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Ce document fournit quelques indications concernant la mise en œuvre du progiciel CEGID Business Suite. Il est basé sur la situation de gestion « Musique à Lèze », disponible par ailleurs sur le site CRCF. 
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6 – L’APPLICATION COMPTABLE
Pour entrer dans l’application comptable, il faut passer par [image: image1.png]gemarrert



,  [image: image2.png]


, [image: image3.png]


, [image: image4.png]


, puis compléter l’écran de connexion :

[image: image5.png]-

Société MUSIQUE_A_LEZ [v]
Utilsateur  CEGID

Mot de passe |+++++

/

Date d'enirée | 15032008





Vous validez avec la touche « Entrée » et obtenez l’écran d’accueil de l’application de Comptabilité :

[image: image6.png]GID - Comptabilt - Ecritures

© Saisie courante
5 sasedtes

‘!j Saisie de réglements
¥ sieqiee
@ sesetorbion
L) S deésorec
B Chases s
5 Vidioim

[ Hsicsion

2 osfcsions en i s els e
“ Modfication entéte de piéces
5+ Suppresson

2 s

Musique & Léze
CEGID
Administrateur CEGID
19/03/2008

Cegid Business Suite
2007

Comptabilité

€2 Tiers

1) Editions

|/ Traitements

Cegid

— Group

[ Reporting et TVA

A% Analyses

@ Structures / paramétre:

£ Administration / Outils

Fermer

[ 2

Quitter
s m—





6 - 1 Création d’un compte comptable

Il est possible qu’une saisie nécessite un compte comptable qui n’existe pas dans la liste proposée, comme ci-après :
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Il faut ouvrir l’application [image: image8.png]


 , puis [image: image9.png](9.} Structures / paramétre:



, [image: image10.png]€ Comptes générau



 et  cliquer sur [image: image11.png]


 pour obtenir la fiche de compte général, que vous complétez :
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Dans l’onglet [image: image13.png]Compléments



, vous indiquez le code taxe comme ci-après :
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 Vous validez avec la touche [image: image15.png]


.

6 - 2 Les saisies courantes
Nous allons prendre l’exemple de la reprise de la balance initiale des comptes. 

Les choix [image: image16.png]. 4 Ecritures



, [image: image17.png]


, [image: image18.png]Saisie cauarte



 conduisent à l’écran de saisie suivant :
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Il suffit maintenant de sélectionner le Journal souhaité (ici [image: image20.png]Reprise comptable



) puis de vérifier la nature de la pièce (ici [image: image21.png]Opérations diverses



)  pour saisir les écritures (ici la balance de départ). 

Si vous ne connaissez pas le compte, la touche F5 ou un double clic dans la zone vous en donne la liste. 

Vous validez le compte dans la liste après l’avoir sélectionné grâce à l’icône [image: image22.png]


 .

La touche « Entrée » en fin de ligne fait passer à la ligne suivante, comme dans l’exemple ci-après :
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Remarques : 

- le report de la référence et du libellé s’est fait automatiquement ;

- l’intitulé du compte apparaît en bas de l’écran : [image: image24.png]Capital souscrit-appelé, versé



 ;

- pour créer un compte en cours de saisie se reporter au paragraphe création d’un compte (lorsque l’on constate l’absence du compte dans la liste). Par exemple :
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Vous devez obtenir, au final, un écran semblable à ceci :
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Vous vérifiez dans le bas de l’écran que le solde de l’écriture est bien à nul :

[image: image27.png]327 447.08 € 327 447.08 €
Solde 0.00€D




Vous validez votre écriture en cliquant sur [image: image28.png]


. Tant que vous n’avez pas validé l’écriture, vous pouvez la modifier et elle n’est pas enregistrée.

TOUS LES ECRITURES S’ENREGISTRENT DE LA MEME FACON, SAUF SI ELLES PROVIENNENT D’UNE AUTRE APPLICATION (PAIE, GESTION COMMERCIALE PAR EXEMPLE). IL SUFFIT DE SELECTIONNER LE JOURNAL ADEQUAT.

