Creation et parametrage
du dossier comptable

La création et le paramétrage de Ciel Compta Evolution
constituent les deux grandes étapes essentielles a la mise
en place du dossier de votre société. Elles vous permettront
d’utiliser votre logiciel de fagon optimale, de faciliter et
d’automatiser le traitement de vos données comptables.
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Ciel Compta Evolution

Astvor Un format de fichier
que seul Ciel Compta peut lire

Les données comptables que vous allez enregistrer
sur votre ordinateur seront lisibles et exploitables
uniquement avec Ciel Compta. Ne cherchez pas a
ouvrir ces fichiers en double-cliquant dessus, vous
risqueriez de les endommager.

TERMINOLOGIE
Raison sociale et dénomination sociale

Dans le langage courant, le nom de votre société est
appelé « raison sociale ». Toutefois, en termes juridi-
ques, il s'agit de la dénomination sociale c'est-a-dire
le nom donné a une société commerciale (SA, SARL,
etc.) alors que la raison sociale concerne les sociétés
civiles (professions libérales). Rappelons que la
raison sociale doit étre composée au moins du nom
d'un des associés.

ENRESEAV Préciser I'emplacement
d’enregistrement des données

Si vous utilisez la version réseau de Ciel Compta,
vous devez indiquer au logiciel le lieu de stockage
des données. Il s'agit, en principe, de I'ordinateur
qui a été désigné comme serveur mais vous
pouvez également enregistrer vos données sur
tout autre ordinateur désigné comme client.
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Le dossier comptable de votre entreprise

Les données de votre société seront stockées dans un dossier spécifique
sur votre ordinateur. Ce dossier est créé a la racine de votre disque dur,
en général C:, dans un répertoire appelé Données Ciel. Si vous gérez
plusieurs sociétés, des sous-dossiers, au nom de chacune d’elles, seront
créés. Mais, il se peut que vos données soient sauvegardées sur un autre
disque, par exemple D:. En effet, si votre disque dur est partitionné, un
deuxiéme lecteur, dédié aux données, apparait dans le Poste de travail,
méme si physiquement vous n'avez qu’un seul disque dur.

La création du dossier comptable de votre entreprise dans Ciel Compta
est facilitée par un assistant, vous n'avez qua vous laisser guider. Nous
verrons ensuite comment adapter votre dossier aux caractéristiques pro-
pres de votre entreprise (adaptation de la liste des comptes fournis par
défaut, sélection des taux de TVA, etc.) et a vos besoins en matiére de
gestion. En effet, ce n'est qu'en configurant correctement votre dossier
dés le départ que vous pourrez saisir vos données en toute sécurité et les
exploiter au mieux.

Mise en place et préparation du dossier
comptable

Lancez Ciel Compta en double-cliquant sur son raccourci situé sur le
Bureau et restez pour le moment sur la page d’accueil. Pour installer
votre dossier comptable, vous devez tout d’abord identifier le dossier par
le nom de votre entreprise et indiquer sa raison ou dénomination sociale.

Identification de votre société

Sélectionnez le menu Dossier/Nouveau. Dans la fenétre qui s'ouvre alors,
saisissez le nom de votre société. Cette information est trés importante car
cest sous ce nom que sera enregistré sur votre ordinateur le dossier comp-
table. Il apparaitra également en permanence sur la barre d’état, au-dessus
de la barre des menus et sur tous les documents que vous imprimerez.

Cliquez sur Créer. Une nouvelle fenétre apparait alors, vous permettant
de choisir le modéle de plan comptable souhaité.



i® Création

Création d'un dossi
Saisie du nom du dossier

Toutes les données que vous allez créer & 'aide de vatre logiciel sont

~
WL J stockées dans un dossier.
Eha_que dossier [comptabilité, paye, association...] est rangé dans une

SOCIERE.
Wous allez ici créer cette société en lui donnant un nam.

Selon volre cas. indigquez ici la raizon sociale de voltre société, le
nom de votre association ou yotre nom.

Mom: | NOM DE YOTRE SOCIETE

Cliquez maintenant sur le bouton "Créer' pour poursuivre la création.
Figure 3-1
Saisie du nom de la société

Sélection du plan comptable adapté a votre activité

Systéme d’organisation et de classification des événements économiques
(achats, ventes...) d’'une entreprise, le plan comptable répond a des régles
imposées par la loi. Il est ainsi divisé en plusieurs classes et comptes qui per-
mettent un classement de toutes les opérations comptables de la société.
Chaque catégorie d’opérations est regroupée dans un compte spécifique
prédéfini. Uentreprise devra suivre scrupuleusement cette classification afin
de ventiler toutes ses opérations et de les regrouper par objet (par exemple,
les charges que sont les achats de marchandises de matiéres premieres, les
frais postaux ou les honoraires et les produits parmi lesquels on comptera
les ventes de marchandises, de produits finis ou de services).

La liste est infinie et dépend de l'activité de votre entreprise. La numé-
rotation des comptes sera détaillée et illustrée par des exemples de cas
pratiques a la fin du livre, dans 'annexe « Le plan comptable ».

Ciel Compta propose des modéles de plan comptable prédéfinis et adaptés
aux principales activités professionnelles allant de 'association, a ’hotel-
lerie, en passant par les activités du BTP ou méme du secteur agricole.
Vous pouvez soit utiliser ces modeéles prédéfinis, soit créer votre propre
plan comptable en optant pour 'une des trois possibilités suivantes :

* Le plan comptable complet — II regroupe tous les comptes proposés
par la loi. Vous devrez néanmoins créer ou subdiviser certains
comptes afin de les adapter a la situation de votre entreprise. Il vous
faudra, par exemple, créer un compte pour chacun de vos clients ou
fournisseurs habituels.

* Le plan comptable simplifié — Il regroupe les principaux comptes et,
comme pour le plan comptable complet, vous devrez I'adapter a
Iactivité de votre entreprise.
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Figure 3-2
Choix du modéle de plan comptable

Figure 3-3
Choix du mode comptable

* Le plan comptable vide — Tous les comptes sont a créer au fur et & mesure
de votre activité en suivant bien sir le plan comptable défini par la loi.

Nous privilégierons le plan comptable simplifié car il peut étre adapté a
tous les types de profession.

i® Création

Création d'un dossi
Chiix du modéle

Flan comptable Général 99

1\ 1) Modéles

Wous pouvez partir d'un
modéle pré-défini pour
créer volre nouveau
dossier.

Flan comptable Agricole
Flan comptable Associations
Flan comptable Avouds
Flan comptable BT

Flan comptable Hatellere
Flan comptable Ingénierie
Flan comptable Mutuelle

Flan comptable Simplifi

<Partir d'une base vide:

Sélectionnez-le dans la
liste et cliquez sur
"Créer' pour continuer,
Si vous ne voulez pas
utiliser de modéle,
sélectionnez <Partir

dune base vide> et
cliquez sur "Créer'’.

Créer Annuler

e | El

Cliquez donc sur la ligne Plan comptable Simplifié dans la fenétre Créa-
tion, puis sur le bouton Créer. La fenétre qui s'ouvre alors vous permet de
sélectionner le mode comptable, a savoir Standard ou Cahier.

Sélection du mode comptable

Ciel Compta est paramétré par défaut en mode Standard. La
version 2008 du logiciel propose également un mode Cahier qui permet
de saisir les données comptables de fagon ultrasimplifiée sous la forme
d’un tableau a colonnes ressemblant aux cahiers utilisés avant I'informa-
tisation de la comptabilité.

Top départ
Création d'un nouveau dossier -
Choix du mode comptable
i" Yatre dossier comptable va étre configuré pour utiiser le mode Standard
\) - Ce mode convient aussi bien aux débutants en
comptabilité avec les saizies guidées des écritures (de

bype formulsire) gu'auy utilisateurs avancés grice 3 une
saizie de type comptable (zaisie au kiométre).

i ] Yous pouvez cependart chaisir dutiizer le mode Cahier limité en fonctionnalités.
- Ce mode de saisie simplifiée convient aux utilisateurs habitués a Putilisation d’un
cahier comptable ou d'un tableur. Danz ce made, les fonctionnalités et les analyzes sont
minimales. e T, Vet [P
NB: &n choisissant ce mode de saisie,
waus pourrez tajours évoluer par la
auite en Mode Standard.

I L -y

[ Je préfire utiliser le mode Cahier —




Assurez-vous que loption Je préfére utiliser le mode Cahier n'est pas
cochée et cliquez sur Suivant pour procéder au paramétrage de votre dos-
sier comptable.

