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 ∎  CRÉATION DU DOSSIER 
 La  création  du  dossier  se  fait  par  le  biais  du  “burger  Mes  paramètres”  ou  depuis  l’écran 
 d’accueil  “Créer un nouveau dossier” 

 Ensuite sélectionnez  “nouveau dossier” 
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 Ou depuis l’écran d’accueil 

 Un  assistant  vous  guide  dans  la  création  de  votre  dossier,  si  vous  possédez  d’autres 
 applications EBP de gamme équivalente, il vous sera possible de les lier à ce dossier. 
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 Chaque application aura sa propre base synchronisée avec votre dossier. 
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 La  création  de  votre  dossier  génère  une  base  de  données  SQL,  cette  dernière  pourra  être 
 stockée  sur  le  serveur  SQL  en  local  (Client/serveur)  ou  sur  un  serveur  SQL  spécifique 
 installé sur un ordinateur ou sur un serveur distant. 
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 Saisissez  le  nom  du  dossier  (qui  n’est  pas  encore  utilisé)  et  renseignez  le  nom  du  serveur 
 auquel vous voulez rattacher votre base. 
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 En  cochant  “Afficher  les  options  de  connexions  avancées”  ,  vous  pouvez  personnaliser 
 les  paramètres  d’accès  à  votre  base,  ces  options  s’adressent  à  des  utilisateurs 
 expérimentés. 

 En  fonction  de  l’installation  réseau  de  l’entreprise,  le  protocole,  qui  est  par  défaut  TCP/IP, 
 pourrait être au choix en mémoire partagée, canaux nommés ou encore en multi protocoles. 

 L’utilisateur  sa  est  géré  avec  un  mot  de  passe  par  défaut  proposé  par  EBP,  que  vous 
 retrouverez dans la documentation concernant l’installation de SQL serveur. 
 La gestion des délais d'attente permettra une activité plus fluide sur le logiciel. 
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 Complétez les informations de votre société. 
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 L’import  des  codes  postaux  alimente  une  table  avec  près  de  39  000  fiches.  Il  peut  se  faire  à 
 la  création  du  dossier  ou  plus  tard  dans  les  données  complémentaires  des  paramètres  du 
 dossier.  A  défaut  d’être  coché,  vous  aurez  les  codes  postaux  des  principaux  bureaux 
 distributeurs (395). 
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 Indiquez les dates de votre exercice et le type de plan comptable. 
 Le type du plan comptable ne sera plus modifiable après création du dossier. 
 On pourra gérer les comptes de tiers en auxiliaires en cochant l’option. 
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 Vous pouvez ensuite définir les fonctionnalités complémentaires que vous souhaitez activer. 
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 A  l’issue  de  la  création  de  votre  dossier,  il  vous  est  possible  de  synchroniser  ce  dernier  avec 
 une  base  de  données  existante  sur  une  application  de  la  même  gamme  (Immobilisations, 
 Gestion  commerciale,...)  Il  sera  toujours  possible  de  revenir  sur  cette  option  avec  la 
 synchronisation dans les paramètres. 
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 ∎ ERGONOMIE 

 SE DÉPLACER DANS LES FONCTIONS DU LOGICIEL 

 A l’ouverture du dossier, un écran d’accueil est affiché. Il est composé 
 ●  d’un écran d’accueil 
 ●  d’un tableau de bord 
 ●  d’un volet Fil d’actualités. 

 Une  option  dans  les  paramètres  système  (univers  Mes  paramètres  )  permet  de  choisir  si,  à 
 l’ouverture  du  dossier,  l’écran  d’accueil  ou  le  tableau  de  bord  est  affiché.  L’écran  d’accueil  ou 
 le  tableau  de  bord  sont  également  accessibles  depuis  les  accès  rapides.  L’écran  d’accueil 
 permet d’accéder aux actions quotidiennes d’une gestion. 
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 Actions accès rapide 

 Des accès directs sont représentés par des icônes dans la barre de menu. 

 Accès au paramètres 

 Raccourci vers l’écran d’accueil et le tableau de  bord 

 Lien avec l’expert comptable 

 Liste des tiers 

 Impressions 

 Alertes à l’ouverture du dossier 

 Aide 

 Marketplace 

 Navigation principale 

 Le  logiciel  se  découpe  en  six  univers  classant  les  différentes  activités  réalisables  avec  le 
 logiciel. 
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 La  barre  de  menu  peut  se  positionner  horizontalement  et  verticalement  en  le  paramétrant 
 dans les paramètres système. 

 Navigation secondaire 

 Détailler le contenu de chaque univers de la navigation principale. 
 Dans  les  univers  liés  aux  modules,  toutes  les  fiches  liées  à  ce  module  sont  proposées 
 contrairement  aux  autres  univers  où  certaines  fiches  sont  disponibles  dans  l’univers  “Mes 
 paramètres”. 



 Comptabilité ELITE 

 OPTIONS D’AFFICHAGE 

 Dans les options générales (Menu  Paramètres système  – Général - Apparence  ) vous 
 pouvez choisir d’afficher ou non la barre de fenêtre, d'ouvrir les fenêtres en plein écran, de 
 masquer l'icône "calculatrice" des champs permettant de saisir des montants et de masquer 
 ou non le tableau de bord. 

 GESTION DES FAVORIS 

 Dans la navigation secondaire, grâce au clic droit il est possible d’ajouter cette action aux 
 favoris pour les retrouver directement. 
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 A partir du moment où un favoris est paramétré, l’univers favoris passe en première position. 

 ∎ PARAMÈTRES SOCIÉTÉ 

 Accessible depuis le Menu  “Mes Paramètres” - “Paramètres  Société” 

 COORDONNÉES DU DOSSIER 

 On retrouve toutes les coordonnées de la société saisies lors de la création du dossier que 
 l’on peut mettre à jour à tout moment. 

 ➢ 
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 INFORMATIONS ADMINISTRATIVES 
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 INFORMATIONS DE TVA 

 Il convient de renseigner les informa�ons nécessaires à la déclara�on de TVA (N° de TVA 
 intracommunautaire, SIE…), ainsi que le code régime TVA qui va déclencher le bon CERFA (A3, A12) 
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 DEVISE DU DOSSIER 

 L’euro est la devise par défaut. 

 ➢ 
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 LOGO 

 Importer  un  fichier  image  contenant  le  logo  ou  coller  l’image  copiée  depuis  internet.  Ce 
 dernier sera repris dans les modèles d’impression qui le prévoient. 

 ➢ 
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 EXPERT - CABINET 

 On retrouve dans cette option les informations du cabinet d’expertise comptable à compléter 
 si nécessaire. 

 EXPERT - CONTACTS 
 Renseignez les coordonnées du collaborateur en charge du dossier et de l’expert comptable 
 lui-même, à compléter si nécessaire. 
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 TRÉSOR PUBLIC - CENTRE DES IMPÔTS 

 Les coordonnées du centre des impôts ainsi que du service des impôts aux entreprises 
 seront à renseigner dans cette option si nécessaire. 

 TRÉSOR PUBLIC - SIE 

 SIE : Service des Impôts des Entreprises 
 Informations à compléter si nécessaire. 
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 OPTIONS COMPTABLES 

 A nouveaux / Clôture annuelle 

 Paramétrage  du  mode  de  génération  des  AN  et  de  la  clôture  annuelle  avec  le  dossier 
 d’export des impressions annuelles au format PDF. 

 Les  A  Nouveaux  peuvent  être  générés  avec  ou  sans  détail,  en  fonction  du  choix  de 
 l’entreprise.  Il  sera  possible  de  personnaliser  compte  par  compte  l’affichage  des  lignes  en 
 détail. 

