider.
= Dans la fenétre de rapprochement, saisissez le solde inscrit sur votre extrait bancaire dans le

champ So

Ide du relevé.

» Pointez les lignes d’écritures en double-cliqguant dessus ou grace au bouton Pointer : les lignes
pointées disparaissent. Pour les voir, indiquez Toutes dans le champ Lignes a afficher. Le
code pointage, la date et le libellé du rapprochement sont inscrits sur ces lignes.

*= Une fois le pointage terminé, le champ Ecart de rapprochement doit étre a zéro.

» Sl 'y a pas d’écart, sauvegardez le rapprochement et imprimez-le en cliquant sur I'icbne de

impriman

te.

Si I'écart de rapprochement n’est pas a zéro a la fin de I'opération, vérifiez les points suivants :

= Certains réglements de votre relevé n'ont peut-étre pas été saisis

compléter le pointage.
= Certains reglements n’ont peut-étre pas été pointés : pointez bien tous les montants du relevé

bancaire.

. saisissez-les avant de

= Certains réglements ont peut-étre été pointés a tort, car ils ne sont pas sur le relevé bancaire :
dépointez-les.

» Le solde bancaire ou un réglement ont peut-étre été saisis de fagon erronée: rectifiez-les.

2
S L’aide en ligne, accessible par la touche F1, vous permet d’obtenir de plus amples informations.




11. Comment établir une déclaration de TVA ?

Pour que la déclaration de TVA se mouvemente correctement, il faut au préalable renseigner les
informations sur le dossier et les fiches comptes.

Pour établir une déclaration de TVA, vous devez accéder a la liste des déclarations par le menu
Quotidien / Saisie — TVA - Déclaration de TVA. Ensuite, utilisez la touche [Inser] ou le bouton Ajouter.

= Choisissez la déclaration a effectuer, indiquez la période et sélectionner les feuillets a inclure
dans votre déclaration. Cliquez sur Valider.
= Vous obtenez :

o L’apercu de la déclaration.

o Des onglets avec les lignes d’écritures incluses dans la déclaration

o Des onglets mentionnant : les lignes non déclarées, sur lesquelles une erreur a été
détectée ; les lignes non imposables ; les télé-déclarations.

Quotidien / Saisie “« = Liste des déclarations de TVA

Navigation C | &k Ajouter /" Modifier 3 | <Rechercher> = ™ ARoL Déplier tout Pliertout | Vues B vue par défaut (.. = |
E Dédarations de TVA -
[} Informations Tva Ewerdice Du01/01/17au31/12(17 ~ /00

Teledédarations
4 Impét sur les sociétés
E Dédlarations d'5

):' Appliquer les filtres

Télépaiements Nom du formulaire &
4 Rapprochement bancaire O Période Datede dé... v Datedefin | Datede validation | Millésime du paramétrage

@ Rapprochement bancaire
@ Lignes extra-comptables
!iﬁ Flan comptable assodation

W Déclaration de TVA JANVIER 2017 (Nouveau)

Ja Recherche d'écritures Fichier ~Edition Vues Actions Fenétres 7
C ltati Lettr.
% I::::ssm:;l stiege E Enregistrer m Enregistrer et Fermer | 3 g Fermer
Mettre & jour la déclaration &* Valider 3 Ajouter/Retirer des feuillets Q Justificatif de TVA
Dédaration 3310 CA3 et ses annexes
Période JANVIER 2017
Feullets | TVA sur débits | TVA sur encaissements | Lignes non imposables sur débits | Lignes non imposables sur encaissements | Lignes non dédarées L
- & F4 20/ 3 pEAAIDONO BRBR A Rechercher 2
{} Favoris
M Quotidien / Saisie A - MONTANT DES OPERATIONS REALISEES
OPERATIONS IMPOSABLES (H.T.) OPERATIONS NON IMPOSABLES
[} consuttation / Letirage 01 Ve 5o joes 0879 04 Exportations hors UE 032 .
02 0981 05 M 0083 .
[ Trésorerie =
2A 0044 L
B . D038
Analytique / Budgétaire EES oS
- ' 0023 .
03 o0 0037
'?’ [ Notes de frais oust
s 0030 0043
_ . ) {article 283-1 du Code général des i A
@' Exercices | Clétures B . 0040 18 Régulatsations. ., . 0038 ..
E Opérations ac .‘. 0036
. B - DECOMPTE DE LA TVA A PAYER
% Parametres
TVA BRUTE Base hors taxe Taxe due

Consultez I'aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements pour remplir une déclaration.