Paramétrage de I’affichage et de la longueur des
comptes

Dans la fenétre qui apparait alors, vérifiez que I'option Récupération des
informations de référencement (au bas de la fenétre des parameétres du dos-
sier) est cochée. Le logiciel récupérera alors les informations saisies lors
du référencement du logiciel (voir chapitre 1), ce qui vous évitera de les
saisir 4 nouveau a I'étape suivante.

Top départ

Création d'un dossi
T
Paramétres du dossier

Yeuillez indi les p de votre dossier et cli sur "Suivant” .
Longueurs
- .
1 La longuewr des comptes est de B caractéres. W

WYous pouvez changer cette valeur, ainsi que les longueurs des codes
journaux et des codes analytiques en modifiant les réglages compta,
Une fois votre dossier créé, vous pourrez modifier ces paramétres dans
linterface des "paramétres comptabilité",

Monnaie du dossier
Monnaie du dossier : | ELR - Euro Mombre de décimales :

Monnaie de la devise

[ Gestion du multi-devizes Devize par défaut :

Mombre de décimales des devises . (0 (01 (02 3 4

Fiécupération des jnformations de référencement

Figure 3-4

Comme indiqué par le logiciel, la longueur des numéros de compte est de
6 caractéres alphanumériques. Il est préférable, surtout pour les comptes
de tiers, clients et fournisseurs, de modifier ce paramétre afin de pouvoir
saisir davantage de caracteres et ainsi augmenter la taille des numéros de
compte. En pratique, la personnalisation alphanumérique des comptes de
tiers permet une meilleure mémorisation et une plus grande clarté. Pre-
nons un exemple concret : le numéro du compte client générique tiré du
plan comptable est le 411. A partir de cette racine, notre client Durand
sera plus reconnaissable si nous lui affectons le compte 411 Durand au lieu
du numéro 411155.

Pour personnaliser la longueur des numéros de compte, cliquez sur le
bouton Modifier les réglages.

< Précédent | [Suivant> ] [ooAnnuler ] Paramétrage du dossier comptable
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/= Paramétres comptabilité

Paramétres | Devises | Racines/Défauts | Synchro compta)

~ Dates Régime fizcal

Fremier exercice du:|  01/01/2000 E au FA2/2000 E ® BIC - Régime réel (2050)

Exercice N-1:|  O1/01/2006 au 31242006 O BIC - Régime simpliié (2033)
ErercicaN:[  0/01/2007 | au| 37122007 )] OBNC - (2035]
Ewercice N+1 : 0140172008 au 3202008 @ Impit sur les sociétés (2065)

O Impéit sur le revenu (2031)

Période de saisie du:| 01/01/2007 E au | 31A252008 E

 Loi N.R.E.

Taux dintérét des pénalités de retard exigibles suivant les directives de laloi M.RE. : 11.00

Baal

Gestion de ['Bcart Compte d'escompte obteny : | 7ER000 ] E scomptes obtenus
Compte d'escompte accordé : | BER000 ] E scomptes accordés
Produits exceptionnels : | 770000 ] Produits exceptionnels
Charges exceptionnelles : | E70000 ] Charges exceptionnelles
Figure 3-5
Personnalisation des paramétres des comptes B T |

Afin d’optimiser l'utilisation de Ciel Compta, il est souhaitable de
modifier les champs suivants :

* Longueur des comptes — Pour les caracteres alphanumériques, nous
vous conseillons d’utiliser entre 8 et 10 caracteres afin de pouvoir
créer des comptes de tiers composés de chiffres et de lettres facile-
ment reconnaissables.

Afin d’harmoniser les comptes, il est souhaitable d’opter pour une
longueur de 6 caractéres pour les caractéres numériques, car cela vous
permettra de subdiviser facilement les numéros de compte.

BABA A quoi sert * Longueur des codes analytiques — Ces codes permettent de gérer une
la comptabilité analytique ? comptabilité analytique (voir chapitre 12) en étudiant votre situation
par activité, site ou type de production. La longueur autorisée par
défaut (13 caracteres) est largement suffisante.

La comptabilité analytique, contrairement a la
comptabilité générale, est destinée a un usage
interne. Elle permet une meilleure information sur * Racines de classe et racines de compte — Ces racines permettent de

entreprise, ce qui aidera le chef d'entreprise a centraliser certains comptes, c'est-a-dire de les regrouper lors
orienter ses décisions sur chacun des services ou 9. . . N -
" P d’impression de documents comptables. Ces racines sont tres utiles
activités et non pas sur la société en général. ) 3 ) ) .
si, par exemple, vous ne souhaitez pas imprimer I'ensemble de vos
comptes clients mais seulement une seule ligne les centralisant. Nous
vous conseillons de conserver les racines proposées par défaut. Elles
sont en effet suffisamment développées.

* Caracteéres autorisés— Cochez les deux options proposées afin d’aug-
menter la lisibilité de vos comptes et de respecter la typographie frangaise.
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Une fois le paramétrage effectué, cliquez sur OK, puis sur Oui pour
valider les modifications. Revenez a la fenétre précédente pour indiquer
la monnaie a utiliser pour votre dossier (I'euro apparait par défaut) et
cochez loption Gestion du multi-devises si nécessaire (indiquez le cas
échéant la devise par défaut). Cliquez sur Suivant pour valider.

Out. Gestion du multi-devises

Selon le Code du commerce, la comptabilité doit étre tenue en monnaie
et en langue nationales. Sur le territoire frangais, nous utiliserons donc
I'euro et le francais. Cochez I'option Gestion du multi-devises si I'activité de
votre entreprise le justifie, par exemple, si vous travaillez régulierement
avec un pays hors de la zone euro. Vous pourrez alors utiliser une mon-
naie différente de la vétre dans un cadre bien défini que nous détaille-
rons a la fin du chapitre 5 section « Saisie en devise ».

Personnalisation du dossier comptable

A ce stade de la création de votre dossier comptable, Ciel Compta vous
propose de choisir entre un mode de création détaillée en 8 étapes insé-
cables et le mode de création rapide en 3 étapes permettant de paramé-
trer votre dossier 4 votre rythme et donc de gérer plus facilement les
moments oll VOus vous y consacrerez.

Le mode de création rapide offre plusieurs avantages de taille. En effet,
s vous désirez créer votre société sans vous préoccuper du paramétrage
comptable et préférez le modifier en fonction de vos besoins et du temps
que vous pouvez lui consacrer ou si vous souhaitez pouvoir en suspendre
la création afin de ne pas précipiter cette étape qui demande concentra-
tion et réflexion, ce mode est a privilégier.

‘Tnp départ

Création d'un nouveau dossier -
Biervenue

Choisizsez le mode de création que vous souhaitez utilizer et cliquez sur "Suivant™.

©tode de creshion apide [ ctapes

Le made de création rapide vous permet de renseigner uniquement vas
coordonnées aingi que vos paraméties,

O Mode de création détailé (B étapes)
i. Le mode de création détailé vous permet de renseigner vos coordonnées
ainsi que vos paramétres. |l vous offre galement la possibilité de

COMMENCEr & CIeer vos comples, vos joumaux, vos modes de paiement,
wos codes analytigues, vos chéquiers, ..

Figure 3-6

<Précéden: Choix du mode de création du dossier comptable
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Figure 3-7

Etape 1 de la création du dossier comptable :
saisie des informations concernant

la raison sociale de I'entreprise

ENPRATIQUE Qui peut demander un Kbis ?

Cet extrait peut étre demandé auprés du greffe du

tribunal de Commerce par :

e le chef d'entreprise pour les différentes forma-
lité qui le nécessitent.

e toute personne ayant intérét a connaitre des
éléments relatifs a la vie de I'entreprise comme
le nom de son dirigeant, sa date de création ou
encore sa situation (reglement ou liquidation
judiciaire, etc.).

Ce document peut également étre téléchargé sur

le site Web Infogreffe :

» http://iwww.infogreffe.fr.

Petite précision toutefois, I'obtention de cet extrait

est payante. Pour connaitre les tarifs applicables,

consultez |'adresse suivante :
» http://www.greffes.com/_infos_generales/
infos_grl.php?ifg=11.

Rappelons que pour la plupart des formalités, le

Kbis n'est valable que 3 mois.
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En revanche, si vous souhaitez créer et paramétrer votre société simulta-
nément, choisissez le mode de création détaillé en 8 étapes. Attention
toutefois, ce mode ne pourra pas étre interrompu. Nous vous décon-
seillons donc fortement de vous lancer dans un tel paramétrage sachant
quil est important d’y consacrer du temps et de la réflexion.