6 - 3 Les comptes auxiliaires et les comptes d’attente

Un compte auxiliaire comptable est une subdivision d’un compte principal. Par exemple, le compte 401000 Fournisseur sera divisé en autant de comptes auxiliaires qu’il y a de fournisseurs.  Dans les états de synthèse, seul apparaîtra le compte principal 401000 Fournisseur qui regroupera l’ensemble des comptes auxiliaires Fournisseurs. 

Le progiciel CEGID crée par ailleurs un certain nombre de compte de tiers d’attente. Les comptes d’attente présentent la particularité de ne pas nécessiter d’adresse (il est impossible de créer un tiers sans mettre une adresse). Ils sont utilisés lors des opérations d’inventaire et, dans notre cas lors, de la reprise de la balance initiale des comptes. Ils doivent être soldés en fin d’exercice.

Ainsi par exemple dans la balance initiale le compte 411000 Clients possédé un solde débiteur de 5007,27 €. Dès que les clients seront connus, le comptable pourra lui affecter une partie du solde en attente par une simple écriture de ce modèle :

	411000
	Client X
	Montant débit
	

	411000
	CATTEN
	
	Montant crédit


Vous pouvez visualiser ses comptes d’attente dans [image: image29.png]{94} Structures / paramére:



, [image: image30.png]. Structures



 puis [image: image31.png]@8 Comptes auisies



, vous obtenez alors:
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Les comptes d’attente sont au nombre de 5 :
	Code
	Nom

	CATTEN
	Clients compte d’attente

	CCSTOC
	Tiers de gestion de stock

	TATTEN
	Tiers divers

	FATTEN
	Fournisseurs compte d’attente

	SATTEN
	Salarié compte d’attente


Exemple d’écrans pour le compte d’attente CATTEN :
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6 - 4 La gestion des comptes et des journaux

6 - 4 – 1 La consultation et l’édition des journaux

L’édition des journaux se fait dans l’application Comptabilité dans [image: image35.png]Editions




, [image: image36.png]


, [image: image37.png]1) Jourmal des écritures



, vous obtenez :
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En cliquant sur [image: image39.png]


, vous obtenez l’ensemble des écritures comptables passées dans les différents journaux :
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Il est possible de sauvegarder le journal sous forme de fichier .PDF ou de l’imprimer. Pour cela, il suffit de cliquer sur [image: image41.png]


, vous obtenez :
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Vous cliquez sur [image: image43.png]oK




, vous obtenez :
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Il suffit de cliquer sur [image: image45.png]Enregistrer



 si le chemin vous convient.

6 - 4 – 2 La consultation et l’édition des comptes

Pour consulter un compte, il suffit de faire dans l’application comptable [image: image46.png]/ Traitements



, [image: image47.png]17,/ Sur comptes



 puis [image: image48.png]B consutaton des comptes généraus



 pour les comptes généraux ou pour les comptes auxiliaires [image: image49.png]4 Consutation des comptes ausiiaites



, vous obtenez pour les comptes généraux :
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Vous sélectionnez le compte qui vous intéresse par exemple ici 601000 Achat stockés matières et fournitures, vous obtenez le détail des opérations :
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6 - 4 – 3 La consultation des écritures courantes

Pour consulter les écritures, il suffit dans l’application de [image: image52.png]


  de choisir [image: image53.png]Ecritures



,  [image: image54.png]


, [image: image55.png]


, vous sélectionnez le journal et la date, vous obtenez :
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7 LA TVA

7 - 1 Edition de la TVA

Avant d’établir la déclaration de TVA, il est nécessaire d’en vérifier son calcul dans l’application de [image: image57.png]


 en choisissant  [image: image58.png]Reporting et TVA



, [image: image59.png] Editions de TVA



, [image: image60.png]M Erat e conite



. On obtient l’écran de saisie suivant :
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Puis dans l’onglet [image: image62.png]Présentation



, vous obtenez :
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Dans l’onglet [image: image64.png]Mise en page



, vous obtenez :
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Vous validez avec [image: image66.png]


 et obtenez :
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Vous pouvez enregistrer votre [image: image68.png]Etat de controle de TVA



 en cliquant sur [image: image69.png]]



  et en complétant, pour obtenir :
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Vous pouvez fermer grâce à [image: image71.png]


 , vérifier et modifier votre fichier Excel.