12. Comment valider mes écritures ?

La validation est une opération qui permet de rendre intangible une écriture : elle ne pourra pas étre
supprimée, ni modifiée.

Vous pouvez valider les écritures de facon globale ou écriture par écriture :

= De fagon globale : Accédez au menu Exercices / Clotures — Gestionnaire de journaux,
sélectionnez les journaux et mois souhaités. Dans la barre de taches, cliquez sur Valider les
écritures.

= Ecriture par écriture : Accédez au menu Quotidien / Saisie — Recherche d’écritures. Ouvrez
une écriture en double-cliguant dessus ou grace au bouton Modifier I’écriture comptable de la
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barre des taches. Une fois I'écriture ouverte, cliquez sur Traitements sur les écritures + Valider
I’écriture courante.

l?
E L’aide en ligne, accessible par la touche F1, vous permet d’obtenir de plus amples informations.

13. Comment cloturer mensuellement les journaux ?

La cléture mensuelle permet d’empécher la modification du journal.
Les écritures qu’il contient doivent auparavant étre validées.

Pour cl6turer mensuellement un journal, vous devez accéder au menu Exercices / Clétures —
Gestionnaire de journaux.

Pour cléturer tous les journaux d’'un exercice en une seule action, vous pouvez également sélectionner
I'option Procéder aux clétures mensuelles disponible dans I'assistant de cléture annuelle.

l?
S L’aide en ligne, accessible par la touche F1, vous permet d’obtenir de plus amples informations.

14. Comment cloturer un exercice ?

14.1. Comment clbéturer un exercice ?

& EBP Comptabilité Association PRO 2018 (OL Technology) - Du 01/01/17 au 31/12/17

Fichier Edition Affichage  Quotidien / Saisie  Consultation / Lettrage  Trésorerie  Analytique/ Budgétaire  Notes defrais  Exercices/ Clotures  Opérations  Parametres  Outils  Fenétres 7

o- O
Exercices [ Clétures « = . Open Guide Exercices [ Clétures
Téches Vues Défaut Gystéme)  ~| B B

[ validation des écritures
[ Cidture mensuelle
&) Céture annuelle

Navigation
E= Open Guide Exercices | Clgtures
4 Exercices [ clotures
[ Exercices
[] Gestionnaire de journaux
&) Cidture annuelle
[ Historique FEC
0 Impressions

Lin —)

i:f Favoris Validation des écritures Cloture mensuelle Clature annuelle

L] Quotidien / Saisie
[}, Consultation / Lettrage
(4} Trésorerie

Analytique / Budgétaire

[% Notes de frais

W& Exercices [ Clotures

[~ Opérations

La cléture annuelle est une opération irréversible qui vise a rendre intangibles les éléments comptables
de I'exercice.

Vous pouvez y accéder par le menu Exercices / Cl6tures — Exercices / Clétures - Cléture annuelle.
L’exécution de cette opération consiste a faire vérifier par le logiciel le respect de certaines conditions
(validation des écritures, cléture mensuelle des journaux...).

Cette vérification n’est pas exhaustive : vous devez exécuter le contrdle complet de votre comptabilité.
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14.2. Comment générer les A Nouveaux ?

La génération des A Nouveaux est indépendante de la cldture d’'un exercice.
En effet, il est possible de générer les A Nouveaux de deux maniéres différentes :

* manuellement, par le menu Exercices / Clétures, en sélectionnant Générer les A Nouveaux
dans la barre de taches puis en sélectionnant I’exercice sur lequel les A Nouveaux doivent étre
générés.

= automatiquement, a la création d’'un exercice ou a la cléture d’un exercice en fonction des
options choisies dans Paramétres — Société — Options comptables.

Un visuel s’affiche lorsque vos A Nouveaux ne sont plus a jour. Ce visuel est affiché dans la
Consultation, dans le Lettrage simplifié et dans la barre d’état de votre application. Cliquer sur ce
visuel ouvre l'assistant de génération des A Nouveaux qui vous permet de lancer I'opération
manuellement.