Sélectionnez donc Mode de création rapide et cliquez sur Suivant. Sai-
sissez vos coordonnées et vos références fiscales dans le formulaire de
I'étape 1 de la création de votre dossier comptable.

Top départ

Création d'un dossi
T
Etape 1: Raizon sociale

VYeuillez remplir volre raison le et cli sur “Suivant” .
Raizon sociale :
Adresse Capital :
SILRET.:
M.AF. [&P.E):
CF ¢ ¥ille: | RCS.:
Paps : | France w ML
Farme iuridique:| v| Code société ;| 001

Etablissement :

Diirigeant : w ”

Activité :

[ < Précédent ] [ Supvant » ] [ Annuler ] X

Vous trouverez tous les renseignements d’ordre fiscal sur le Kbis de votre
société. Ce document officiel comporte des informations importantes
sur Uentreprise telles que I'identité de ses dirigeants, son activité, les pro-
cédures collectives dont elle fait U'objet (redressement, liquidation judi-
ciaire) ou l'existence d’établissement secondaire. Le Kbis est établi par le
grefte lors de I'inscription de U'entreprise au Registre du commerce et des
sociétés, il constitue la carte d’identité de 'entreprise.

Afin de vous aider dans votre saisie, voici quelques précisions sur les
informations fiscales relatives aux entreprises :

* SIREN - Ce numéro, composé de 9 chiffres, vous est fourni par
I'Insee (Institut national de la statistique et des études économiques)
lors de la déclaration d’activité de votre entreprise.

+ SIRET - Ce numéro est composé des 9 chiffres du SIREN ainsi que
de 5 chiffres qui permettent d’identifier et de différencier les établis-
sements secondaires.


http://www.infogreffe.fr
http://www.greffes.com/_infos_generales

* RCS - Registre du commerce et des sociétés. Chaque commergant EXCEPTION. Les professions libérales
(personne physique ou morale) doit étre inscrit au Registre du com- n’ont pas d’extrait Kbis
merce et des sociétés.

Les professions libérales ne sont pas inscrites au
* NII -1l s’agit du numéro d’identification intracommunautaire, indis- Registre du commerce, elles se déclarent aupres de
pensable pour émettre des factures auprés de clients ou fournisseurs I'Urssaf.
résidant dans l'un des 27 pays de 'Union européenne.

* NAF (ou APE, pour Activité principale exercée) — Il s'agit de la
nomenclature des activités francaises. Ce code dépend de 'activité de
votre entreprise. Pour plus d’informations sur les codes APE, con-
sultez I'adresse suivante :
http://www.insee.fr/frinom_def_met/definitions/html/code-ape.htm.

ASavor Révision de la nomenclature des activités depuis le 1°" janvier 2008

La révision de la nomenclature des activités professionnelles s'inscrit
dans un processus d’harmonisation du classement des activités des
entreprises afin de se rapprocher du systeme utilisé dans le monde
entier. Ce processus concerne toutes les entreprises physiques ou
morales. Il s’est traduit par une modification du code APE qui est passé
de 3 a 4 chiffres suivis d'une lettre. Toutes les entreprises ont normale-
ment été informées par I'Insee de ce changement. Vous pouvez obtenir
et vérifier le nouveau code APE qui vous a été attribué en imprimant un
avis de situation, disponible sur le site www.sirene.fr. Pour cela, cliquez
sur Télécharger les avis de situation SIRENE puis saisissez votre numéro de
SIREN a 9 chiffres.

Pensez a indiquer votre nouveau code APE si vous effectuez une décla-
ration unique d’embauche et a rectifier les bulletins de paye de vos sala-
riés, car le code APE est une des mentions obligatoires.

RapeL La forme juridique d'une entreprise

* SA (Société anonyme) — Les actionnaires, au minimum 7, ont une responsabilité limitée a
leurs apports. Le capital est divisé en actions et s'éléve au minimum a 37 000 €. La publi-
cation des comptes au greffe du tribunal de Commerce est obligatoire.

e SARL (Société a responsabilité limitée) — Les associés, au minimum 2 et au maximum 100,
ont une responsabilité limitée a leurs apports. Le capital est divisé en parts sociales. La
publication des comptes au greffe du tribunal de Commerce est obligatoire.

¢ EURL (Entreprise unipersonnelle a responsabilité limitée) — Il s'agit d'une SARL constituée
d'un associé unique.

* SNC (Société en nom collectif) — Les associés, au minimum 2, sont responsables solidaire-
ment des dettes de I'entreprise.

Cette liste n'est pas exhaustive et il existe d'autres formes juridiques. Pour plus d'informations

sur les différentes formes juridiques possibles pour une entreprise, consultez le site de I'APCE

(Agence pour la création d'entreprises) :

» http://www.apce.com/index.php?pid=1629
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Figure 3-8

Etape 2 de la création du dossier comptable :
saisie des coordonnées et des parameétres
relatifs a I'entreprise

B.A-BA Exercice comptable

Il s'agit d'une période de douze mois regroupant
toutes les opérations effectuées par |'entreprise.
En fin de période, I'exercice comptable se termine
par I'établissement de documents comptables
définitifs (bilan, compte de résultat et annexes).

TERMINOLOGIE
Qu’est ce qu'une immobilisation ?

Les immobilisations sont des acquisitions a long
terme modifiant le patrimoine de ['entreprise
(constructions, machines industrielles, matériels de
transports, etc.). Ces investissements ne sont pas
destinés a la revente mais sont utilisés pour
I'exploitation de I'entreprise.
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Top départ

Création d'un dossi
T
Etape 2 : Paramétres

VYeuillez remplir vos coordonnées. ..

Téléphone : Fau:
Portable : Télex:
E-mail : @J
Site intermet : _§|
Yos étres et ch sur "Suivant™.

Période de volre premier exercice : au

Période de votre exercice courant : au

=2 [=2

B
B

Etes-vous assujetti & la TvA 7. @ 0ui O Non

[ < Précédent ] [ Supvant » ] [ Annuler ] B

Une fois toutes les informations requises saisies, cliquez sur Suivant pour
accéder 4 la fenétre de 'étape 2 de la création du dossier comptable. Sai-
sissez alors vos coordonnées et indiquez la période du premier exercice
de votre société et celle concernant I'exercice courant.

Attention, le premier exercice comptable concerne la date de création de
votre entreprise et non la date de création du dossier de votre société sur
Ciel Compta. Lindication de votre premier exercice vous sera utile pour
gérer, par exemple, votre parc d'immobilisations depuis la toute premiére
acquisition.

Asaor Modification de la date de cléture de votre exercice comptable

Cette décision doit étre prise lors d’'une assemblée générale extraordi-
naire réunissant les associés ou actionnaires de I'entreprise. Elle peut
étre motivée par les dirigeants de la société afin, par exemple, de pré-
senter un bilan a une date ou ses disponibilités sont les plus impor-
tantes. L'activité de la société est donc déterminante dans le choix de la
périodicité de |'exercice comptable.

N’oubliez pas d’indiquer également si vous étes assujetti a la TVA, en
fonction du statut fiscal choisi a la création de votre entreprise.

Cliquez ensuite sur Suivant pour passer a la troisiéme et derniére étape.

A ce stade, vous pouvez paramétrer I'ouverture automatique de votre
dossier a chaque lancement de Ciel Compta, en cochant I'option Au
démarrage de lapplication, toujours ouvrir ce dossier automatiquement.
Nous vous conseillons d’activer cette option uniquement si vous gérez
une seule société, sinon décochez-la.



Top départ

Création d'un dossi
T
Félicitations

Yous venez de réalizser les étapes né ires a la création d'un

Au démarrage de ['application, toujours ouvrir ce dossier automatiquement

[ Protéger ce dossier par un mot de passe m

Pour valider cette création, cliquez sur "'Terminer'’.

Nous vous conseillons également de protéger vos données comptables en
restreignant I'acces a votre dossier. Pour cela, cochez 'option Protéger ce
dossier par un mot de passe ou cliquez sur le bouton Mot de passe. Nous
approfondirons les notions de sécurité au chapitre 15.

Si vous devez reprendre une comptabilité déja existante, il vous reste
encore une option a activer. Elle dépend du logiciel avec lequel ces don-
nées ont été traitées : si ce logiciel n'est pas compatible avec Ciel
Compta, vous devrez la reprendre manuellement en cochant 'option
Saisir les A-nouveaux.

