2°MPARTIE SAISIE DES ECRITURES
Editions des Etats

1/ La saisie Cliquer dans la barre de meSBaisiepuis Saisie standard
standard Une grille de saisie s’affiche.

La saisie standard est
surtout utiliSée pour 18 s o 5w o
saisie des tickets

oumal [aD | DatedEciue 03/08/2005 | Fizcen
comptables. | <]
Conple Libell Débil Cisd Pain__ Echéance | N'Puintege| Budgst | Lel 0 Ch
-l
J ] o

i Sode | Convepatie |38 Insrer | B Effacer | ) Dupouer|  Phas==
@ Bioullard  Validation ¢ Simulgtion | 1/ Ervegistrer| [6]  Quitter
omote, Faintitulé du myt, F3-cortrenartie, TR o IR S

Cliquer les boutons Intitulé du compte (le nom dmpte s’affichera
automatiguement) et Calcul manuel

Uvegarde fact, clignt caisie kilométre  encaissement i
J LY %) -#0 Infikulé du compte @0 Caloul manuel
A

Dans la case journal, appuyer sur la touche Supptavier vous
obtenez la liste des journaux et sélectionner cdks a nouveaux pour
saisir la balance aprés inventaire de I'annexe 2.

Journal: |.6.N j Date d'Ecr
Libelle: journal des a nouveaux Lty
fhete journal de banque EQ
journal de caizze Ty,
Cormpte journal des achats Ha
operations diverses an
zalaires S8,
journal des ventes WT
@‘, recherche rapide.
I I
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Pour passer d’'une rubrique a I'autre, avancer togjavec la touche
tabulation a gauche du clavier

— Saisir la date 01/01/2005

— Saisir dans le n° piécébalance

— Saisir en libellé Balance d’ouverture

— Double-cliquer dans la case compte et saisiufaéro

Puis avancer avec la touche tabulation dans ladmse colonne crédit

pour saisir le montant.

— avancer toujours avec la touche tabulation passer a la ligne
suivante.

Joumal: BN ~|  Date dEcitue: 01/01/2005

Libellé: |BALAN CE D4OUVERTURE

Compte Libelle Dhit Credit Paim.
101000 | CAPITAL 30489.80

-

Ne saisissez pas les 0, ils se mettront autoneatigat

Pour les montants, servez vous du paveé numérigueit du clavier
pour saisir les chiffres et le point de décimale.

Lorsqu’un compte n’existe pas dans le plan comptabfaut le créer
en cours de saisie.

Cliquer sur le bouton Créer.

Compte Libelle Dr&bit Crédit
101000 CaPITal 30489.80
106000 RESERWES 1825.29
110000 REFPORT A MOUWVEAL [SOLDE C 3574.90
120000 RESULTAT DE L'EERCICE (B E475.08
218200 MATERIEL DE TRAMSPORT 1143368
218300 MATERIEL DE BUREAL ET INF 103EE.53
218400 MOEBILIER 411612
/1820 -

Atte 0
Ce compte n'existe pas
! ‘:
-

........... E e Liste | 6 Annuler
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Saisir I'intitulé du compte et Validez

Désignation

Compte: |281 20 Intitulé: MMDHT\SSEMENT MATERIEL TRAR 03/08/2005

Options ]
Utilisation
[ Lettrable l_ v Utilizable [~ Relangable
Saizie
[7 N dePaointage [ Echéance [ Quantité
Saizie Champs personnalizés
[~ Champ 1 [~ Champ 2 [~ Champ 3 [~ Champ 4

fier lintitulé d es Intitule:

Analytique / Budgétaire

Cochez cette option et éventuelement indiquez le code analylique & proposer par défaut lors
des saisies. Sivous souhaitez obliger la ventilation, vous devez, EM PLUS, activer 'option
présente dang le menu "Dossier - Préférences comptables ™.

I~ Wentilation

Vv Walider | 3K Annuler

Lorsque vous avez terminé la saisie de I'écrituégifier que le bouton

brouillard est bien cochét cliquer sur le boutoanregistrer en bas de

la fenétre a droite. Dans le brouillard, I'écritypreurra étre modifiée ou
supprimée par la suite.