 Le  mode  de  génération  peut  se  faire  en  automatique  lors  de  la  création  de  l’exercice  suivant 
 ou  uniquement  lors  de  la  clôture.  Il  sera  ensuite  possible  de  les  mettre  à  jour  (avant  clotûre) 
 de  manière  manuelle  grâce  à  l’assistant  de  mise  à  jour  ou  de  le  lancer  à  chaque 
 changement d’exercice courant. 

 Les  comptes  de  bénéfices  et  de  pertes  sont  à  indiquer  pour  l’équilibrage  de  l’écriture  d’A 
 Nouveaux. 

 Les  impressions  annuelles  et  le  fichier  FEC  peuvent  être  générés  lors  de  la  clôture,  ou 
 ultérieurement  en  revenant  sur  l’exercice  clos.  Générer  ces  écritures  dans  un  second  temps 
 permet de réduire le temps de traitement de la clôture. 
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 Analytique et Budgétaire 

 Le  paramétrage  de  base  de  l’analytique  va  permettre  de  déterminer  le  plan  principal  ainsi 
 que  les  classes  de  comptes  sur  lesquelles  appliquer  l’analytique  et  la  présentation  des 
 éditions. 

 Lors  d’import  d’écritures,  sera  appliquée  par  défaut  la  grille  définie  dans  le  compte  si  aucune 
 ventilation n’est renseignée dans le fichier d’import. 
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 Consultation 

 Dans  le  cas  d’un  dossier  conséquent  en  nombre  d’écritures,  l’affichage  peut  être  un  peu 
 long.  Les  périodes  par  défaut  vont  permettre  de  cibler  les  recherches  sur  le  mois  courant  ou 
 précédent par exemple. 
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 Déclaration de TVA 

 Lors  de  la  génération  d’une  déclaration  de  TVA,  l’écriture  d’OD  pourra  être  générée 
 automatiquement via les comptes saisis dans les paramètres. 
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 Écritures de régularisation 

 Les  écritures  de  fin  d’années  pourront  être  générées  depuis  la  saisie  par  journal.  Les 
 comptes sont à paramétrer au préalable pour l’automatisation. 

 Écritures dématérialisées 

 Statut des écritures provenant d’EBP démat. 

 Effets de commerce 

 La  gestion  des  LCR  se  fait  en  plusieurs  étapes.  L’affectation  comptable  de  chacune  se 
 renseigne ici afin d’automatiser l’enregistrement des effets de commerce dans l’échéancier. 
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 Environnement de saisie 

 Permet de paramétrer l’apparence des fenêtres de saisie 
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 Fiche compte 

 Paramétrez les options par défaut des nouveaux comptes comptables. 

 En  fonction  du  mode  de  saisie  des  journaux  de  trésorerie,  le  rapprochement  bancaire  doit 
 être  paramétré.  Si  la  contrepartie  se  fait  en  ligne  à  ligne,  le  rapprochement  se  fera  par 
 compte; si la contrepartie se fait en pied de journal, le rapprochement se fera par journal. 

 Il  y  a  deux  notions  sur  la  gestion  des  comptes  de  tiers,  le  lettrage  pour  la  mise  à  jour  des  A 
 Nouveaux  et  l’échéancier  pour  le  pointage  des  échéances  (obligatoire  en  TVA  sur 
 encaissement).  Pour  simplifier  la  gestion  des  lettrages  et  des  pointages,  les  deux  peuvent  se 
 faire  simultanément,  grâce  au  lettrage  automatique  au  pointage  ou  du  pointage  automatique 
 au lettrage. 

 Pour  gagner  en  efficacité,  le  lettrage  ou  le  pointage  pourront  se  faire  directement  au  moment 
 de la saisie. 

 Ce paramétrage n’est pas rétroactif, il sera à appliquer sur les comptes déjà créés. 
 ○ 
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 Fichier des écritures comptables 

 Le  fichier  FEC  se  génère  par  défaut  dans  mes  documents,  mais  le  chemin  peut  être  modifié. 
 Un  fois  le  fichier  généré,  il  peut  être  contrôlé  via  notre  partenaire  Les  Editions  Francis 
 Lefebvre  sur  sa  passerelle  FEC  expert.  En  renseignant  un  mail  et  un  mot  de  passe,  vous 
 recevrez  le  bilan  du  contrôle  directement  par  mail.  Les  fichiers  sont  stockés  3  jours  sur  le 
 serveur FEC expert. 
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 Import / Exports d’écritures 

 Options pour l’import d’écritures au format texte EBP. 
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 Lettrage 

 Paramétrez un écart maximum autorisé par défaut pour le lettrage approché, les comptes et 
 le journal de régularisation. 

 Plan comptable auxiliaire 
 Si la gestion des comptes en auxiliaire n’a pas été activée à la création du dossier, on peut 
 l’activer dès maintenant, à condition qu’aucune écriture comptable n’ait été passée sinon il 
 conviendra de le faire depuis l’assistant de conversion accessible depuis le Plan comptable. 



 Comptabilité ELITE 

 Après activation, on pourra paramétrer les options du plan comptable auxiliaires : 

 Plan comptable général 
 Le plan comptable sélectionné à la création du dossier est repris. 
 La taille des comptes peut être modifiée depuis le menu : Mes paramètres/ Paramètres 
 comptable/ Plan comptable général/ Reformater les numéros de compte. On retrouve aussi 
 les longueurs sélectionnées. 
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 Prévision de trésorerie 

 Paramétrage de la présentation des prévisions de trésorerie 

 Rapprochement bancaire 

 Paramétrage des options du rapprochement bancaire. 



 Comptabilité ELITE 

 Règlement 

 Sélectionnez  le  moyen  de  paiement  et  la  banque  par  défaut.  C’est  ici  aussi  qu’est  paramétré 
 le  nombre  de  chèques  par  chequier  et  la  destination  et  le  paramétrage  des  fichier  cfonb  et 
 sepa. 

 Lors  d’impayés,  la  mise  à  jour  de  l’échéance  générera  automatiquement  des  écritures  dans 
 les comptes et les journaux paramétrés ici. 
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 Relances / Textes 

 Pour  la  gestion  des  relances  depuis  l’échéancier,  des  textes  de  bases  sont  prédéfinis  et 
 modifiables. 
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 Relances clients 

 L'exécution des relances se fera en fonction des paramètres ci-dessous. La facturation de 
 pénalité et/ou de frais se fera en fonction des montants et des taux saisis. 
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 Relevé bancaire 

 La  comptabilisation  des  lignes  de  relevé  peut  être  automatisée  grâce  à  des  critères  de 
 comptabilisation qui s’appliqueront sur le libellé, le libellé détaillé ou les deux. 

 Pour  que  les  relevés  soient  récupérés  en  temps  réel  sans  manipulation  il  faut  paramétrer 
 synchro banque. 

 Remises en banque 

 Pour utiliser les comptes 511 de valeur à l’encaissement, il faut cocher la case. 
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 Saisie 

 Lors  de  la  saisie,  certaines  alertes  peuvent  être  mises  en  place,  notamment  sur  les 
 montants  négatifs.  L’alerte  sur  les  comptes  permettra  de  gérer  les  comptes  non  autorisés 
 dans  le  journal.  Pour  éviter  tout  doublon  sur  les  numéros  de  pièce,  là  encore  des  alertes 
 peuvent être mises en place. 

 Par  défaut,  l’écriture  est  enregistrée  lorsqu’elle  est  équilibrée,  le  mois  précédent  et  le  mois 
 en cours sont en accès direct et les annuler/refaire sont accessibles. 