Par contre, si ce logiciel est compatible avec Ciel Compta 2008, cette
récupération sera automatique. Il vous suffit de cocher 'option Importer
une balance. Ciel Compta récupére alors I'antériorité, c’est-a-dire les
soldes de chaque compte mouvementé de votre comptabilité, sous la
forme d’une écriture comptable.

Cliquez enfin sur Terminer, la création de votre dossier est alors achevée.
L’étape suivante concerne la mise a jour de vos fichiers.

Adaptation du plan comptable a votre activité

Ciel Compta est livré avec des informations par défaut, enregistrées dans
une base de données qu’il vous faut personnaliser pour une utilisation
optimale. En effet, une activité professionnelle d’entreprise commerciale
ne demande pas le méme paramétrage qu'une entreprise industrielle ou
encore un prestataire de services. Nous allons détailler chacune de ces
informations en vous indiquant comment les adapter a votre situation.

Aprés cet istant de création, que hail vous faire ?
O Importer une balance
O Me gien faire
Exécuter la démonstration rapide
Figure 3-9
[Eigcedent] [leminei] [bnnue ] Etape 3 de la création du dossier comptable
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Nous avons vu précédemment que le plan comptable est un systéme
d’organisation et de classification des événements économiques d'une
entreprise. Il est divisé en classes puis en comptes qui permettent un
classement de toutes les opérations comptables de I'entreprise. Nous
devrions en réalité utiliser 'expression « plan des comptes régis par le
plan comptable général » mais 'usage a remplacé cette appellation par
« plan comptable ».

Le plan comptable est divisé en 7 classes principales et 2 classes de
comptes spécifiques (spéciaux et analytiques). Les 7 classes principales
regroupent I'ensemble des comptes de la comptabilité générale que vous
utiliserez tout au long de la vie de votre entreprise afin de classifier vos
opérations comptables. Cette codification et ce classement par comptes
permet une harmonisation des comptabilités de toutes les entreprises et
facilite ainsi la lecture et la comparaison des données comptables.

Les comptes des classes 1 a 5 sont des comptes de bilan :

* Classe 1 - Elle regroupe les comptes de capitaux propres et les
emprunts (dettes a long terme).

* Classe 2 — Elle regroupe les comptes d'immobilisations, biens dura-
bles au service de I'entreprise.

* Classe 3 — Elle regroupe les comptes de stocks, par exemple des mar-
chandises dans l'attente d’étre vendues.

* Classe 4 — Elle regroupe tous les tiers a court terme de 'entreprise,
tant au niveau dettes qu'au niveau créances.

* Classe 5 — Elle regroupe tous les comptes financiers de I'entreprise
représentant sa trésorerie a disponibilité immédiate, par exemple son
ou ses comptes bancaires, ses placements a court terme, etc.

ARETENR Le bilan

Le bilan d'une entreprise représente son patrimoine, il s’agit d’une pho-

tographie de I'entreprise a une date donnée. Il est composé :

e d'une partie Actif qui rassemble tous les éléments du patrimoine
ayant une valeur positive que I'entreprise posséde. L'actif est cons-
titué de I'actif immobilisé (achats de biens durables a long terme
comme les véhicules, le mobilier, I'outillage, etc.) et de I'actif circulant
(stocks, créances et disponibilités). Les éléments de I'actif sont classés
par ordre de liquidité croissant.

e d'une partie Passif qui rassemble tous les éléments du patrimoine,
ayant une valeur négative. Il peut, par exemple, s'agir du capital
(somme apportée par les actionnaires ou associés lors de la création
de I'entreprise) ou des dettes a long et court termes. Les éléments du
passif sont classés par ordre d’exigibilité croissant.



Les comptes des classes 6 et 7 sont des comptes de gestion :

* Classe 6 — Elle regroupe tous les comptes de charges de I'entreprise,
que 'on peut définir en dépenses.

* Classe 7 — Elle regroupe tous les comptes de produits de U'entreprise,
que l'on peut définir en recettes.

Nous retrouverons ces comptes dans toute la comptabilité ainsi que sur
les documents de syntheése, le bilan et le compte de résultat.

AEreNR Le compte de résultat

Le compte de résultat représente I'activité de I'entreprise résultant de
son exploitation. Toute dépense constitue une charge et toute recette
constitue un produit. Les comptes sont remis a zéro chaque année, a la
fin de I'exercice comptable. Le compte de résultat regroupe les charges
et les produits de I'entreprise, c'est-a-dire le détail de I'exploitation de
cette derniére durant I'exercice comptable étudié. Il permet ainsi de
caluler le bénéfice ou la perte de I'entreprise.

A la création de votre dossier comptable, vous avez choisi le modéle de
plan comptable simplifié, comme nous vous l'avions conseillé. Vous
devez a présent adapter la base de données a votre entreprise en créant,
modifiant ou supprimant les comptes créés par défaut. Pour cela, sélec-
tionnez le menu Listes/Plan de comptes.

E? Plan de comptes

Ee Modifier... || Supprimer... || Consulter...
Comptes n T Saisiszez le texte & rechercher H € Comment rechercher une valeur ?
M* Compte Intitulé Solde signé E-
201000 Fraiz d'etablissements g
215400 M ateriel & outill.industriel Y
218000 Autres immobilizations corporelles T
218100 Installation et agencement ]
3 - Stocks 218200 Materiel de transport ]
40 - Fournisseurs 218300 Mat. de bureau & informatique
411 - Clients 218400 MDIIJI|IE[
261100 Actions
4 - Autres tiers 273000 Titres immob. actv. de portef.
S - Financiers 274000 Prets E
27h000 Depots et cautions verses
- Charges -
rralii] Actions propres ou parts propres
- Produits 277200 Act. prop. ou parts prop. annul.
280100 Amort. fraiz d'etablissement
B 281500 Amort.mat. & outillage ind. L
281800 Autres immob. corporelles
“rioan N = u — m
e

PRaTIQUE Le plan des comptes

Vous trouverez en fin de chapitre un plan des prin-
cipaux comptes ainsi que des exemples concrets
qui vous aideront dans le choix des comptes a uti-
liser. Pour approfondir le sujet, procurez-vous le
plan annoté paru aux éditions Groupe Revue Fidu-
ciaire. Il a I'avantage d'étre trés bien détaillé.

Figure 3-10
Le plan de comptes
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Figure 3-11
Boutons de personnalisation
du plan des comptes

Figure 3-12
Premiére étape de la création
du compte Client Société DURAND

Dans I'arborescence des comptes située a gauche de la fenétre, choisissez
la classe ou la série de comptes que vous désirez mettre a jour. Grace aux
différents boutons situés en haut de la fenétre, vous pourrez alors créer
un nouveau compte, modifier le libellé d'un compte existant, supprimer
un compte existant ou encore en consulter le paramétrage. Il est a noter
que la suppression d’un compte ne pourra étre effectuée que si le compte
n’a jamais été utilisé en saisie.

L —

En naviguant dans les comptes déja créés, vous vous apercevrez que les
tenétres de paramétrage sont différentes si vous étes en présence d’'un
compte de tiers (clients ou fournisseurs) ou d’'un compte de trésorerie
(banque ou caisse). Afin de bien comprendre ces différences et vous per-
mettre de visualiser concrétement le paramétrage de ces comptes, nous
allons créer un compte client et un compte banque. Pour cela, sélec-
tionnez le menu Listes et choisissez Plan de comptes.

x
Supprirer.

Cas pratique : création d’un compte client

Vous devez créer un compte pour votre client, la société Durand, dont le
siége social est situé au 9, rue de la République a Nantes. Ce compte sera
une subdivision du compte centralisateur 411 Clients. Cliquez donc sur
laligne 411 - Clients dans 'arborescence des comptes de la fenétre Plan de
comptes et cliquez sur Créer. Saisissez ensuite le numéro de compte
alphanumérique ou numérique de votre client ainsi que lintitulé du
compte. Vous obtenez la fenétre suivante.

EF Nouveau compte * =0

M Compte: [ 411Dwand | Infitlé | Client Société DURAND |E2)@) or/msa0e

Options |E\ient || Complément ” Relance ” Budgets ” Curnulzs || Soldes wvalidés ” Graph\ques‘

Utilisation Lettrage/Pointage

[l Letrable > Prochain code lethiage : | A

OPoirtable > Prochain cods pointage

[ ventilation

Code analytique par defaut

Saisie Infos Perso.