Attentionsi vous cochez le bouton validation, I'écritureasdéfinitive
et ne sera plus modifiable.

|Ariciasation au calcl |
Journat IKN w|  Date dEcriture: ‘ 0170172005 j Pigce M BALANCE
Libellé: |EALANCE D40UVERTURE &
Campte Libellé Débit Crédit Paim Echéance  N”Pointage  Budget Let e Ch...
101000 | CAPITAL 30489.80
106000 RESERVES 182939
110000 |REPORT & NOUVEAL (SOLDEC 37490
120000 RESULTAT DE LEXERCICE (B 647908
218200 | MATERIEL DE TRANSPORT 1143368
218300 MATERIEL DE BUREAL ET INF 10366.53
218400 | MOBILIER 411612
281820 AMORT ATERIEL TRANSPORT rea s
281830 | AMORT MAT DE BUREAU 487837
281840 AMORT MOBILIER 182929
371000 | MARCHAMDISE (OU GROUPE]& 11685.22
4Map FRMAKP 387983 01/01/2005 | BALAMCE
401PROT... FRN PROTECT 5UD 5383.07 (1/01/2005 | BALANCE
401PROS... FRN PRO SURMAL 48382 (01/01/2005 | BALANCE
4T1ALAR. .| CLIENT ALARME PLUS 1828.39 (1/01/2005 | BALANCE
411CODA... CLIENT CODALARME 1311.06 01/01/2005 BALAMCE
411ATELIL. | ATELIER DE LORE 114337 (1/01/2005 | BALANCE
4115084, 505 ALARME 1311.08 (01/01/2005 | BALANCE
41IP CLIENTIETP 260018 (1/01/2005 | BALANCE
512100 BNP PARIBAS 11456.54
514000 | CHEQUES POSTALK 9085.96
531000 CAISSE SIEGE SOCIAL 18254
K 0
a'r—‘ﬁ Solde | Contrepartie 3! Insérer ‘ i* Effacer ‘ D Dupliguer ‘ Plus ==
% Brouillard " Yalidation " Simulation V/ Envegister| [©] Quitt
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En cas d’erreur

Effacer une ligne : sélectionner la ligne et cliquer le bouton Eéfac
Confirmer I'effacement de la ligne ? OUI

ﬁ'—fﬁ Solde ‘ Contreparie El Inérer ‘i-f Effacer ‘DDgpquuer| Plus == ‘
v’Enregislrer| 0] Quiter ‘

(¢ Brouilard (" Validation (" Simulation

Effacer toutes les lignes de I'écriture Cliquer sur le bouton Plus et
sélectionner dans la liste Effacer tout.
Confirmer I'effacement du mouvement ? Cliquer conér.

zer | |j Dupliquer |

Reprendre
! Effacer tout

Irnprirmer &L 09:48 .

Insérez une ligne: Cliquer sur un compte au-dessus duquel vous
voulez insérer une ligne puis cliquer sur le boutwérer en bas de la
fenétre.

Une nouvelle ligne est disponible.

Pour corriger une écriture enregistrée dans le braillard

— I'écriture vient juste d’étre enregistrée, il stffe cliquer sur le
boutonplus et sélectionnereprendre.

— Si non, vous devez rechercher I'écriture & modidins la liste des
écritures.

Cliquer avec le bouton droit de la souris a I'irgér de la fenétre et
sélectionner écritures

ou

Cliguer dans le men8aisiepuisListe des écritures

Rechercher I'écriture a modifier et double-cligear le numéro de
ligne pour transférer cette écriture sur la guéesaisie.
Effectuer vos corrections puis enregistrer a nouvea

Attention: Si votre grille de saisie contient déja unetécgei que vous
avez oubliée d’enregistrer, vous ne pourrez patfér le transfert.
Veillez a ce que la grille de saisie soit vide av@mrechercher une
ecriture a modifier.
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2/ La saisie au Elle est tres proche de la saisie standard.

kilometre - . . .
Avantages: Elle permet de saisir plusieurs écritures d’'ummaé
bordereau sur la méme grille.
La grille de saisie en mode kilomeétre dispose dcwlenne
supplémentaire : celle de la date pour enregidaatate de chaque
écriture. L’enregistrement se fait a la fin dudemeau.