 Il est possible de paramétrer un compte pour équilibrer automatiquement les écritures. 
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 Saisie guidée 

 Lors de saisie suivant un guide, le paramétrage d’un compte d’attente en remplacement d’un 
 compte prévu dans le guide permettra d’enregistrer et équilibrer l'écriture en attendant de 
 trouver le bon compte. 

 Saisie pratique 
 Paramétrage des comptes pour la saisie pratique. 
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 Situation des comptes clients 

 Paramétrage des textes à utiliser pour l’envoi de situation clients depuis la comptabilité. 
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 Situation de comptes fournisseurs 

 Paramétrage des textes à utiliser pour l’envoi de situation fournisseurs depuis la 
 comptabilité. 

 Transfert comptable 

 Le  transfert  comptable  concerne  les  logiciels  EBP.  Les  écritures  provenant  des  outils  EBP 
 sont  non  modifiables  directement  en  saisie  de  journal.  Il  faudra  corriger  le  document 
 d’origine  et  refaire  le  transfert.  Si  cela  n’est  pas  possible,  alors  il  faudra  autoriser  la 
 déliaison. L’opération se fera directement sur l’écriture concernée. 

 Le  transfert  comptable,  automatique  ou  manuel  va  chercher  un  fichier  .xml.  Il  faut  ici  indiquer 
 le  chemin  par  défaut.  L’import  des  écritures  peut  se  faire  en  mode  simulé,  confirmé  ou 
 validé. 
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 Avec  un  autre  logiciel  EBP  tel  que  la  gestion  commerciale  ou  le  CRM  synchronisé  avec  la 
 comptabilité,  les  comptes  de  tiers  sont  créés  en  externe  dès  la  création  de  la  fiche  ou  d’un 
 devis.  Il  faut  donc  choisir  si  la  comptabilité  réceptionne  tous  les  comptes  de  tiers  créés  ou 
 seulement ceux pour qui une opération comptable à été générée. 
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 Ventes comptoir 

 Si  l’entreprise  possède  une  caisse,  le  z  de  caisse  peut  être  rentré  en  comptabilité  avec  une 
 saisie pratique paramétrée. 
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 FONCTIONNALITÉS DISPONIBLES 

 Vous retrouverez ici les fonctionnalités déjà paramétrées à la création du compte. 
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 NUMÉROTATION 

 Il est ici possible de personnaliser la codification de certaines fiches (Tiers, Ventes comptoir, 
 Saisie pratique…) 
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 SYNCHRONISATION 

 Il sera possible de lier le dossier avec une base de données existante sur une application de 
 même gamme. 

 La suppression de liaison se fera au même endroit  “supprimer la liaison” 
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 ∎ PARAMÉTRAGE DE LA COMPTABILITÉ 

 PLAN COMPTABLE 

 On a la possibilité d’avoir une comptabilité avec : 
 -  un plan comptable général 
 -  ou bien un plan comptable général et auxiliaire si l’on a activé la gestion des 

 comptes de tiers en auxiliaires via le menu  “Mes Paramètres”  - 
 “Paramètres société” - “Options Comptables” - “Plan Comptable 
 Auxiliaire” 

 Comptabilité avec Plan Comptable Général uniquement 

 Accessible depuis le menu  “Mes Paramètres” - “Paramètres  Comptable” - “Plan 
 Comptable Général” 

 La liste du plan comptable générale est divisée en onglets successifs classés par classe 
 comptable : 
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 La fiche compte 

 Onglet Paramétrage 

 On y retrouve les options de lettrage et d’échéancier pour les comptes tiers. 
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 Pour les comptes de charges et produits, le paramétrage des cas d’exonération pour la 
 déclaration de TVA. 
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 Onglet Paramétrage avancé 

 Permet  de  sélectionner  les  types  de  journaux  autorisés  et  de  paramétrer  des  comptes 
 associés  qui  permettront  d’accélérer  la  saisie  d’écritures  ;  par  exemple  pour  un  fournisseur 
 d’accès  internet  sur  le  compte  fournisseur  401BUREAU,  on  pourra  associer  les  comptes  de 
 TVA 445661 et charge 6261 qui s’ajouteront automatiquement lors de la saisie. 

 Onglet Coordonnées / Listes des tiers 

 On y retrouve les coordonnées et la liste des contacts du tiers. 

 Onglet Analytique 

 Permet d’autoriser la ventilation analytique, l’ouverture automatique de la fenêtre de 
 ventilation en saisie d’écriture, de rendre l’analytique obligatoire en saisie d’écriture. 
 On pourra également associer une grille analytique. 
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 Onglet Cumul et Graphe 

 Statistiques mensuelles et annuelles du compte. 

 Comptabilité avec Plan Comptable Général et Auxiliaire 

 Les  comptes  auxiliaires  permettent  de  distinguer  pour  les  comptes  de  tiers  le  compte 
 général  (401,  411,  421  etc…)  du  tiers  en  lui-même.  Le  client  ABC  aura  le  numéro  de  compte 
 411ABC  dans  une  comptabilité  générale  et  aura  le  compte  général  411  puis  dans  un  autre 
 champ  ABC  pour  indiquer  le  détail  du  client  concerné.  Cela  permet  des  éditions 
 centralisées. 

 Accessible  depuis  le  menu  “Mes  Paramètres”  -  “Paramètres  Comptable”  -  “Plan 
 Comptable Général” / “Plan Comptable Auxiliaire” 

 Fiche compte collectif 

 Lorsque l’on active la gestion des comptes tiers en auxiliaire, on pourra gérer les comptes 
 collectifs et auxiliaires. Le contenu de la fiche du compte collectif aura des options grisées. 
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 Fiche compte auxiliaire 

 La liste du plan comptable auxiliaire est divisée en onglets successifs classés par type de 
 compte : 



 Comptabilité ELITE 

 Gérer les comptes de tiers en auxilliaires 

 L’assistant  de  gestion  des  comptes  auxiliaires  permettra  de  transférer  un  plan  comptable 
 général  en  plan  comptable  auxiliaire.  On  trouvera  cet  assistant  dans  le  menu  “plus 
 d’options”. 
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 Actions sur le plan comptable 

 Le  plan  comptable  du  dossier  se  trouve  dans  le  Burger  puis  Paramètres  comptables\  Plan 
 comptable général. 

 Mise à jour des comptes 

 La  mise  à  jour  des  comptes  permet  d’appliquer  un  critère  de  manière  individuelle  ou  globale 
 sur l’ensemble des comptes sélectionnés. 

 Il faut d’abord sélectionner les comptes à mettre à jour. 
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 Sélectionnez  les  champs  puis  déterminez  le  mode  de  mise  à  jour  individuelle  ou  globale.  En 
 mise  à  jour  globale  indiquez  la  valeur  à  appliquer  sur  la  sélection,  comme  ici  une  case  à 
 cocher. 

 L’écran suivant permet de voir le résultat et de le contrôler. 
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 Re-formater les numéros de compte 

 Le  re-formatage  permet  de  modifier  la  longueur  maximale  des  comptes  ainsi  que  de  les 
 compléter par des zéros. 
 La  longueur  maximale  est  de  15  caractères.  On  distingue  les  comptes  hors  tiers  des 
 comptes  clients  et  fournisseurs  et  des  autres  tiers.  Il  est  possible  d’augmenter  le  nombre  de 
 caractères  mais  si  des  comptes  sont  créés  avec  un  nombre  supérieur  il  ne  sera  pas  possible 
 de les réduire. 
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 Purger le plan comptable général 

 Pour  supprimer  définitivement  les  comptes  qui  n’ont  jamais  été  mouvementés,  ou  désactiver 
 les  comptes  généraux  non  utilisés  depuis  une  date,  il  est  possible  d’utiliser  l’assistant  de 
 purge du plan comptable qui se trouve dans le menu “plus d’options”. 
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 JOURNAUX 

 Accessible depuis le Menu  “Mes Paramètres” - “Paramètres  Comptable” - “Journaux” 
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 Selon  l’article  420-2  du  plan  comptable  général,  le  numéro  de  pièce  est  obligatoire  ,  la 
 numérotation peut être  manuelle  ou  continue sur l’exercice  ou  continue sur la période. 