7 - 2 La déclaration de TVA

Le progiciel ne permet de faire la déclaration de TVA (CA3), mais l’état de contrôle de la TVA va permettre de passer l’écriture dans l’application comptable.

8 LES DOCUMENTS DE SYNTHESE

Les documents de synthèse sont obtenus dans l’application comptable, en choisissant [image: image72.png]) Editions



, [image: image73.png]| Etats de synthése




 ,[image: image74.png]@ Compte de résultat



(ou un autre document comme [image: image75.png]& Bilan



 ou [image: image76.png]wl sie



). Vous obtenez (les écrans sont pratiquement identiques pour tous les documents de synthèse) :
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Vous sélectionnez la maquette. Les maquettes les plus conformes aux PCG sont en italiques : 

	Pour le compte de résultat
	Pour le bilan
	Pour les SIG

	CR006.TXT
	BIL004.TXT
	SIG006.TXT

	CR007.TXT
	BIL007.TXT
	SIG007.TXT

	CR009.TXT
	
	


Vous cliquez sur l’icône [image: image78.png]


 et obtenez :
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Vous pouvez cliquer sur l’icône [image: image80.png]


 pour imprimer le document,sur [image: image81.png]


 pour le sauvegarder en format PDF ou sur l’icône [image: image82.png]7



 pour l’exporter au format Excel.

ANNEXE – Le symbolisme général de CEGID 

Des icônes se retrouvent dans toutes les applications ou modules de CEGID. La liste suivante permet d’en connaître la signification :

Validation d’une saisie : [image: image83.png]


 ou [image: image84.png]



Fermeture d’écran : [image: image85.png]



Création d’un nouvel objet : [image: image86.png]



Effacement de l’objet en cours : [image: image87.png]



Aller vers d’autres écrans de définition d’objets : [image: image88.png]



Aller vers la définition de données bancaires : [image: image89.png]


 ou [image: image90.png]



Ouvrir un élément sélectionné : [image: image91.png]



Demande de filtrage (de sélection) d’objets : [image: image92.png]



Indication de filtrage effectué : [image: image93.png]



Tout sélectionner : [image: image94.png]



Un « clic » en tête de colonne d’un tableau provoque un tri des lignes dans l’ordre croissant ou décroissant dans la mesure où le tri n’est pas imposé dans le module :

[image: image95.png]Toor | oo st Mac01/0331/0% (CEIET]




La touche « Ctrl » ou « Espace » permet de sélectionner une ligne :
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Je veux utiliser le compte : 


601000 Achats stockés matières et fournitures





Il faut sélectionner le bon dossier





Il faut taper le mot de passe par défaut CEGID





Il faut sélectionner la bonne date





Le compte 623000 Publicité et relations publiques n’existe pas ; il est nécessaire de le créer. 







































































Vous sélectionnez la maquette





Vous sélectionnez l’exercice





Vous sélectionnez votre répertoire de sauvegarde





Vous sélectionnez votre format de fichiers et vous le nommez





Ne pas oublier de cocher





Ne pas oublier de cocher





Attention :


aux dates,


aux comptes





Cochez Collectée et Débits



































La ligne sélectionnée est en italique





Un clic, ordre croissant, second clic ordre décroissant, etc …
















































































































































































Journal à choisir  et date à taper





Vous sélectionnez : Acrobat Distiller








Vous pouvez sélectionner un ou plusieurs journaux
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