Infos Perso. 1 Infos Perso. 2 Infos Perso. 3 Infos Perso. 4

Saisie
[Uplmns [¥] Rél. pointage/letiage Echeéance [ Quantite

1 ) Cliquez sur ce bouton pour modifier lintitulé des rubriques - _

w Supprimer..| [ T ]m wm Wm}




Dans la zone Utilisation, Uoption Utilisable doit étre cochée pour que le
compte puisse étre utilisé dans votre comptabilité. Dans le cas contraire,
vous ne pourrez 'utiliser qu'en saisie. Cochez ensuite 'option Lettrable.
Enfin, dans la zone Saisie, autorisez la saisie de I’échéance lors de la
comptabilisation d’une facture émise pour votre client en cochant
loption Echéance. Cochez également loption Réf. pointage/lettrage
comme cest le cas dans la capture d’écran (qui vous permettra d’utiliser
le lettrage automatique). Passez ensuite a Uonglet Client.

BA-BA Le lettrage des comptes de tiers

Ce systéme consiste a associer chaque facture
avec son ou ses reglements en lui attribuant une
lettre commune. Le lettrage va donc mettre en évi-
dence des impayés ou des erreurs. Nous revien-
drons sur ce point au chapitre 8.

[ Nouveau compte * = 0 &
N* Comple: | 411Dwand | Iniulé ;| Cliert Sociéts Durand | 15042007
[ Dptiunsl Cliert | Complément " Fielance " Budgets H Cumuls ” Soldes validés ” Glaphiques]
— E A
Mom : | Société Durand | Téléphone : | 0235350000
Adiezze | 9. rue de la république ﬂﬂ Faw:| 0235350007
Fortable :
Telex:
CP/vile:[ 44000 || NANTES [ Recheichern]
Payz: | France Ev3
Email : | durand(@|nternet fr @J
Site intemet | Durand.intermet fr ﬂ
Nom dz |a bangue :| OUEST CREDIT |
Emplacement de la banque : (& Sur rayon O Hors rayon
Encours autarisé : W‘
Mode de paiement défaut : | CHO - Chéque
Echéance: 30 jours fin de moiz le 10 W
Figure 3-13
(BB [Surerimer ] [0 2 ] IR [0t [nnuler] Coordonnées et mode de réglement du client

Complétez les coordonnées de votre client et indiquez dans Informations
supplémentaires les conditions de paiement que vous lui accordez. Pour
indiquer la date d’échéance souhaitée, cliquez sur le bouton Modifier a
droite du champ correspondant.

Cette date vous permettra de gérer vos impayés comme nous le verrons
au chapitre 8. Si vous souhaitez préciser les références fiscales de votre
client, rendez-vous dans 'onglet Complément. Vous n'avez aucune modi-
fication a apporter aux autres onglets car ils présentent I'évolution du
compte tout au long de la tenue de votre comptabilité sous la forme
numérique ou graphique. Cliquez sur OK pour valider la création du
compte. Vous pourrez par la suite le modifier et le consulter a tout
moment. Tant quaucun mouvement n'a été comptabilisé dans ce
compte, il est possible de le supprimer.

Revenez ensuite a la fenétre initiale du menu Listes/Plan de comptes afin
de procéder 4 la création du compte banque.

M Date d'échéance X
O & réception
Oe0 O 90 jours fin de maois

O jours nets Fin de mois
Le du moiz [Optionnel, laizser vide i non)
Libellé : 30 jours fin de moiz le 10

Exemple

Le: 18/04/2007 E donne le 1070642007

Figure 3-14 Sélection de la date d'échéance
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Figure 3-15
L'onglet Options du compte 512001

BA-BA Le pointage d'un compte

Le pointage d'un compte de trésorerie permet un
rapprochement avec le relevé de compte et ainsi
de détecter des erreurs. Nous approfondirons ce
concept au chapitre 9.

Figure 3-16
L'onglet Banque du compte 512001
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Cas pratique : création d’un compte de banque

Vous devez créer un compte de trésorerie pour votre compte a la banque
de Provence, située avenue du Vieux Port a Marseille. Pour cela, cliquez
sur la ligne 5 - Financiers dans I'arborescence des comptes de la fenétre
Plan de comptes. Cette classe regroupe tous les comptes de trésorerie d'une
entreprise. Cliquez ensuite sur Créer. La fenétre suivante s’affiche alors.

E? Nouveau compte * = 80x

N* Compte : | 512001 | Intils - Banque de Provence |E2]  1s/04s2007

Optians | Bangue " Agence " Budgets " Curnuils " Soldes validés " Graphiques]

~ Utilisation Lett /Poi

Utilizable [ Lettrable > Frochain code lettrage :

Poirtable > Prochain code pointage :

~ Bud )

[ entilation
Code analytique par défaut
~ Saisie
[ Réf. pointage/lettrage [JEchéance [ Quartité

~ Saisie Infos Perso.

[ Infas Perso. 1 [infos Perso. 2 [infos Perso. 3 [infos Perso. 4

-
\y Cliquez sur ce bouton pour modifier lintitulé des rubriques b odifier lintitulé

([TREE=] L LD ] [l (oK J [ anmuer ]

Aucune modification n'est nécessaire mais vérifiez tout de méme que le
compte est utilisable et que 'option Pointable est cochée. Sélectionnez
ensuite I'onglet Banque et complétez les références bancaires du compte.

[E? Nouveau compte * = 80X

N* Compte : | 512001 | Intils - Banque de Provence |E2] v1s/04s2007

[ Dptions] Banque |Agence " Budgets " Curnuls " Soldes validés " Graphiques]

~ RIB ~ Soldes
Banque Guichet M* de compte  Clé RIB
| | | & Réel:
Dromiciliation : Fainté :
Titulaire Mon pointé :

IBAN : Mt découvert : l:l
BIC SWAIFT :

~ Chemin d'accés

Etebac | @”




* RIB - Il s’agit du relevé d’identité bancaire sur lequel vous trouverez
le code banque et guichet de I'établissement bancaire, le numéro de
compte et la clé permettant de vérifier les éléments saisis. Depuis le
mois de janvier 2008, 'appellation RIB a été remplacée par le BIC et
I'IBAN. Ces informations figurent déja sur les relevés d’identité ban-
caire depuis plusieurs mois.

* Domiciliation — C’est le nom de I'agence bancaire qui détient votre
compte.

* Titulaire — Il s’agit du nom de votre société.

* IBAN - International Bank Account Number que 'on peut traduire par
numéro de compte bancaire international. Il s’agit de 'identifiant inter-
national de votre compte. Si vous souhaitez payer par virement un four-
nisseur étranger, votre banque vous demandera 'IBAN du bénéficiaire.

* BIC SWIFT — Bangue Identifier Code. 11 s’agit de I'identifiant inter-

national de votre banque.

« Etebac— Echanges télématiques banque-clients. Il sagit d’une
norme qui régit les télétransmissions entre une banque et son client.
Vous pourrez, par exemple, transmettre vos ordres de virements ou
télécharger vos opérations bancaires directement sur Ciel, évitant
ainsi la saisie des opérations. Rapprochez-vous de votre organisme
bancaire et de votre conseiller financier pour plus d’informations sur
la procédure de souscription ou d’abonnement.

Si vous souhaitez saisir les références administratives de votre banque
(adresse, interlocuteur, téléphone, e-mail, site Internet, etc.), profitez de
longlet Agence. La création et le paramétrage du compte de banque sont
terminés ; les autres onglets ne demandent aucune modification car ils
présentent des visualisations numériques ou graphiques de votre compte.

Vérification des journaux existants

Ce document comptable liste par ordre chronologique les opérations
réalisées par entreprise. Afin de les classifier par objet, il est important
de créer des journaux auxiliaires dédiés a chaque catégorie d’opérations.
Ainsi, les achats seront comptabilisés dans le journal des achats, les
ventes dans le journal des ventes et ainsi de suite. Ciel Compta propose
une liste de journaux répondant aux besoins les plus courants mais vous
pouvez bien entendu créer vos propres journaux en sélectionnant le
menu Listes/Journaux. I1 convient de préciser que le nombre de journaux
n'est soumis a aucune obligation légale, c’est I'organisation de votre
comptabilité qui le déterminera. Dans une comptabilité classique, on
dénombre en général 5 journaux : achats, ventes, banque, caisse et opé-
rations diverses.
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Figure 3-17
Liste des journaux prédéfinis de Ciel Compta

Figure 3-18
Paramétrage du journal de banque

BA-BA Le systéme de la contrepartie

Chaque opération comptable touche au minimum
deux comptes. La contrepartie permet d'automa-
tiser |utilisation des comptes concernés lors de la
saisie de vos opérations comptables.
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¥ Liste des journaux = 0 s
= x
Ee Modifier... || Supprimer...
n T Saisiszez le texte & rechercher H € Commert rechercher ...
Code | Intituilé Type de journal H&
AN A-nouveaus A-nouveaus H
B Bangue Trésorerie g
HA, Achats Achats T
ap Opérations Diverses ap ]
WT Wentes Wentes
o]

Analysons a présent le journal de banque. Pour cela, sélectionnez-le et
cliquez sur Modifier. La fenétre suivante s’affiche alors.