D’autre part, lors de la création d’'un dossier ou d’un exercice, il est possible de saisir manuellement une
balance douverture. Pour cela, accédez au menu Quotidien / Saisie — Saisie par journal puis
sélectionnez Saisir la balance d’ouverture dans la barre de taches ou dans le menu contextuel.

2
’T; L’aide en ligne, accessible par la touche F1, vous permet d’obtenir de plus amples informations.

15. Comment sauvegarder mon dossier ?

Il est trées important d’effectuer régulierement une sauvegarde des données et de travailler sur au moins
deux jeux de sauvegarde.

Remarque
La sauvegarde est le seul moyen de pouvoir retrouver votre travail si votre base a été malencontreusement
supprimée ou endommageée.

En fonction de la taille de votre dossier, nous vous conseillons d'effectuer des sauvegardes sur des
supports contenant davantage de données, et plus fiables, comme les disques ZIP ou CD-ROM.

Par le menu Outils + Sauvegarde, vous accédez a l'assistant de sauvegarde qui vous permet de
sélectionner les options de sauvegardes et lancer la procédure.

2
F‘Qﬁ L’aide en ligne, accessible par la touche F1, vous permet d’obtenir de plus amples informations.

16. Comment lier un dossier dune autre
application ?

Il est possible de lier un dossier d’'une autre application a partir du menu Paramétres — Société —
Synchronisation.

A partir de ce menu, vous pouvez consulter et modifier les dossiers liés par application.

Vous pouvez associer un dossier en sélectionnant le bouton Lier de nouveaux dossiers pour d’autres
applications : cela affiche une fenétre de sélection de dossiers pour chaque application.

Si vous souhaitez modifier la liaison entre les dossiers des applications, cliquez sur le bouton Supprimer
la liaison.

Un nouveau raccourci sera créé pour le dossier délié.

2
Bﬁ L’aide en ligne, accessible par la touche F1, vous permet d’obtenir de plus amples informations.
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Vous trouverez ci-dessous la description des autres fonctions dont vous disposez dans EBP Compta
Classic (OL Technology).

L'utilisation de ces fonctions est détaillée dans 'aide en ligne, accessible par la touche F1 sur chaque
écran.

17. Gestion des favoris

A partir du volet de navigation, le menu Favoris vous permet d’ajouter, d’organiser et de renommer
comme vous le souhaitez les fonctionnalités du volet de navigation.

Pour cela, il faut ajouter des entrées de la barre de navigation en faisant un clic droit sur I'entrée choisie.
Par exemple, a partir de la barre de navigation du menu Quotidien / Saisie, sur Consultation / Lettrage,
réalisez un clic droit et cliquez sur Ajouter aux Favoris.

Une fois dans les Favoris, grace au clic droit, il est possible d’ajouter des dossiers, de renommer les
actions / dossiers, de les déplacer ou de les supprimer.

Remarque

Une action ne peut étre ajoutée qu’une seule fois dans les Favoris.

18. Open Guide

Vous avez la possibilité de personnaliser des Open Guide pour chaque menu Quotidien / Saisie,
Consultation / Lettrage, Exercices / Clétures....

Chaque Open Guide personnalisé est disponible dans une liste déroulante.
La fenétre de personnalisation de I'Open Guide permet de saisir le nom de cet Open Guide, de gérer les
éléments et de I'enregistrer.

Vous pouvez également utiliser des raccourcis clavier pour personnaliser I'Open Guide.

Une fois votre Open Guide réalisé, vous devez I'enregistrer. Pour cela, cliquez sur le bouton Fermer ou
sur la croix en haut a droite. Un message vous demande si vous souhaitez enregistrer les modifications,
répondez Oui.

19. Tableau de bord

Le tableau de bord vous permet d'obtenir une synthése de votre activité.

Vous pouvez visualiser les informations suivantes :

L'estimation de la Trésorerie qui affiche les soldes comptables des comptes bancaires ainsi que le
solde des échéances (échues et a échair) ;

Le comparatif des résultats qui compare le résultat de chaque mois de I'année civile en cours avec le
résultat de chaque mois de I'année civile précédente.

Le comparatif le Chiffre d'affaires, le résultat net et la marge brute qui compare ces trois données sur
I'exercice comptable en cours.

Les données affichées sont mises a jour & chaque ouverture et & chaque rafraichissement du tableau de
bord.

Le tableau de bord est accessible depuis le menu Affichage — Tableau de bord.