 Nous  vous  conseillons  d’utiliser  une  numérotation  continue  (automatique),  elle  est 
 composée d’un préfixe (ex : l’année, le code journal) et d’un suffixe (= un compteur). 
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 Numérotation continue sur l’exercice 

 Un préfixe pour le code journal ou l’année + un compteur, ex = AC0001, AC0002…200001, 
 200002... 
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 Numérotation continue sur la période 

 Un préfixe pour l’année et le mois + un compteur : 
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 BANQUES 

 Accessible depuis le Menu  “Mes Paramètres” - “Données  Complémentaires” - 
 “Trésorerie” - “Banques” 

 Si  la  gestion  commerciale  est  liée  avec  la  comptabilité,  cette  fiche  sera  synchronisée  entre 
 les deux applications. 
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 SAISIE D’UNE BALANCE D’OUVERTURE 

 Accessible  depuis  le  Menu  “Clôture”  -  “Gestion  des  Exercices”  -  faire  un  clic  droit  sur 
 l’exercice  ou  les  A  NOUVEAUX  seront  saisis  puis  cliquer  sur  “Saisir  la  balance 
 d’ouverture” 

 Il  n’est  pas  possible  de  saisir  directement  des  écritures  dans  le  journal  d’A-nouveaux  AN, 
 celui-ci  est  réservé  pour  la  génération  des  A  nouveaux  automatique  lors  de  la  clôture 
 d’exercice. 
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 Afin  de  reprendre  les  A  nouveaux  dans  un  nouveau  dossier,  il  faut  les  saisir  dans  la  balance 
 d’ouverture  qui  n’est  accessible  que  pour  le  premier  exercice  et  disponible  depuis  le  Menu 
 “Quotidien” - “Saisie Journal” - “Saisir la balance d’ouverture” 

 Ou  dans  le  menu  “Clôture”  -  “Gestion  des  exercices  “  en  cliquant  sur  le  premier  exercice, 
 puis  “saisir  la  balance  d’ouverture”  .  Il  y  aura  aussi  la  possibilité  de  tout  supprimer  d’un 
 coup avec l’action de  “supprimer la balance d’ouverture”. 

 La saisie se fait en mode journal. 
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 PARAMÉTRAGE DE L’EXERCICE 

 Accessible depuis le Menu  “Clôture” - “Gestion des  exercices” 

 A  la  création  d’un  dossier,  l’exercice  N+1  est  créé  automatiquement.  Seuls  2  exercices 
 peuvent  être  ouverts  en  même  temps,  pour  en  ouvrir  un  3ème,  il  est  nécessaire  de  clôturer. 
 L’exercice courant est celui mentionné en gras dans la liste des exercices. 
 Pour définir un autre exercice comme exercice courant, il faut le sélectionner faire un clic 
 droit et cliquer sur  “Définir comme l’exercice courant” 

 Il sera aussi possible de générer les A Nouveaux ce qui lancera l’assistant de génération, ou 
 encore de lancer la clôture de l’exercice. Ces deux actions seront détaillées plus tard. 
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 ∎  GESTION DES UTILISATEURS 

 La  gestion  des  utilisateurs  se  trouve  dans  le  burger  en  haut  à  gauche.  Elle  va  nous 
 permettre de saisir les utilisateurs du dossier et leur attribuer leurs droits d’utilisation. 

 UTILISATEURS 

 L’utilisateur  par  défaut  est  ADM,  utilisé  en  monoposte.  A  partir  des  versions  2  postes,  on 
 identifiera chaque connexion par un utilisateur différent. 
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 Un  utilisateur  est  composé  d’un  code  et  d’un  nom.  Il  est  possible  d’utiliser  l’Active  Directory 
 afin  que  l’utilisateur  soit  connecté  grâce  à  ses  identifiants  de  connexion  au  poste.  L’utilisation 
 d’un  mot  de  passe  permettra  de  protéger  l’accès  au  logiciel  mais  n’est  pas  obligatoire.  Un 
 utilisateur bloqué ne pourra plus se connecter avec ses identifiants. 

 Lors  de  la  synchronisation  entre  les  logiciels  (comptabilité  et  gestion  commerciale  par 
 exemple),  la  table  utilisateur  est  commune  aux  deux  dossiers.  Il  conviendra  donc  de 
 déterminer si l’utilisateur a la possibilité de se connecter sur toutes les applications. 

 Droits 

 La gestion des droits se fait sur l’utilisateur. Il bénéficie de droits hérités de son ou ses 
 groupes d’utilisateurs (voir chapitre suivant). Ces droits sont personnalisables afin de 
 pouvoir attribuer des autorisations par utilisateur spécifiquement. 

 A la création de l'utilisateur certains droits sont par défaut inactifs comme la gestion des 
 utilisateurs et la suppression de dossier réservés à l’utilisateur ADM. 



 Comptabilité ELITE 

 Les  droits  sont  proposés  au  niveau  de  la  fiche.  Ce  sont  les  droits  de  création,  de 
 visualisation, modification, suppression et impression de la fiche en entier. 

 Droits par colonnes 

 Pour aller plus loin et personnaliser l’accès à l'intérieur de la fiche, il est possible d’attribuer 
 des droits par colonne. 

 Dans l’exemple que nous allons prendre, nous ne voulons pas que l’utilisateur puisse avoir 
 accès aux données bancaires du tiers. 
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 Pour  cela  nous  allons  utiliser  le  droit  par  colonne  pour  nous  permettre  de  donner  ou  non  la 
 visualisation/modification des données saisies. 

 GROUPES D’UTILISATEURS 

 Pour  simplifier  l’attribution  des  droits  utilisateurs  il  est  possible  de  créer  des  groupes 
 d’utilisateurs.  Un  utilisateur  peut  dépendre  de  plusieurs  groupes.  Il  prendra  donc  les  droits 
 les plus étendus de chacun des groupes auxquels il appartient. 

 Un  groupe  peut  par  exemple  correspondre  à  un  service  de  l’entreprise,  chaque  service 
 n’ayant  pas  besoin  d’avoir  accès  à  l’ensemble  des  informations  pour  des  raisons  de 
 confidentialité. 

 Des  droits  peuvent  être  autorisés  sur  les  menus  principaux  de  chaque  module  ou  plus 
 précisément sur des champs d’informations, comme sur l’utilisateur. 
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 ∎ QUOTIDIEN 

 SAISIE JOURNAL 

 Accessible depuis le Menu  “Quotidien” - “Saisie journal” 

 La saisie journal est un mode de saisie comptable classique de type saisie bordereau. 

 L’enregistrement  des  écritures  n’est  pas  automatique.  Nous  vous  recommandons  d’effectuer 
 fréquemment  leur  enregistrement  ou  de  paramétrer  les  options  du  dossier,  en  cochant 
 l’option  “Enregistrement  automatique  dès  l’équilibre  de  l’écriture”,  disponible  dans  Mes 
 paramètres  -  Paramètres  Société  -  Options  Comptables  -  Saisie  -  Options  de  saisie  par 
 journal. 
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 Fonctionnalités disponibles 

 Choix de la période de travail et du journal 

 Fonctionnalités des boutons 

 Quel que soit la ligne sélectionnée dans la saisie  journal, cette fonction permet 
 d’ajouter une nouvelle écriture à la fin du journal, à la suite des autres écritures déjà 
 existantes. 

