Avant-propos

La comptabilité est pour certains une véritable béte noire, qu’il est soit
disant difficile, voire impossible, d’apprivoiser. Dans ce livre, nous allons
tenter de démontrer le contraire et de vous faire apprécier ce qui n'est
finalement qu'un outil, en vous accompagnant tout au long de votre
apprentissage du logiciel Ciel Compta. Nous n’affirmerons pas, comme
on 'a souvent lu, que la comptabilité peut s'apprendre facilement car il
s'agit bel et bien d’'un domaine complexe. Cependant, en comprendre
l'utilité et 'importance vous permettra d’en acquérir les bases et facilitera
son apprentissage. Notez également que 'expérience et la pratique joue-
ront un grand réle dans la maitrise des notions comptables.

Pourquoi ce livre ?

Le but de cet ouvrage est de démontrer qu’avec I'aide de l'outil informa-
tique et du logiciel Ciel Compta, un peu de logique et une pincée de bon
sens, vous serez capable de comprendre et d’exploiter toutes les res-
sources de la comptabilité. En effet :

* Qui n’a pas éprouvé une certaine distance a la simple évocation du
terme « comptabilité » ? Tout simplement parce que ce concept a tou-
jours été assimilé a des obligations fiscales et juridiques, déplaisantes
vous en conviendrez... alors qu'en démontrant que la comptabilité est
un outil qui permet de veiller & la santé de U'entreprise, vous appré-
cierez trés certainement cet instrument.

* Quel créateur d’entreprise n'a pas pris la décision de contacter un
expert comptable pour effectuer cette tiche obscure ? Alors qu'avec un
peu d’aide, il aurait trés bien réussi a piloter lui-méme son entreprise.
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OpPORTUNITE La comptabilité :
une compétence recherchée !

Le nombre d'offres d’emplois le démontrent, les
personnes dotées de cette compétence sont trés
recherchées. Un détour sur le site de I’ANPE vous
le prouvera.

Vi

* Quel étudiant n’a pas été confronté a des difficultés d’apprentissage et
n’aurait souhaité approfondir chaque concept comptable a travers un
ouvrage traitant d’un logiciel de comptabilité ?

* Quel comptable n'a pas éprouvé de difficultés d’adaptation a son
arrivée dans une entreprise quand le logiciel utilisé lui était inconnu ?

A travers lapprentissage d’un logiciel de comptabilité qui se veut pensé
pour tous et non seulement pour les experts de la profession, vous
acquerrez chaque concept de la comptabilité de fagon simple et concise.

A qui s’adresse cet ouvrage ?

Cet ouvrage s’adresse a tous ceux qui, investis dans le besoin de maitriser
un logiciel de comptabilité, souhaitent découvrir le concept comptable et
approfondir la technique, ou peut-étre simplement se réconcilier avec
une discipline pas toujours bien comprise. Imaginons...

Vous venez de créer votre entreprise ou une structure
associative

Fraichement créée, votre entreprise ou association a besoin d’étre correc-
tement gérée, vous devez vous occuper de l'aspect comptable et ce
domaine vous parait complétement abstrait : cet ouvrage vous accompa-
gnera dans la mise en place de votre comptabilité sur le logiciel Ciel
Compta, puis vous permettra de gagner en autonomie dans la maitrise
des taches quotidiennes de saisie et de vérification des données.

Vous étes étudiant ou stagiaire de la formation
professionnelle

Depuis quelques semaines, vous avez entrepris une formation en comptabi-
lité, débuté un cursus d’études scolaires ou encore, vous suivez une forma-
tion a distance dans le domaine de la comptabilité pour vous permettre de
retrouver un emploi au plus vite. Vous devez faire face a un apprentissage
rapide des notions comptables et du logiciel Ciel Compta : cet ouvrage
vous permettra d’en maitriser 'apprentissage et, en parallele, d’acquérir cor-
rectement la connaissance de chaque tiche comptable fondamentale.



Vous venez d’étre recruté au service comptabilité d’une
entreprise

Lors de votre précédent emploi de comptable, vous utilisiez un logiciel
de comptabilité différent de Ciel Compta, et vous devez, au plus vite,
vous former afin d’étre opérationnel : cet ouvrage vous permettra de vous
familiariser avec ce nouveau logiciel et de découvrir toutes les astuces qui
amélioreront votre productivité.