Une ouverture automatique peut étre programmée par le menu Outils - Options - Général -
Apparences.



20. Don périodique

Un don périodique est un don récurrent payé par I'un de vos adhérents.

La fiche Don périodique vous permet de paramétrer et de générer simplement ces écritures de
reglements récurrentes.

Cette fonction est accessible a partir du menu Abonnements — Dons périodiques.

Dans la fiche Don périodique, une option vous permet de déterminer si ces dons sont éligibles au regu
fiscal.

21. Recherche des écritures

La recherche des écritures est accessible a partir du menu Quotidien / Saisie — Recherche d’écritures.
Elle vous permet d’effectuer des recherches sur les écritures comptables en utilisant les différents filtres
proposés.

22. Lettrage automatique

Le lettrage automatique est accessible a partir des fenétres de Consultation / Lettrage et Trésorerie /
Lettrage automatique.

Selon la fonctionnalité a partir de laquelle vous lancez le lettrage automatique, vous pourrez effectuer le
lettrage d’'un ou de plusieurs comptes a la fois.

23. Recu fiscal

Un recu fiscal est imprimé pour tous les reglements de type Don, éligibles au Recu fiscal, recus une
méme année, d'un méme adhérent.

Pour cela, il vous suffit de paramétrer votre dossier dans Parametres — Association — Recu fiscal.

La liste des recus fiscaux est accessible par le menu Trésorerie — Adhérents — Recus fiscaux.

24. Relevés bancaires

Le logiciel vous permet de créer ou d'importer vos relevés bancaires. De 1a, vous pourrez directement
procéder a la comptabilisation de vos lignes de relevés.
Pour cela, accéder au menu Quotidien / Saisie — Rapprochement bancaire — Relevés bancaires.

25. Grand Livre interactif

Cet outil, disponible dans le menu Consultation / Lettrage, permet une visualisation plus rapide du
contenu d’un ou de plusieurs comptes a I’écran en évitant les impressions.

Depuis cet écran, il est possible de saisir par journal, consulter un compte, le lettrer automatiquement
mais également de voir I'échéancier d’'une ligne ou le document lié a cette ligne.

26. Balance interactive

Cet outil, disponible dans le menu Consultation / Lettrage, permet d’afficher a I'écran le cumul des
mouvements débiteurs et créditeurs d’un ou de plusieurs comptes.
Il est possible depuis cette balance de consulter un compte et de lancer le lettrage automatique.

27. Reports On Line

Un espace de publication appelé Reports On Line (httpreports-on-line.ebp.com) VOUS permet de mettre a
disposition les documents de votre choix (états dimpressions et listes des données), issus de vos
logiciels Open Line.

Il est accessible sur internet et pour les seuls utilisateurs auxquels vous aurez donné une autorisation de
consultation.

A partir de votre dossier, vous choisissez les éléments (états d'impressions et listes des données) que
vous souhaitez diffuser sur Reports On Line, a qui vous voulez les diffuser, et la fréquence de diffusion.


http://reports-on-line.ebp.com/
http://go.ebp.com/?Type=150003&Param=ROLPRODUCT
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28. Communication entreprise expert

Cet outil permet de :

Recevoir des données, c’est a dire de réaliser des importations d’écritures d’autres logiciels dans le
logiciel EBP.

Transmettre des données, c’est a dire de réaliser des exportations d’écritures du logiciel EBP vers
d’autres logiciels.

Il est accessible par le menu Outils — Imports / Exports.

29. Import paramétrable

Par le menu Outils — Imports /Exports — Import paramétrable, vous accédez a l'assistant d'importation
paramétrable de données qui vous permet de sélectionner les données a importer et de lancer la
procédure.

Vous pouvez sélectionner le type d’'import désiré.

Suite a la sélection du chemin ou se trouve le fichier a importer sur votre disque, vous devez définir :
le paramétrage de codage du fichier texte (type de séparation des champs, type de

Codage du fichier...),

le séparateur de champs ainsi que l'identificateur des zones de texte,
les liens entre les champs de la table et les champs du fichier a importer.

Aprés avoir visualisé un résumé des éléments a importer, vous devez cliquer sur Lancer pour exécuter le
traitement.

En fin de traitement, le nombre d'enregistrements ajoutés, modifiés et non importés est affiché. Dans le
cas ou l'import a échoué, un message contenant les raisons de I'échec est affiché.