Inconvénients: En cas d’erreur de saisie, votre bordereau repses
équilibré (total débit = total crédit) et vous neuprez pas I'enregistrer
dans le brouillard.

Il n'est pas facile de repérer I'erreur sur I'éctarsque vous avez
plusieurs lignes. C’est tres fastidieux et 'ongpbeaucoup de temps.

CONSEIL : Il est préférable d’enregistrer les écrituredlalet a
mesure en mode saisie standard. Si vous faitesrueer de frappe,
elle sera tout de suite signalée au moment deeigstrement.

Saisir les annexes 2, 3, 4 et 5 en mode standard

4/ Saisie guidée La saisie en mode guidé est utilisée pour enregids factures toutes
simples d’achat et de vente, les encaissemestsedgements

Avancer toujours . . . . L
avec la touche Vous utiliserez ce mode de saisie rapide pourgestrer les écritures

tabulation clients de I'annexe 6 et les écritures fournisseerd’annexe 7

. Le journal VT est Cliquer Saisie—Facture client

proposé
automatiquement = Saisie de facture client en Euros

Q 7 @0 Intitulé libre
— Cliquer sur la fleche
pour Sélectlonner Ie Journal: '\\_-"T - JOURMAL DES WEMTES
client Clert: [4111P | JELENTIETP |
> Saisir le n° de facture || N Feetue:| Licel:] ||
si vous l'avez Date: | 15/01/2005 = Total TTC: 282256 v
Ech&ance: | 15/01/2005 - Taus de TV 19.60
— Saisir la date du N poinage: [ Tt [ 23000<]
document
Budget: hd Tatal TWa: 46256 -
- SaISIr Ie tOtaI TTC Compte Intitulé tMontant HT Taux TW.A Comptede T....
707000 WEMTES DE ... 2360.00 19.600] 445714 -
— Le logiciel calcule hd
automatiquement le total || -
HT et |e total TVA Type de hraitement g- Inzérer | =+ Effacer | Bl = |
t¢ Broullard ¢ ‘“alidation ¢ Simulation v Enregistrer| ._l] Huiteer |

— modifier le numéro

de compte vente. * _ . _ o <
P * Attention : Si plusieurs comptes de vente, saisir a ligieaste a I'aide de la

. touche de tabulation et bien saisir les montants HT
— Enregistrer

Si vous entrer un numéro de compte qui n’existedaas la liste
clients, créer le.
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Impression des
brouillards

Vérifier votre saisie.

Pour la date, il n’est pas nécessaire de saisbdags de séparation, Le
format date s’affiche automatiquement.

Méme principe pour la facture fournisseur — Saisil’annexe 7

A la fin de votre travail de saisie, imprimer touss brouillards

CliguerETATS —BROUILLARDS

Sélectionner un journal dans la case journal seam¢si vous voulez
imprimer un journal précisément. Si non, laisseblanc.

Vous pouvez choisir une période précise si vougomkez pas
imprimer toutes les écritures.

Si non vous prenez comme période de référencend@n’exercice du
01/01/2005 au 31/12/2005

Puis cliquer sur le bouton imprimer

' Edition|du brouillard 3

9
Journal : - du: 01/01/2005 -
au: 31A2/2006 -
[~ Pour la devise : Dimanche 31
[ Ecritures en simulation
gpergu Eﬁlmprimer [.'J!,Eichier ﬂB_rouillon _mMail l_J]Q_uitter

En cas d’erreurs aprés impression,
— Ouvrir la liste des écritures et cliquer sur I'@tgnouvement.

— Sélectionner le numéro du mouvement de 'écritucerriger et
transférer sur la grille de saisie

Si vous n'avez pas le numéro de mouvement poureepé@e écriture,
il est possible de la rechercher a partir du codenjal, de la date, du
montant

—Ouvrir la liste des écritures

—Cliquer sur le bouton rechercher,

—Entrer le code journal puis la date et le montentécriture si vous
les connaissez.

Le logiciel recherche automatiquement I'écritureug n'avez plus
gu’a la transférer sur la grille de saisie et igem. Enregistrer la
modification.