 Si la ligne d’écriture sélectionnée dans le journal  est la première ligne d’une écriture, 
 alors cette fonction permet d’insérer une écriture entre l’écriture sélectionnée et l’écriture 
 précédente. 

 Permet de supprimer une ligne d’écriture en particulier (sans modifier ni supprimer les autres 
 lignes de la même écriture) ou bien de supprimer une écriture dans sa globalité. 

 Permet de calculer automatiquement le montant qui  équilibre l’écriture en 
 cours de saisie (la touche F12 est également disponible) 
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 Afin d’avoir accès aux autres actions, il faudra cliquer sur  “Plus d’actions” 

 Permet d’accéder à la fenêtre de consultation du  compte saisi sur la 
 ligne d’écriture sélectionnée. 

 Permet de lier des documents (doc, pdf, jpg…) à une  ligne 
 d’écriture. Ces documents seront intégrés directement dans la base de données. 
 En double-cliquant dessus, le document associé s’affiche directement, soit dans une 
 visionneuse (pour les URL et les fichiers PDF, PNG, JPG) soit dans l’application permettant 
 de visualiser ces fichiers (excel, word…). 
 Si plusieurs documents associés sont rattachés à la ligne d’écriture, en double-cliquant sur 
 le trombone, c’est la fenêtre des documents associés à la ligne qui s’ouvre. L’utilisateur doit 
 sélectionner celui qu’il souhaite ouvrir. 

 Les échéanciers existent uniquement sur les comptes  de nature 
 “Fournisseurs et comptes rattachés” et “Clients et comptes rattachés”. 

 La contrepassation est une opération consistant à  créer une 
 écriture inverse à une écriture déjà existante, mais n’ayant aucune incidence sur cette 
 écriture d’origine. 
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 La ré-imputation d’une écriture est une opération consistant à transférer 
 une écriture saisie dans un journal et un mois vers un autre journal et un autre mois. 
 L’écriture à transférer doit être : 

 -  de statut Non validé ou Simulé, 
 -  située dans un journal de type autre que Trésorerie avec contrepartie en pied et A 

 Nouveaux 

 Dans certains cas (situation périodique par exemple),  il peut être 
 nécessaire de passer les écritures comptables en mode “Simulé”. Elles sont alors facilement 
 identifiables, restent modifiables et sont obligatoirement exclues des opérations de 
 rapprochement bancaire. Le statut “Simulé” est symbolisé par un “S”. 

 Cette fonction permet de valider l’écriture sélectionnée  dans le 
 journal. La validation rend intangibles les écritures comptables et leur contenu. 

 Cette fonction permet de valider l’ensemble des écritures  d’un 
 même journal/mois. 

 Saisie 

 Saisie avec Plan Comptable Général uniquement : 
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 Saisie avec Plan Comptable Général et auxiliaire : 
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 Lettrage en cours de saisie 
 Le  lettrage  en  cours  de  saisie  permet  de  limiter  le  nombre  d’actions  à  réaliser.  En  effet,  dès 
 la saisie du règlement une fenêtre s’ouvrira permettant le lettrage directement dans le 
 journal. 
 Dans la fiche compte, il faut autoriser le lettrage en cours de saisie : 

 Lors  de  la  saisie  d’un  règlement,  à  la  validation  de  la  ligne  il  faudra  sélectionner  la  (les) 
 ligne(s) et cliquer sur lettrer : 
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 SAISIE AU KILOMÈTRE 

 Accessible depuis le Menu  “Quotidien” - “Saisie au  kilomètre” 

 Réservée  à  la  saisie  en  masse,  la  saisie  au  kilometre  va  permettre  de  changer  de  journal 
 directement  sur  l’écran  de  saisie.  Cela  évite  des  manipulations  d’écran  et  par  conséquent 
 des  erreurs  de  période  ou  de  journal.  A  l’enregistrement  de  la  saisie,  les  écritures  seront 
 affectées aux différents journaux. L’écran sera vide et prêt pour une nouvelle saisie. 

 SAISIE GUIDÉE 

 Accessible depuis le Menu  “Quotidien” - “Saisie guidée” 

 La saisie guidée est une saisie simplifiée car l’écriture est prédéfinie dans le modèle de 
 guide à utiliser. 
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 Les modèles de guide 

 Lors de la création du dossier des modèles de guides de saisie existent déjà par défaut et 
 sont immédiatement utilisables. 

 Vous pourrez modifier ou ajouter des modèles de guides supplémentaires via le menu  “Mes 
 Paramètres - Données Complémentaires - Quotidien - Guide de saisie” 

 ❏  L’utilisation d’un compte racine dans un champ compte saisissable est autorisée. 
 ❏  Il est possible d’utiliser la formule TVA à partir du TTC même si la ligne précédente 

 n’utilise pas un compte de tiers. 
 ❏  La syntaxe des formules pour les montants se présente sous la forme : 

 -  Lx : Montant de la ligne n°x 
 -  Signes mathématiques : /*+- 

 ❏  Un outil de vérification de la cohérence du guide permet un contrôle automatique des 
 éléments du guide. 



 Comptabilité ELITE 

 Modèle de guide avec Plan Comptable Général uniquement : 

 Modèle de guide avec Plan Comptable Général et Auxiliaire : 
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 Outil de construction d’un libellé : 

 ○  Avec la commande  “Saisir sur le guide”  dans la fiche,  on peut passer une 
 écriture directement dans le journal sélectionné dans le guide. 
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 La saisie guidée 

 Saisie guidée avec Plan Comptable Général uniquement 
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 Saisie guidée avec Plan Comptable Général et Auxiliaire 

 ○  Les différents champs automatiques s’affichent en clair. 
 ○  La commande  “Équilibrer la ligne”  permet de finaliser  l’écriture. 
 ○  On peut saisir les échéances sur la ligne tiers d’une facture. 
 ○  On peut saisir les postes analytiques sur la ligne d’un compte autorisé 

 (version PRO). 
 ○  Les totaux du guide sont affichés en pied. 
 ○  La colonne N° de document est disponible afin d’y indiquer le numéro de la 

 facture du fournisseur, par exemple. 
 ○  L’enregistrement de la saisie génère directement les écritures. 
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 Compte de remplacement, compte d’équilibrage 

 ○  A paramétrer dans  “Mes Paramètres - Paramètres Société  - Options 
 Comptables - Saisie / Saisie Guidée” 

 ■  Compte de remplacement : en cas d’utilisation d’un compte inexistant, 
 racine ou bloqué 

 ■  Compte d’équilibrage : génération automatique d’une ligne pour 
 équilibrer le journal 

 Cochez la case permettant l’utilisation du compte équilibrage 



 Comptabilité ELITE 

 Définissez le compte d’équilibrage à utiliser : 
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 UTILISATION DES JOURNAUX EN EXTOURNES 

 ●  Option dans la fiche journal 

 Les journaux de type OD disposent d’une option :  Opérations diverses à extourner  qui se 
 présente sous la forme d’une case à cocher. 
 Ce journal est celui dans lequel les OD devant être extournées sont saisies. 

 ●  Assistant d’extourne des opérations diverses 

 Dans clôture - Gestion des exercices, un assistant est disponible depuis le bouton 
 “  Extourner les opérations diverses  ”. 