Il est possible de visualiser le rapport d'importation en cliquant sur le bouton Afficher le détail.

30. Fonctionnalités disponibles

Le logiciel vous permet d’activer ou non certaines fonctionnalités. Pour cela, il vous suffit de sélectionner
les fonctionnalités que vous désirez dans I'assistant de création de dossier ou, aprés la création de
dossier, de les sélectionner dans Parameétres — Société — Fonctionnalités Disponibles.

L’activation de certaines fonctionnalités peut changer le nom des menus.

31. Journal des événements

Vous pouvez consulter le journal des événements a partir du menu Outils — Journal des événements.

Il stocke les informations concernant :

la cléture mensuelle,

la validation des écritures,

le changement de type de numérotation d’un journal

Lors de certaines opérations, des logs automatiques ou avec justification sont effectués.

Nous vous rappelons, d’aprées l'article 121 du Bulletin Officiel des imp6ts du 07/08/2003, que la facture
doit comporter un numéro unique basé sur une séquence chronologique et continue.

Il est possible d'imprimer le journal des événements.

2
F; L’aide en ligne, accessible par la touche F1, vous permet d’obtenir de plus amples informations.
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32. Archivage des données

Nous vous rappelons, d’apres les articles 95 et 98 du Bulletin Officiel des Impéts du 24/01/2006, que
'archivage des données est une opération préconisée pour la conservation de vos documents. Les
sauvegardes ne sauraient se substituer a cette opération.

Selon l'art 99 du B.O. des impbts du 24/01/2006, c’est lors de la cléture de I'exercice ou de la période
comptable que la procédure d’archivage doit intervenir.

Pour cela, utilisez I'assistant d’archivage des données disponible depuis le menu Outils — Archivage.

Sélectionnez le dossier a archiver et 'emplacement des fichiers a générer puis lancez I'opération en
cliquant sur le bouton Lancer.

Toutes les données de votre dossier sont archivées dans des fichiers au format texte.
La description des champs du fichier se trouve dans I'en-téte de chaque fichier.

Les fichiers sont ensuite compressés dans un fichier du type
archives_Nomdel’application_Nomdudossier_jjmmaa.zip.

33. Echanges clients / expert
Un client et son expert peuvent créer un fichier d’échange contenant une partie des bases d’un dossier.

La chronologie des échanges est la suivante :

Lorsque le client a terminé de travailler et qu’il désire transmettre son dossier a son expert, il lui suffit
d'utiliser I'assistant Envoyer le dossier a I’expert-comptable du menu Outils.

Pour que I'expert recoive le dossier client, il lui suffit d’utiliser I'assistant Recevoir le dossier du client.
Une fois que lI'expert a terminé de travailler sur le dossier, il doit le renvoyer a son client en utilisant
I'assistant Renvoyer le dossier au client.

Pour que le client regoive son dossier et puisse recommencer a travailler, il lui suffit d’utiliser I'assistant
Recevoir le dossier de I'expert-comptable.

Que vous soyez client ou Expert, tant que le dossier est en état Envoyé, il ne vous est pas possible
d’exécuter de nouveaux traitements. Seules les fonctionnalités de consultation seront utilisables.

34. Assistant de création de modele de document

Cet assistant de création de modéle de document, vous permet de personnaliser certains modeles
d'impression des documents que nous vous proposons dans le logiciel et d’en créer de nouveaux, en
vous aidant de ceux existants.

Pour ouvrir I'éditeur de modéle a partir d'un modele existant, positionnez-vous dans la fenétre principale
d'impression, sélectionnez le modéle désiré puis accédez a l'assistant en cliquant sur le bouton Modifier
le modeéle disponible dans la barre d'outils : vous arrivez alors automatiquement sur l'assistant de
création de modele.

Entre chaque étape, utilisez les boutons Suivant et Précédent pour respectivement avancer et reculer
dans l'assistant de création de modéle.

Les étapes de création sont :

Choix du type de modéle : catégorie du modéle (Grand Livre, Balance...),
Choix du style de I'entéte du document,

Choix des données présentes dans I'entéte du document,

Choix des données présentes dans le corps du document,

Choix des données présentes dans le pied du document,

Choix de la mise en forme du modéle,

Nom du modéle,

Résumé des éléments que vous avez choisis précédemment.

A la derniére étape, cliquer sur Lancer pour créer/modifier le modele.
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