Réimprimez uniquement les brouillards corrigésetdrj ceux qui ne
sont pas bons.

MERABTI — LP EMILE ZOLA 16



Validation des Vous devez maintenant validez tous vos brouillpals enregistrer
brouillards définitivement vos écritures.

Globale : tous les broillards CliquerTraitements puisValidation

seront validés

Validation du| brouillard

2 e

Pour un journal : seul le

jOUI’nal déSIgné sera Va“dé ,I | I Inchue les écritures en simulation
[Ty —
Dates Mouvements
Début: [01/01/2005 ~ | Début: [0 . . .
o [F278% ] . - Puis cliquer OK et confirmer
fomtons OULI.
Nb écritures |
v Dk ‘ ¥ Annuler |
Corriger une Cliquer Traitements — Contre-passation
écriture validée au _ o o
journal La contre-passation permet d’annuler une écritavsse en générant

automatiguement une écriture inverse

— Sélectionner le mouvement a corriger
— Saisir la méme date que I'écriture fausse.
— Cliquer sur le bouton OK

Double-clic sur l'ecriture & contrepasser.

Mvt & Compte Intitulé Date & Pitce D ébit Crédit

1/ 411IF CLIENT |ETF 0170142005 | BALANCE 250016 =
18512100 EMP PARIBAS 0170142005 | BALANCE 11456 54

1|514000 CHEQUES POSTAL 01/01/2005 | BALANCE 9085.96

1531000 CAISSE SIEGE SOCIAL 01/01/2005 | BALANCE 18294

4| B07400 ACHATS DE SIRENES 05/01/2005 | 4568 228674 J
4| 445660 TWA DED 19.6% 05/01/2005 | 4568 448,20

4| 40147 FRNALP 05/01/2005 | 4568 2734.94

5| 607500 ACHAT FUMIGEMES 05/01/2005 | 2675 1305.61

5| 445660 TWADEDUCTIELE 15.6% | 05/01/2005 | 2675 37360

5 401PROSURY | FRN PRO SURNVAL 05/01/2005 | 2675 227311

E| 607100 MARCHAMDISE (OU GROU..| 07/01/2005 | 456 330814

B | 445660 TWA DED 15.6% 07/01/2005 | 456 E48.40

B|401FROTECT | MARCHANDISE [OU GROU.. | 07/01/2005 | 456 3956.54
75 PROTECT 5UD 478 0

Date de contrepassation : 03/01/2005 j i DOk | )( Annuler |

Sélectionner le bon code journal puis cliquer OK

Contrepassern

Jounal: oD ~ | |[DFERATIONS DIVERSES

Date : | 09/01/2005 -

v Ok | P4 Annuler
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Si vous sélectionnez :

— Sens : le logiciel va inverser I'écriture pour alam la fausse.

— Signe : le logiciel va créer la méme écriture naaisc des montants
négatifs

Choisissez «signe »

Choisissez le mode de contrepaszation.
| E
L]

Signe ‘@ Annuler ‘

A la question voulez vous enregistrée I'écriturato®-passée en
brouillard ou validée, cliquer validée.
Vous obtenez le n°® de mouvement de I'écriture respassée.

L'écriture fausse est maintenant annulée.
N’oublier pas de saisir la bonne écriture, I'enst@ir et la valider.

La déclaration de Cliguer Etat — Déclaration de TVA puis Assistant

TVA Cliquer sur le bouton vérifier le paramétrage puivant

Cet azgistant vous permet de préparer ['dition de la déclaration de TWA CA3 ou CATZ2
[ Régime réel ou simplifié, option de TWA sur les débits ou sur les encaissements ).