 Comptabilité ELITE 
 Dans cet assistant, l’utilisateur doit sélectionner : 

 ●  Le journal contenant les écritures à extourner (champ : Journal des écritures à 
 extourner qui est vide par défaut et seuls les journaux de type OD ayant la case 
 cochée sont affichés) 

 ●  La date des écritures à extourner 
 ●  Le journal des écritures d’extourne (vide par défaut, seuls les journaux de type OD 

 n’ayant pas l’option cochée sont affichés) 
 ●  La date des écritures d’extourne (la date à laquelle seront générées 

 automatiquement les écritures d’extourne). 
 La modification de la date des écritures à extourner a pour effet de modifier la date des 
 écritures d’extourne, qui affiche alors la date des écritures à extourner + 1 jour. 
 À l’inverse, la modification de la date des écritures d’extourne n’a pas d’impact sur la date 
 des écritures à extourner. 

 Sur la page suivante, les écritures concernées sont affichées, l’utilisateur peut alors 
 sélectionner les écritures qu’il souhaite effectivement extourner. 
 Elles sont toutes sélectionnées par défaut. 

 ●  Ajout d’un contrôle dans les contrôles de la clôture annuelle 

 Un contrôle est ajouté dans l’assistant de clôture annuelle. 
 Il affiche une information si au moins une écriture présente dans un journal d’OD à extourner 
 (donc avec la case cochée) n’a pas été extournée. 
 Ce contrôle n’est pas bloquant pour effectuer la clôture. 
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 ●  Extourne des OD en devises 

 Lorsqu’une écriture en devise est extournée, les montants de l’écriture générée sont 
 identiques à ceux de l’écriture d’origine (aussi bien pour le montant en devise que pour le 
 montant en devise du dossier). Le cours est donc forcé. 
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 SAISIE PRATIQUE 

 Accessible depuis le Menu  “Quotidien” - “Saisie pratique” 

 Il s’agit d’un mode de saisie facile et destiné à des novices en comptabilité. Les saisies 
 pratiques regroupent  Mes factures fournisseurs, Mes  factures Clients et Ma Trésoreri  e. 

 La saisie pratique génère des documents qui alimentent les journaux, la modification ou la 
 suppression de ces écritures n’est possible que sur les documents générés et non pas dans 
 les journaux. 
 Ce mode de saisie fait partie des fonctionnalités disponibles à activer dans le menu  Mes 
 Paramètres - Paramètres Société - Fonctionnalités Disponibles 

 Mes factures fournisseurs / Mes factures clients 

 Les listes de natures d’achat et de vente sont paramétrables dans le plan comptable, 
 -  soit en ouvrant chaque compte à paramétrer et en cochant  Nature d’achat  ou 

 Nature de vente  , 
 -  soit en sélectionnant plusieurs comptes depuis la liste et en cliquant sur la mise à 

 jour des comptes. 
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 Pour saisir un achat, positionnez vous sur l’onglet  “Mes factures fournisseurs”  puis 

 cliquez sur  ajouter une  “Facture d’achat” 
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 Remplir les champs de la facture. 

 Utilisation de F12 en saisie pour équilibrer. 

 La saisie d’une vente est ergonomiquement identique. 
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 Ma trésorerie 

 Les différents types d'opérations proposés vont permettre à l’utilisateur de saisir les cas 
 rencontrés sur son relevé de banque. 

 Nouvel encaissement 
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 Nouveau décaissement 
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 Nouvelle remise de chèques 

 Exemple d’écriture générée : 

 Les écritures sont en lecture seule. 
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 VENTES COMPTOIR 

 Le ticket Z 

 Les ventes comptoir permettent la saisie pratique des tickets Z dans le cadre d’une saisie de 
 caisse. La saisie se fait quotidiennement. 
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 Le  ticket  Z  du  jour  est  à  répartir  en  fonction  des  moyens  de  règlements  enregistrés  dans  la 
 caisse.  Pour  l'équilibre  de  l'écriture,  il  faudra  renseigner  l’affectation  par  nature  des  ventes 
 ainsi  que  la  TVA  correspondante.  Pour  respecter  la  loi  anti  fraude,  le  ticket  Z  peut  être 
 validé. 
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 L’enregistrement  de  la  vente  comptoir  générera  une  écriture  dans  le  journal  indiqué  dans  les 
 paramètres société. 

 Une  seconde  écriture  est  générée  dans  le  journal  de  caisse  pour  les  encaissements  en 
 espèces. 
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 La remise en banque 

 Suite à la saisie des tickets Z, la génération des écritures de remise peut être automatisée. 
 Les  montants  présents  dans  la  colonne  remise  possible  représentent  tout  ce  qui  n’est  pas 
 encore  encaissé.  Suite  à  la  saisie  des  montants  à  remettre  en  banque  le  solde  apparaîtra 
 dans la colonne reste. 
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 La saisie de la banque déterminera le journal pour la ou les écritures générées. 

 LES ABONNEMENTS 

 L’abonnement  permet  de  pouvoir  automatiser  la  saisie  d’une  écriture.  En  effet,  une  écriture 
 qui  revient  de  manière  régulière  avec  les  mêmes  montants  va  pouvoir  être  enregistrée  et 
 reproduite sur une période donnée. 
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 Le guide d’abonnement 

 Dans le burger, puis données complémentaires se trouvent les guides d’abonnement. Ils 
 vont nous permettre de gérer les modèles. 
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 Grâce  au  +,  il  est  possible  d’ajouter  de  nouvelles  grilles.  Indiquez  la  période  sur  laquelle  la 
 grille  s’applique  ainsi  que  le  journal.  Le  libellé  saisi  en  haut  peut  être  complété  par  le 
 complément de libellé pour ajouter la date par exemple ou le mois et l’année. 
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 Paramétrez la fréquence de génération. 

 Il reste à saisir l’écriture modèle. 
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 A  l’enregistrement,  les  abonnements  seront  préparés  pour  toute  la  période.  Des  alertes 
 peuvent  être  émises  concernant  les  dates  d’écritures  :  avertissement  en  jaune  pour  une 
 écriture  en  retard  de  moins  de  60  jours  et  en  orange  au  delà.  Tous  les  abonnements 
 pourront  être  générés  depuis  le  guide  en  une  seule  fois  ou  au  fil  de  l’eau  depuis  le  menu 
 quotidien. 
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 Pour  simplifier  la  création  des  guides  d’abonnement,  il  est  possible  de  partir  d’une  écriture 
 déjà  enregistrée.  Depuis  le  bouton  plus  d’actions,  cliquez  sur  “créer  un  guide  d’abonnement 
 à partir de cette écriture”. 
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 Quotidien/ Abonnements Préparés 

 Chaque  mois,  les  abonnements  préparés  de  la  période  se  retrouvent  en  attente  de 
 génération.  En  sélectionnant  les  abonnements  il  sera  possible  de  les  générer  en  une  seule 
 fois dans les journaux concernés. 

 Si  un  abonnement  est  saisi  et  préparé,  mais  que  les  écritures  ne  sont  plus  à  générer  alors  il 
 faudra  “Purger  les  abonnements  générés”  et  les  abonnements  seront  supprimés  sans  que 
 cela touche aux écritures déjà comptabilisées. 
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 OD DE SALAIRE 
 Afin de faciliter la saisie de l’écriture de paie, une saisie pratique est disponible. On y 
 renseignera les informations présentes sur les documents de paie. 