§ BQ - Banque * X
Code :| BQ | Intitulé :| Journal de la bangque de Provence | Tupe: | Trézarernie v|
~ Options

Ltilizer la contrepartie automatique en saisie  [] Rupture d'écritures sur solde @

Compte de contrepartie : | 512001 J Banque de Frovence

Libellé débit de contrepartie :

Libellé crédit de contrepartie :

~ Huméro de piéce

Frochain n® pigce : l:l
(et Crter] (Suppier] (LA (8] [l [Ltonder]

[ Tester les doublons lors de I'erregistrement

Ce journal doit étre modifié pour correspondre au compte bancaire pré-
cédemment créé. Ainsi, tout mouvement affectant ce compte sera réper-
torié dans le journal de banque. Modifiez tout d’abord lintitulé du
compte afin de l'identifier plus facilement puis indiquez le compte
associé a ce journal (compte de contrepartie), soit 512001. Nous aurons
l'occasion de revenir sur le systéme de la contrepartie aux chapitres 4
et 5, consacrés 2 la saisie de vos données.

Création ou modification des modes de paiement utilisés

La base de données des modes de paiement créée par Ciel vous permettra
de sélectionner le mode concerné quand vous saisirez vos opérations en



comptabilité, que ce soit un encaissement ou un paiement. Elle est acces-
sible via le menu Listes/Modes de paiement. Vous pouvez créer de nouveaux
modes de paiement, plus adaptés a votre activité, modifier les modes exis-
tants ou encore supprimer ceux ne correspondant pas a vos besoins.

7# Liste des modes de paiement

= x
EE Modifier... || Supprimer...

n T Saisiszez le texte & rechercher H &) Commert rechercher une vals...

Code - |ntitulé Type E-
Al Agioz et Frais Agios et fraiz H
CB Carte bancaire Carte bancaire g
CESU Chéque Emploi Service Universel Chéque T
CHO Chégue Chéque Py
DI Divers Divers
EFF Effets de commerce Effet de commerce
ESP Espéces WVerzement espéces
T Frélgvement et Tip Frélgvement et Tip
IR irements “irement

Figure 3-19

T Liste des modes de paiement prédéfinis de Ciel Compta

Imaginons que vous désiriez modifier le mode de paiement Prélévement
et Tip. Pour cela, sélectionnez la ligne correspondante dans la liste et cli-
quez sur Modifier.

7 PYT - Prélevement et Tip

Intibulé : et Ti
Type:|PréIévement et Tip Figure 3-20
e bt (A Le mode de paiement Prélévement et Tip

Vous pouvez alors en modifier le nom et consacrer uniquement ce mode
de paiement au prélévement, par exemple. Cliquez ensuite sur OK pour
valider les modifications. Pour valider la création du mode de paiement
et créer directement un nouveau, cliquez sur OK et Créer.

Mise en place de la gestion automatique des chéquiers

La base de données relatives aux chéquiers va vous permettre de gérer
vos chéquiers. Sur Ciel Compta Evolution, elle permettra également
d’incrémenter automatiquement les numéros de cheque en saisie, ce qui
vous évitera une recopie fastidieuse. Pour créer la base de données Ché-
quiers, sélectionnez le menu Listes/Chéquiers puis cliquez sur Créer.
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Figure 3-21
Mise en place d'un chéquier
dans la base de données de Ciel

BN A SAVOIR
Nombre de chéques par chéquier

Le nombre de 25 chéques par chéquier défini par
défaut n’est pas modifiable.
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" Liste des chéquiers

J = x
2 Modifier... || Supprimer...
m Saisiszez le tewte & rechercher H

e
| Code = Intituilé | N°Compte banque lﬂl
=

" Nouveau chéquier

| il - |E2]

Ouverture ;| 15/04/2007 B | + || Gestion des numéros de chéque

Code |

Compte : [ Utiliz& par défaut

[ | e | (W DD ) ) 0 (e

Complétez le formulaire en vous aidant des indications suivantes :

* Vous numérotez physiquement vos chéquiers. — Faites correspondre ce
numeéro au code informatique afin de faciliter vos futures recherches.

* Vous disposez de plusieurs comptes bancaires. — Nous vous con-
seillons d’'indiquer dans le champ Intitulé la banque a laquelle chaque
compte est rattaché.

* Vous désirez automatiser I'incrémentation des numéros de chéque en
saisie. — Dans ce cas, cochez U'option Gestion des numéros de chéque.

* Vous avez plusieurs chéquiers ouverts simultanément. — Dans ce cas,
cochez l'option Utilisé par défaut pour le chéquier que vous souhaitez
privilégier en saisie.

Indiquez ensuite la date a laquelle vous avez établi le premier cheque de
votre chéquier et le numéro du compte bancaire auquel il est rattaché
(512001, par exemple). Deux nouvelles zones permettant d’identifier les
chéques s’affichent alors.

Complétez la zone Informations sur les chéques en indiquant le premier
numéro de votre chéquier. Ciel calculera automatiquement le dernier
numéro, la plupart des chéquiers étant composés de 25 chéques. Si votre
chéquier en comporte davantage, remplacez simplement le numéro ins-
crit par défaut par le dernier numéro de votre chéquier.



% Nouveau chéquier * X

Code :| o | Intitulé :| Chéquier de la banque de Frovence HE]

Ouverture ;| 15/04/2007 B | - Gestion des numéros de chéque

Compte ;| 512001 ] Banque de Frovence [ Utiliz& par défaut
~ Inf ti sur les chéq
Numéros : Premier : 1234569 Dermrier : 1234553 Fraochain : 1234569
Nombres :  Utilizés : 1] Libres : 25 Annulés : 1]
~ Détail du chéq
W W ® Tous O Libres O Annutés O Utilisés O En cours
m Saisiszez le tewte & rechercher H
L SV |
| Muméro de cheque|, Statut |M* mouvemen| Date | Libellé | Montant
1 g
2 [1234570 Litre ~
3 (1234571 Libre T
4 1234572 Libre ~
5 (1234573 Libre
E [1234574 Libre A
7 [1234575 Litre 1
8 [1234576 Libre
9 [1234577 Libre
10 [1234578 Libre
11 [1234573 Libre
12 [1234580 Libre
k) OaEDOEy ] (o]

Paramétrage du dossier comptable

Apres avoir personnalisé votre dossier comptable en adaptant a votre
activité les bases de données existantes, vous devez effectuer un paramé-
trage de la structure de votre dossier.

Adaptation des parametres comptables

Ces paramétres interviennent directement sur votre dossier comptable

afin de sélectionner, par exemple, les dates correspondant a votre exer-

cice comptable, votre régime fiscal, etc. Pour accéder a la fenétre permet-

tant de régler ces paramétres, allez dans le menu Dossier/Paramétres/

Comptabilité.

* Premier exercice — Dans notre exemple, vous constatez que nous
sommes en présence d’une société créée le 1" janvier 2000.

* Exercice N— Il s’agit de l'exercice comptable en cours. Dans notre
exemple, il s’agit de 'année 2007. Ciel calcule automatiquement I'exer-
cice précédent, nommé N-1 et I'exercice suivant, nommé N+1. Il vous

Figure 3-22
Paramétrage de la gestion automatique
des numéros de chéque en saisie

TerminoLoGlE Irréversibilité et intangibilité

D’aprés la loi du 24 janvier 2006 (BO 13 L-1-06),
tous les logiciels de comptabilité doivent garantir
qu‘un exercice cloturé et une écriture validée ne
puissent pas étre modifiés. Nous reviendrons sur
ces dispositions au chapitre 13 consacré a la pré-
paration de la cléture de votre exercice comptable.
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Figure 3-23
L'onglet Paramétres du paramétrage
de la comptabilité

CAS PARTICULIER Gestion multi-devises

Si vous envisagez de saisir une partie de vos don-
nées en devises étrangéres, rendez-vous dans
I'onglet Devises. C'est I'activité de votre entre-
prise, importatrice ou exportatrice, qui le détermi-
nera. Sachez que vous aurez, a n'importe quel
moment, la possibilité d'opter pour la gestion
multi-devises.

sera donc possible de saisir des données du 1% janvier 2007 au
31 décembre 2008. Il convient de préciser que I'exercice comptable N-1
représente le dernier exercice cloturé. Vous pourrez en consulter les don-
nées mais ne pourrez en aucun cas les modifier. En effet, Ciel Compta
garantit I'irréversibilité et I'intangibilité de la comptabilité informatisée
qui se doit d’étre sincere, réguliere et probante.