Que voulez-vous faire 7
™ Effectuer une nouvells déclaration de TVA
" Reprendre vatre travail précédent
~

™ Effacer la demigre déclaration en cours

Il faut modifier et saisir les numéros de compteutilisés par
I'entreprise)

— la ligne taxe due a 19.6% (TVA collectée) saisir445710
— la ligne Autres biens et services a 19.6% (TVAuwtdithle) saisir
445660

(] Livraisons intracommunautaires A B Modber(F2)

(] Achats en hianchise
- (] Taux normal 19.6 % - Taxe due

Q [wsn | & () | Sélectionner le numé
= Déau;\l;?;ltiﬁ% - Taxe due pUiS Cliquer F2 pour
(] Taux nomal 85 % - Taxe due - DOM & Supiner(Sut)|  s@isir le bon numéro

Q4 45713

= | éau;;;;j:it 2.1 % - Taxe due - DOM ﬂ Liste [F4]

(] Anciens taux - Taxe due
(] Opér. impos. tv. part. - Taxe due v
[ ¥
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Cliquer le bouton « effectuer une nouvelle déclarak

Hue voulez-vous fare ?

 Etectuer une rowvell déclaration de TV

(" Reprende vobrz baval précédent
r

" Effacerla demibe déclaration &n cowrs

[ e 2 paramétage

Saisir la période concernée 01/05 AU 01/05 (negmér®r le jour)
Laisser coché les écritures en brouillard

Indiquez la période et =i vous souhaitez intégrer les écritures en brovillard ou en
simulation, puis cliquez sur Suivant

Période:

du

au: | 01/2005 -

Inclure les écritures
¥ En brovilard

¥ En simulation

Cliquer suivant

Afin de vous aider dans la préparation et le contréle des informations permettant e
calcul des montants de votre déclaration de T4, nous vous proposons dimprimer les
Editions comptables suivantes

Grand livre et balance des comptes et des racines de T

Si wous souhaitez madifier les critéres d'édition ou ajouter d'autres gditions de contréle
cliquez sur le bautan ci-dessous -

Faramétrage des éditions de préparation et de contréle

Si wous souhaitez imprimer les &ditions de préparation et de contréle cochez la cass
ci-dessous puis cliquez sur le bouton Suivant.

[ Impression des &ditions de contrale active

Cliquer suivant

1 Wentes, prestations de services 19623.00 Q

2 Autres opérations impozables 0.00 T
3 Acquisitions intracommunautaires 0.0 T
0 0 g |
3B Regulanzations 3B o

Cliquer suivant

M* Intituilé: Montant

4 Exportations hors CE 0.00 Q

5 Autres opérations non imposables 0.00 T
E Livraizons intracommunautaires 0.0o T
7 Achats en franchise 0.0o T
7B Fiégularizationz 7B o
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Cliquer suivant

= Tawx nomal 19,6 19629.00) Z=47.00
] T aux réduit 5.5 0.00 28 0.00

BEMr =i normal 85 3 - DOk 0000 oo iy |
AR T = réduit 2.1 % - DOM 0.00 2y U.UUT
13 Anciens taus 000 | ooo[ oy |
LEW - imposables & un taus 0000 oo |
RN < icrement deduite 3 1 o.o0] e |
RN = T2 brute dusl lignes 3847.00 ]
Rl i scauisitions intracomr 0.000 g =1

REN - crations & destination 0000 |

Intitulé Drétail Tare dus

Wl constituant des immobilis noo 000
Il Autres biens et services 0.00 T 3333.00 E
Autres TVA & déduire 000" 3 | om0
P it cle T de la précéder o -
% de déduction 100
EO T déductible [ligres 1% 334200

Le calcul automatique affiche wnédit de TVA.

Ce qui signifie que pour ce mois de janvier, lfeptise Alarme de
I'ORB n’aura rien a verser au Trésor public male bEnéficiera au
contraire d’'une déduction supplémentaire pour lésrde février.

L’entreprise a un crédit de TVA lorsque la TVA s$es achats dépasse
la TVA sur les ventes.

Infitulé Montant

Al il de TVA (e 24 - e 16 1460
2 Rembaursement demandé 0
all (i de TVA & reooter (e 25- e 26 1460

Cliquer suivant
— L'imprimé de la déclaration s ‘affiche sur I'écran
— Cochez validation de la déclaration

—Un message vous demande si vous souhaitez gééeréure de
liquidation - répondre OUI.

— L'OD de TVA a été passée en brouillard — OK
— Confirmer vous la validation de cette déclaratioBliquer OUI

— Imprimer le document appelé CA3 et le brouillard des OD
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