Selon votre fonction ou les tiches qui vous sont dédiées, certains chapi-
tres vous concerneront plus que d’autres, mais nous sommes convaincus
que, petit a petit, la curiosité d’aller plus loin vous poussera a vous
plonger dans des chapitres que vous auriez laissé de coté.

Structure de I’ouvrage

Louvrage est découpé en 15 chapitres progressifs, ne décrivant pas seu-
lement le mode opératoire du fonctionnement du logiciel, mais s'orien-
tant davantage sur la tiche que le comptable doit exécuter, en lui
expliquant pourquot il doit 'accomplir et en lui donnant toutes les infor-
mations a connaitre.

Nous commencerons (chapitre 1) par la procédure d’installation du logi-
ciel Ciel Compta en version monoposte, réseau ou mise a jour, en
détaillant également les étapes du référencement du logiciel auprés de
Ciel. Le chapitre 2 vous permettra de découvrir 'environnement de Ciel
Compta et de vous approprier l'interface du logiciel. Nous rentrerons
ensuite dans le vif du sujet avec le chapitre 3 qui décrit un point
essentiel : vous devez réaliser toutes les étapes de la mise en place
du dossier comptable de votre entreprise sur Ciel Compta, en détaillant
la création de toutes les bases de données comme le plan comptable, les
journaux, les taux de TVA, etc.

Concernant la saisie des données, vous aurez le choix entre le chapitre 4,
qui vous accompagnera dans la saisie des données a 'aide de grilles de
saisie simples et pratiques pour des néophytes en comptabilité, et le cha-
pitre 5 destiné aux comptables avertis qui désirent profiter de toute la
liberté de saisie du mode non assisté que propose Ciel Compta et ainsi
retrouver leurs automatismes.

Dans le chapitre 6, nous aborderons toutes les possibilités de visualisa-
tion et d'impression des états disponibles sur Ciel Compta. Ce chapitre
évoque également I'envoi d’états directement par e-mail. Le chapitre 7
vous guidera dans la recherche d’'une écriture puis dans la correction de
ses écritures comptables.
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Au chapitre 8, vous apprendrez a controler vos comptes clients et a faire
face aux impayés. Vous découvrirez ensuite au chapitre 9 comment vérifier
le solde de vos comptes afin d’optimiser la gestion de votre trésorerie.

Si vous étes débutant, le chapitre 10 ne vous sera pas immédiatement
indispensable, la gestion du patrimoine et I'évaluation des investisse-
ments étant des tiches trés souvent externalisées chez 'expert comp-
table. Mais l'autonomie gagnante et la curiosité vous motiveront a
consulter ce chapitre qui vous accompagnera tout au long de la phase de
calcul des amortissements et de la préparation aux écritures d’inventaire.

Destiné uniquement a remplir une obligation fiscale, 'établissement de
la déclaration TVA fait 'objet du chapitre 11. Nous passerons en revue
les principaux modes de transmission de votre déclaration que vous serez
amené a rencontrer en tant que comptable (envoi papier, télédéclaration,
utilisation de Ciel e-déclaration).

Vous souhaitez une analyse ciblée de votre entreprise pour chaque
branche d’activités ou par produit fabriqué ? Vous vous familiariserez
avec la comptabilité analytique au chapitre 12.

Au chapitre 13, vous aborderez sans doute le point le plus important de
tous en compatibilité. En effet, ce chapitre traite de la procédure de vali-
dation, de clbture et de réouverture de 'exercice comptable, qui répon-
dent 2 une nécessité fiscale.

S1, au cours de l'utilisation de Ciel Compta, vous recevez des messages
d’erreur, consultez le chapitre 14 qui dresse une liste de dysfonctionne-
ments du logiciel de premier niveau et propose des solutions pour les
résoudre.

Ne passez pas a coté du chapitre 15 qui traite de la sécurisation de vos
données, aussi bien au niveau des sauvegardes que de I'acces a vos don-
nées.

Enfin, les annexes A et B étudient quelques fonctionnalités d’analyse et
bureautiques disponibles sur Ciel Compta. L'annexe C, quant a elle, rap-
pelle l'essentiel de I'incontournable plan comptable.
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