 L’enregistrement de l’OD alimenter le journal de paie concerné. 
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 AUTOMATISATION DU CALCUL DE LA  TVA 

 INTRACOMMUNAUTAIRE 

 Guide de saisie 

 Le guide de saisie “Achats intracommunautaires 20.00%” a été ajouté aux guides de 

 saisie par défaut accessible depuis Mes paramètres - Données complémentaires - 

 Quotidien - Guides de saisie. 

 Comptes associés 

 Désormais, si sur un compte fournisseur est associé le compte de nature “TVA 

 intracommunautaire due 

 (4452)”, un compte de “TVA sur achat (4456)” ainsi qu’un compte de charge, alors en 

 saisie le calcul sur ces comptes se fera automatiquement. 
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 Saisie journal 

 Depuis la saisie journal, une automatisation de l’écriture se fait dès lors que le journal 

 est paramétré de type 

 “Achat” et qu’un compte de nature “TVA Intracommunautaire due (4452)” est utilisé. 



 Comptabilité ELITE 

 ∎  TRÉSORERIE 

 ÉCHÉANCES CLIENT ET FOURNISSEUR 

 La  gestion  des  clients  et  des  fournisseurs  dans  le  menu  trésorerie  va  permettre  de  mettre  en 
 place  un  pointage  des  échéances.  Celui-ci  sera  utile  pour  les  relances  mais  aussi  en  cas  de 
 TVA sur encaissement. Le fonctionnement est le même pour les clients et les fournisseurs. 

 L’échéancier 

 Les  échéances  résultant  de  la  saisie  des  écritures  dans  les  différents  journaux  se  retrouvent 
 ici. Cela va permettre de suivre les échéances à venir et relancer les échéances échues. 

 Une  échéance  non  réglée  est  en  fait  une  échéance  non  pointée.  Il  y  a  plusieurs  manières  de 
 pointer  des  échéances  :  par  la  saisie  d’un  règlement  ou  par  un  pointage  en  cours  de  saisie 
 ou au lettrage si celui-ci est égal au pointage. 
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 Ce  paramétrage  n’est  pas  rétroactif.  Il  faudra  aussi  faire  la  mise  à  jour  sur  chacun  des 
 comptes de tiers déjà créé. 

 Depuis  le  plan  comptable,  dans  le  burger  puis  Paramètres  comptables\  plan  comptable 
 général,  il  est  possible  d’utiliser  l’assistant  de  mise  à  jour  des  comptes  pour  faire  une  mise  à 
 jour globale. 
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 Règlements Client et Fournisseur 

 Depuis  la  liste  des  échéances  non  réglées,  il  est  possible  d’utiliser  directement  le  bouton 
 “Régler  la  (les)  échéance(s)”  en  ayant  sélectionné  au  préalable  les  échéances  à  régler. 
 L’échéance se retrouvera pointée et passera dans l’onglet échéances réglées. 

 Si  le  type  de  comptabilisation  est  sur  “par  l’intermédiaire  d’une  remise  en  banque”,  le 
 règlement restera en attente de comptabilisation. 



 Comptabilité ELITE 
 Si  les  paramètres  société\  options  comptables\remise  en  banque  activent  les  valeurs  à 
 l’encaissement  alors  une  écriture  sera  générée  via  les  comptes  de  remise  à  l’encaissement 
 tant que la remise ne sera pas faite. 

 L’écriture est accessible via le bouton “Ouvrir la saisie journal”. 

 On  peut  aussi  ajouter  un  règlement  depuis  la  liste  des  règlements  grâce  au  bouton  +.  Il 
 conviendra  de  saisir  le  tiers,  puis  le  montant  et  d’aller  pointer  manuellement  les  échéances 
 en lien. 
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 Lors  d’un  règlement  qui  ne  correspond  pas  à  l’intégralité  d’une  échéance,  on  changera  le 
 montant  et  on  actualisera  l’échéance.  Elle  apparaîtra  dans  les  échéances  non  réglées  tant 
 qu’il  restera  un  solde  positif.  A  l’inverse  un  règlement  peut  concerner  plusieurs  échéances,  il 
 faudra alors pointer toutes les échéances concernées. 

 Des écritures automatiques sont disponibles: 
 -  Générer  un  escompte  accordé  qui  permettra  d’utiliser  le  compte  665  et  de  solder 

 l’échéance. 
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 -  Générer  un  écart  de  règlement  fera  utiliser  le  658  ou  le  758  en  fonction  du  sens  de 
 l’écart pour solder l’échéance 

 Remises en Banque, Prélèvements , Virements 

 La  remise  en  banque  permet  de  regrouper  plusieurs  règlements  du  même  mode  de 
 règlement  en  une  seule  et  même  opération.  On  utilise  le  +  dans  le  tableau  des  règlements 
 remis  pour  accéder  à  la  liste  des  règlements  en  attente.  Après  avoir  sélectionné  les 
 règlements concernés, la remise enregistrée générera l’écriture définitive en banque. 
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 Les  prélèvements  clients  et  les  virements  pour  les  fournisseurs  vont  fonctionner  sur  le  même 
 principe.  Il  est  possible  ensuite  de  transmettre  ces  trois  types  d'opérations  directement  à  la 
 banque  via  la  génération  de  fichiers.  Deux  formats  sont  disponibles,  le  fichier  Cfonb  et  le 
 fichier  SEPA.  EBP  comptabilité  permet  de  générer  le  fichier,  mais  la  transmission  à  la 
 banque  doit  être  sécurisée.  Il  conviendra  d’utiliser  les  services  sécurisés  mis  à  disposition 
 par la banque ou d’utiliser un service de transmission EDI. 

 Effets de commerce 

 Pour utiliser les effets de commerce, il faut d’abord avoir paramétré le compte de tiers. 
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 Acceptations d’effets 

 Depuis la liste des échéances, utiliser le bouton “accepter les effets”. Cela va fonctionner 
 comme une saisie de règlement. On indique ici que le client a accepté de payer par LCR. 

 Une OD enregistrera le transfert de la créance du client  411 au 413 concerné (paramétré 
 dans le compte 411). 
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 Remise d’effets 

 La  remise  d’effet  permet  de  constater  le  dépôt  à  la  banque.  Il  y  a  deux  types  de  dépôt  :  à 
 l’encaissement  ou  à  l’escompte  (remise  en  banque  par  anticipation).  Le  fichier  au  format 
 Cfonb pourra être généré et transmis à la banque. 

 Une  OD  constatera  la  remise  en  banque  avec  un  compte  de  remise  à  l’encaissement  à 
 paramétrer dans paramètres société\ option comptables\ effets de commerce. 
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 Encaissement d’effets 

 Lors de l’encaissement des LCR, des frais sont appliqués par la banque. 
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 L’OD prendra en compte ces frais, et indiquera le montant réellement encaissé et soldera le 
 compte d’encaissement d’effets. 

 Depuis l'échéancier fournisseur, le fonctionnement est le même sur l’acceptation d’effets et 
 le paiement. Il n’y a pas l’étape d’encaissement car c’est le rôle de notre fournisseur. 
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 Relances 

 La  gestion  des  dates  d’échéance  dans  l’écriture  comptable  et  de  l’échéancier,  permet  de 
 faire  des  relances  depuis  la  comptabilité  grâce  au  bouton  “Consulter  les  échéances  à 
 relancer”. 
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 Depuis  cet  écran,  nous  pourrons  “relancer  les  échéances”  que  nous  aurons  sélectionnées. 
 Nous choisirons le mode d’envoi ainsi que le niveau. 
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 Il est possible de faire un aperçu et de valider et envoyer les relances. 

 Les  échéances  seront  actualisées.  La  relance  suivante,  si  l’échéance  n’est  pas  réglée, 
 passera au niveau suivant. 