/= Paramétres comptabilité

Paramétres | Devises || Fiac:ines.-"Défauts|

~ Dates Régime fizcal
Premier exercice du: [ EIEMI B | [ 317122000 B || @ BIC - Régime réel (2050)
Ewercice N-1:[  01/01/2008 | au|  31/12/2008 O EBIC- Régime simplifié (2033]
Evercice N:| 01/01/2007 B au | 31/12/2007 B OBNC - 2039
Evercice N+1:|  01/01/2008 | au |  31/12/2008 @ Impst sur les sociétés (2065)
Période de saisiedu:| 01/01/2007 ] au | 317122008 B O lmpt sl revenu (2031)

 Loi N.R.E.

Taux dintérét des pénalités de retard exigibles suivant les directives de laloi M.RE. :

Baal

Gestion de 'Bcart Compte d'escompte obteny : | 7ER000 ] E scomptes obtenus
Compte d'ezcompte accordé : | BER000 ] E scomptes accordés
Produits exceptionnels : | 770000 ] Produits exceptionnels
Charges exceptionnelles : | E70000 ] Charges exceptionnelles
EYEN (I | =
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* Régime fiscal — Sélectionnez le régime auquel vous appartenez. Pour

une société, il faudra en principe cocher BIC Régime réel (2050) ou BIC -
Régime simplifié (2033). Pour une entreprise individuelle, cochez BIC -
Régime simplifié (2033) et pour une profession libérale, cochez BNC -
(2035). Sélectionnez ensuite votre régime d’imposition. Sauf exception,
les sociétés sont soumises a I'impdt sur les sociétés (2065), les entreprises
individuelles, quant & elles, ne subissent aucune imposition. Clest
'entrepreneur qui est directement imposé sur le revenu (2037).

Loi NRE — 11 sagit de la loi sur les nouvelles régulations économiques
adoptée en 2001. Elle vise, entre autres, a améliorer les délais de paie-
ment et 4 contraindre les entreprises 4 réclamer des pénalités de retard
en cas de dépassement de I'échéance prévue sur la facture. Le taux doit
étre indiqué dans les conditions de paiement. Il est actuellement fixé a
11 %, soit 7 points de plus que le taux de refinancement de la BCE
(Banque centrale européenne) a savoir 4,425 % pour 2007.

Gestion de'écart — Un écart correspond 4 la différence entre le mon-
tant réglé ou encaissé et le montant facturé. Prenons un exemple :



vous avez facturé 1558,85 € a votre client et celui-ci procéde au
réglement de cette facture en vous adressant un chéque de 1 558 €.
Lécart de réglement est de 85 centimes. Une option vous permet de
gérer cet écart de reéglement lors de la saisie de vos données. Le logi-
ciel attribuera alors ces 85 centimes dans le compte que vous aurez
paramétré. L'écart peut également correspondre a l'escompte que
vous avez accordé  votre client ou obtenu de votre fournisseur. A ce
stade, aucune modification n'est nécessaire. Les comptes pourront
étre modifiés ultérieurement si besoin.

Le paramétrage se poursuit avec I'onglet Racines/Défauts.
p ge se p g

/= Paramétres comptabilité

Paramétres || Devises | Racines/Défauts | Synchro compta

~ Journaux par défaut Réglages compta
Achats | HA ... || Achats 2 ) Cetutiliaire vous permet de
— définir les racines des classes et
Yentes | YT .|| Wentes des comptes, de déterminer la
. longueur minimurn et masimnum
Banque:| B = Banque des comptes, des_ journaus et
0.0n. .| oD ] Opérations Diverses des codes analtioues.
A-nouveaus : | AN .|| Anouveaus [ Madifier les reglages compta ]
~ Comptes par défaut
Fiésultat de I'exercice [ bénéfice || 120000 ] Fesultat de I'exercice [benefice]
Fiésultat de I'exercice [ perte | : | 129000 ] Fiésultat de I'exercice [perte]
Feport & nouveau ;| 110000 ] Fieport & nouveau
Ecart de conversion | BE2800 .|| Ecart de corrversion
Figure 3-24
L'onglet Racines/Défauts
B T .| des parametres de comptabilité

* Journaux par défaut — Ces journaux seront utilisés par défaut dans les
grilles de saisie guidée (voir chapitre 4).

* Comptes par défaut — Ces comptes sont utilisés lors de la cloture de
I'exercice comptable pour affecter le résultat de I'exercice comptable.
Aucune modification n’est nécessaire.

* Réglages compta— Cliquez sur Modifier les réglages compta afin
d’intervenir sur le paramétrage de la longueur des comptes (voir sec-
tion « Création du dossier comptable » de ce chapitre). Cliquez sur
Oui pour enregistrer vos données.

Cliquez enfin sur OK pour valider toutes les modifications apportées.
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Figure 3-25
L'onglet TVA des paramétres de TVA

TERMINOLOGIE SIE

Le SIE est le Service des impdts des entreprises,
anciennement appelé Recette des impots. Si vous
désirez changer de régime de TVA, adressez-vous
au SIE dont vous dépendez (I'adresse figure sur la
déclaration de TVA préremplie que vous avez
recue). Nous aurons |'occasion de développer ce
sujet lors de I'élaboration de la déclaration de TVA
au chapitre 11.
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Adaptation des parameétres de TVA

Nous allons maintenant nous intéresser a la TVA. Si vous y étes assu-
jetti, sélectionnez le menu Dossier/Paramétres/TVA. Dans la fenétre qui
s'ouvre alors, indiquez votre régime de TVA ainsi que les comptes qui
seront utilisés lors de I'établissement de la déclaration de TVA.

RaprEL Les taux de TVA en France

En France métropolitaine, trois taux de TVA sont en vigueur :

e TVA 5,5 % — Cette TVA concerne les produits de premiére nécessité tels que I'alimenta-
tion, les produits agricoles, I'édition et la majorité des spectacles.

e TVA 2,10 % — Cette TVA concerne les médicaments remboursés par la Sécurité sociale ou
encore certaines publications de presse.

e TVA 19,6 % — TVA appliquée a tous les autres produits

TVA | Taus de Tvis | Déclaration Ty || TeleTya)

~ TWA Régime TVYA sur ventes TYA sur achats —,
(® Résl (® Diéhits (® Diéhits
Taux par défaut : [ 19,60 % O Simplifié O Encaissements O Encaizssements

~ Muméro fiscal [FRP]

Recette : I:I Muméra de dossier : | | Clé: | |

~ Comptes par défaut

Compte de TVA & payer : | 445510

Compte crédit de TWA : | 445670

Compte de TVA & régularizer : | 445800
Compte de rembourzement de TWA : | 445830
Compte d'acompte de TVA ;| 445810

Twa & décaisser

] Crédit de bva & reporter

Twa & régularizer

.|| Rembousement de tva demands

|| Acomptes de bva - régime simplifié

(2lE] (oK J [ amuer ]

* TVA - Cochez l'option Assujetti a la TVA si c’est votre cas et sélec-

tionnez le taux de TVA que vous utilisez le plus souvent. Dans notre
exemple, il s’agit du taux normal en vigueur en France, soit 19,6 %.

* Régime — Cochez le régime correspondant a votre cas. Il est défini par

le Service des impdts des entreprises (SIE) en fonction de votre chiffre
d’affaires. Rappelons que le régime simplifié concerne une entreprise
commerciale ou industrielle réalisant un chiffre d’aftaires de 76 300 € a
763 000 €. Il convient aussi pour un prestataire de services dont le

chiffre d’affaires est situé entre 27 000 <€ et 230 000 €. Quant au



régime réel, il s'applique a4 une entreprise commerciale ou industrielle
dont le chiffre d’affaires est supérieur a 763 000 € ou a un prestataire
de services dont le chiffre d’affaires est supérieur a 230 000 <.

Si vous étes une entreprise commerciale ou industrielle, vous devez
obligatoirement liquider votre TVA au moment de la facturation
(débits). En revanche, si vous étes un prestataire de services, vous ne
liquiderez votre TVA qu'au moment de I'encaissement, ce qui per-
mettra de préserver votre trésorerie. Nous reviendrons sur ces notions
lors de I'élaboration de la déclaration de TVA au chapitre 11.

* Numéro fiscal (FRP) — C’est un identifiant attribué par la direction
générale des impots. Il figure sur votre déclaration préremplie de
TVA. Ce numéro vous sera demandé lors de la télétransmission de
votre déclaration de TVA aux services fiscaux.

* Comptes par défaut — I1 sagit des comptes utilisés lors de la saisie de
vos écritures qui vous seront automatiquement proposés par le logi-
ciel. Nous y reviendrons au chapitre 11.

Pour consulter la liste des taux de TVA enregistrés dans la base de don-
nées, sélectionnez 'onglet Taux de TVA.

1= Paramétres TVA

Ty | Taus de TVA | Déclaration Ty || TeleTya)

-
. >\. 1 J Le taus utilisé par défaut est celui indiqué en caractéres aras
Créer... Supprimer

Liste des taux de TVA
1 |Exonéré

2 [650%
3 (1960 %
1

b

[

210%
860 %

T
Figure 3-26
(Rl L'onglet Taux de TVA des paramétres de TVA

Les taux de TVA seront utilisés en saisie guidée et permettront le calcul
automatique du montant de la TVA & partir du montant TTC ou HT.
Si votre entreprise est située dans les départements ou territoires
d’outre-mer, vous devrez créer de nouveaux taux, propres a ces régions.
Cliquez sur OK pour valider.
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LocicEL  Ciel Compta Facile

Si vous désirez travailler uniquement en mode
Cahier sur toutes vos structures, nous vous con-
seillons d'opter pour la gamme Facile des logiciels
Ciel. Ce nouveau logiciel sera plus adapté a vos
besoins et sera moins onéreux que Ciel Compta
Evolution.

Figure 3-27
Sélection du mode Cahier
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Création du dossier comptable en mode
Cahier

Le mode Cahier vous permet de gérer une petite entreprise de fagon sim-
plifiée sans aucune connaissance comptable. Elle trouve son intérét si,
outre votre société, vous gérez une petite structure, telle qu'une association
ou une SCI (Société civile immobiliére), ne demandant pas une comptabi-
lité aussi développée qu’une société, mais néanmoins obligatoire. Si vous
choisissez cette option, vous constaterez que les menus du logiciel sont
simplifiés et différents de la version normale. Si vous vous apercevez par la
suite que le mode Cahier n'est pas adapté a votre situation, vous pourrez a
tout moment passer définitivement en mode Standard.

Pour activer le mode Cahier, cochez l'option Je préfére utiliser le mode
Cahier dans la fenétre du choix du mode comptable comme vous le
montre la figure suivante.

Top deépart
Création d'un nouveau dossier -
Chaix du mode comptable
i" Watre dossier comptakle va &tre configuré pour utiizer le mode Standard
\‘) - Ce mode convient aussi bien aux débutants en
comptabilité avec les saisies guidées des écritures (de

type formulaire) qu'aux utilisateurs avancés gréce & une
saizie de type comptable (saisiz au kiométre).

i. ] Wous pouvez cependant chaoisir dutiliser le mode Cahier limité en fonctionnalités.
- Ce mode de saisie simplifiée convient aux utilisateurs habitués a Putilisation d’un
cahier comptable ou d’un tableur. Danzs ce made, les fonctionnaltés et les analyses sort
minitnales -

NB: en choisizzart ce mode de saisie,
w0US pOUrFez toujours évoluer par la
suite en Made Standard.

W R e .

Cliquez sur Suivant afin de sélectionner la monnaie du dossier et le
nombre de décimales que vous souhaitez, puis cliquez a nouveau sur Sui-
vant afin de compléter vos coordonnées et les dates correspondant a
votre premier exercice comptable. La fenétre suivante concerne la créa-
tion de vos cahiers.

La création de chaque cahier est sans doute I'étape la plus complexe, car
elle demande une certaine maitrise du plan comptable. Si vous n’avez
aucune connaissance en comptabilité, nous vous conseillons de vous faire
assister par votre expert comptable. Cliquez tout d’abord sur le bouton
Créer un cahier dachats.



Top départ
Création d'un nouveau dossier -
Etape 3: Paramétrages des cahiers

Yous avez la possibilité de créer immédiatement les cahiers qui vous permettront
d'enregistrer vos é res.

Une fois vos cahiers créés, cliquez sur "Suivant” pour poursuivie la création de volie
dossier comptable.

-
1 ) Wous pourrez par la suite, créer, modifier ou supprimer des cahiers.

Figure 3-28
(s Brecadent ] [CEoant ] [ anie ] Paramétrage des cahiers

Saisissez le nom que vous souhaitez donner au cahier d’achats et cliquez
sur Suivant. Indiquez ensuite au logiciel les différentes rubriques corres-
pondant a votre activité avec, pour chacune d’elles, un compte de charges
a identifier.

H Création d'un cahier X
Création d'un nouveau cahier -
Etape 1 : Informations zur le cahier

Yous souhaitez créer un cahier d'achats

VYeuillez modifier le nom de volre cahier puis cliquez sur "Suivant™.

- . e . . . . -
Wous pourrez par la suite, modifier ou supprimer ce cahier & partir de la liste des

cabiers. Figure 3-29
Etape 1 de la création d'un cahier :

(uivante] [ofnnuen ] saisie des informations relatives au cahier

H Création d'un cahier X
Création d'un nouveau cahier -
Etape 2 : Informations sur les comptes du cahier
VYeuillez indi le bre de ptes d'achats et de T¥YA gque vous
itez utiliser puis ch sur "Suivant™.

Mombre de comptes souhaités

Compte(s] d'achat : Compte(s) de TWA/achat :

Figure 3-30
Etape 2 de la création d'un cahier :

[eEesdent] [Suivanto] [oodnnder ] saisie des informations relatives aux comptes du cahier
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Figure 3-31
Etape 3 de la création d'un cahier :
saisie des comptes utilisés dans les cahiers

Figure 3-32
Les menus spécifiques au mode Cahier
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Saisissez le nombre de comptes d’achats et de TVA souhaités, puis cli-
quez sur Suivant.

H Création d'un cahier X
Création d'un nouveau cahier -
Etape 3 : Informations sur les comptes du cahier
VYeuillez choiszir les ptes que vous haitez utiliser et cliquez sur “Terminer” pour créer le cahier.
Colonne Intituilé Muméro de compte Intitulé colonne ligne ‘|[ﬁ
Compte d'achat Achats de marchandizes BO7000 Achats de marchandizes |§]
Compte d'achat Fournitures administratives E0B400 Fournitures administratives
Compte d'achat Locations E13000 Locations
Compte d'achat Frimes d'azsurances E16000 Frimes d'azsurances
Compte d'achat Fiémunération du personnel E41000 Fiémunération du personnel
Compte de TWA / achat Twa déductible 19.5 % 445664 Twa déductible 19.5 %
R < 3
@) | s

Indiquez les rubriques que vous souhaitez voir apparaitre sur votre cahier
d’achats, cliquez sur Terminer puis sur OK afin de procéder a la création des
cahiers de ventes et de trésorerie. A I'issue de la création, la page d’accueil
de Ciel Compta apparait avec des menus adaptés au mode Cahier.




En résumé...

Apres avoir installé le logiciel et vous étre approprié son interface, vous
avez entrepris, a I'aide de ce chapitre, une étape essentielle : la mise en
place de votre dossier comptable. Les paramétrages et les configurations
ont été effectués, vous avez organisé votre dossier et I'avez trés certaine-
ment personnalisé en adaptant le plan comptable a vos besoins. Si cette
procédure vous a paru fastidieuse, rassurez-vous, vous n'aurez plus a la
réaliser, a moins que vous n'envisagiez de créer une nouvelle société.

Néanmoins, tout cela ne constitue qu'une premiére étape. En effet, le
dossier que nous venons de créer recueillera tous les éléments de votre
comptabilité. Nous allons pour cela consacrer les deux chapitres suivants
a la saisie de vos opérations. Si vous débutez compleétement en compta-
bilité ou si vous désirez disposer de toute I'assistance que Ciel propose,
dirigez-vous vers le chapitre 4. En revanche, si vous étes un comptable
averti, nous vous conseillons de passer directement au chapitre 5, con-
sacré a la saisie de vos piéces comptables en toute autonomie.

63

3 — Création et paramétrage du dossier comptable