 Échéances Douteuses/ Irrécouvrables 

 Si le paramétrage du compte du tiers est complet avec le compte de client douteux ou 
 litigieux enregistré, les écritures pourront être générées depuis l'échéancier. 
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 Echéance douteuse 
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 Depuis  l’échéancier,  à  l’aide  du  bouton  “passer  en  douteuse”  on  générera  l’écriture  de 
 transfert du compte 411 au compte 416. 

 L’échéance reste en attente de règlement dans l’échéancier mais avec le compte 416. 

 Echéance irrécouvrable 

 Lors  de  cette  opération,  l'échéance  va  être  considérée  réglée  et  une  perte  ainsi  que 
 l’annulation de la TVA seront constatées. 
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 RAPPROCHEMENT BANCAIRE SIMPLE 

 Accessible depuis le Menu  “Trésorerie” - “Banque”  - “Rapprochement bancaire” 

 Le  rapprochement  bancaire  est  un  document  qui  permet  de  vérifier  la  concordance  entre  le 
 compte  “Banque”  tenu  par  l’entreprise  et  le  relevé  bancaire  adressé  périodiquement  par  la 
 banque. 

 Ce  document  est  obtenu  en  attribuant  un  code  pointage  et  une  date  de  pointage 
 (correspondant  à  la  date  de  rapprochement)  à  toutes  les  lignes  d’écriture  qui  figurent  à  la 
 fois dans le compte “Banque” de l’entreprise et dans le relevé bancaire. 

 Le rapprochement bancaire doit être équilibré, c'est-à-dire que l’écart de rapprochement doit 
 afficher un solde nul (0,00). 
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 Cliquer sur “Valider” 

 Création de ligne extra - comptables : 

 Les lignes extra - comptables sont des lignes que vous pouvez saisir dans le logiciel, qui 
 pourront être intégrées dans les rapprochements, mais qui ne modifieront jamais le contenu 
 réel de votre comptabilité. 
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 Elles sont utiles lorsque vous changez de logiciel : saisissez alors, dans les lignes 
 extra-comptables, toutes les lignes antérieures à l’exercice créé dans votre nouveau logiciel, 
 et qui n’étaient pas encore rapprochées dans le logiciel d’origine. 
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 Pointage des lignes dans le rapprochement, dans un onglet spécifique : 

 RELEVÉ BANCAIRE 

 Il  est  intéressant  de  pouvoir  suivre  son  relevé  bancaire  et  faire  le  rapprochement  sans 
 attendre  le  document  papier  à  la  fin  de  la  quinzaine  ou  du  mois.  Il  faudra  alors  utiliser  le 
 relevé  bancaire  présent  dans  le  logiciel  dans  le  menu  Trésorerie  puis  relevé  bancaire.  Trois 
 méthodes  s’offrent  à  vous  pour  le  récupérer.  La  première  serait  de  le  ressaisir  mais  cela 
 serait une perte de temps. 
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 Import Manuel de relevé bancaire 

 Grâce  aux  comptes  bancaires  en  ligne  il  est  possible  de  télécharger  les  relevés  dans 
 différents formats. Voici ci-dessous les formats importables. 

 Après  avoir  téléchargé  le  relevé  désiré,  ajoutez  un  nouveau  relevé  sur  la  liste  des  relevés. 
 Choisissez  votre  banque,  puis  grâce  au  bouton  désiré  choisissez  le  bon  format.  Il  faut 
 ensuite  aller  sélectionner  le  relevé  télécharger.  Il  sera  lu  et  ajouté  au  relevé  EBP  ouvert.  Il  ne 
 reste plus qu’à mettre les dates et les montants des anciens et nouveaux soldes. 

 Import automatique de relevé bancaire EBP Synchro Banque 

 Cette  dernière  méthode  permet  de  récupérer  automatiquement  les  lignes  de  relevé  sans 
 avoir  à  les  télécharger.  C’est  un  service  payant,  mais  qui  est  intégré  à  l’offre  de  service 
 privilège. 
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 Paramètres société 

 Dans  le  burger,  puis  Paramètres  société/  Options  comptables/  Relevé  bancaire,  il  faut 
 activer  EBP  Synchro  Banque.  La  périodicité  va  permettre  de  gérer  à  quel  moment  les 
 relevés  sont  à  récupérer.  La  plus  automatique  sera  “à  l’ouverture  du  dossier”,  mais  cela  peut 
 être  hebdomadaire,  par  décade,  mensuelle  ou  trimestrielle.  Il  faudra  aussi  déterminer  la  date 
 de début de téléchargement. 

 Paramétrage des banques et synchronisation 

 Toujours  dans  le  burger,  puis  données  complémentaires/  trésorerie  se  trouve  la  liste  des 
 banques. Une fois la banque créée, aller sur le bouton “Paramétrer EBP Synchro Banque”. 
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 Lecture du relevé 

 Dans  le  menu  Trésorerie/  relevés  bancaires,  un  nouvel  onglet  “EBP  Synchro  Banque”  est 
 apparu.  Il  permet  de  voir  les  dernières  opérations  reçues  de  la  banque.  Il  est  possible 
 d’utiliser le bouton “Importer les lignes de relevé” pour forcer l’import. 

 Comptabiliser les lignes de relevé 

 Les  lignes  de  relevé  étant  récupérées,  il  est  possible  de  les  comptabiliser  depuis  le  relevé 
 pour  éviter  la  ressaisie.  Le  journal  et  la  contrepartie  sont  déjà  renseignés.  Le  compte  général 
 et  le  compte  de  TVA  sont  à  imputer  dans  leurs  colonnes  respectives  ou  en  utilisant  le  bouton 
 “Comptabiliser la ligne”. 
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 Dans  le  cadre  d’une  remise  de  chèques,  il  y  a  plusieurs  comptes  généraux  à  renseigner.  Il 
 sera  alors  nécessaire  de  passer  par  le  bouton  “Comptabiliser  la  ligne”,  puis  de  cocher 
 “Bordereau”.  Le  total  de  la  ligne  de  relevé  sera  à  répartir  sur  les  comptes  correspondants. 
 Cela fonctionne aussi pour une écriture qui aurait besoin d’une imputation multiple. 

 Critères de comptabilisation 

 Afin  d’automatiser  la  comptabilisation  des  lignes  qui  reviennent  régulièrement  comme  les 
 prélèvements,  on  va  chercher  le  critère  nous  permettant  de  reconnaître  l’écriture  et  de  la 
 comptabiliser  sans  ressaisie  du  compte  général.  Pour  cela,  nous  allons  nous  baser  sur  les 
 libellés et trouver le ou les mots étant en lien direct avec cette écriture. 
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 On retrouve la liste des critères dans le burger, données complémentaires\ trésorerie. 

 A  la  comptabilisation  de  l’écriture  modèle  il  est  possible  de  “créer  un  critère  de 
 comptabilisation  automatique”.  Cela  ne  fonctionne  que  pour  les  écritures  classiques,  pas 
 pour la saisie en bordereau. 
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 Sur  l’écran  suivant  il  convient  de  paramétrer  le  critère  principal  qui  sera  le  détecteur  de 
 comptabilisation.  Le  paramétrage  est  important  pour  les  écritures  suivantes.  Le  détecteur 
 prendra l’ensemble du critère. 

 Si  sur  un  prochain  relevé  ce  n’est  plus  “chèque  GESPI”  mais  “virement  GESPI”  cela  ne 
 fonctionnera  pas.  Nous  allons  donc  retravailler  le  critère  pour  qu’il  soit  le  plus  juste  possible 
 avec  *  pour  n’importe  quel(s)  critère(s)  avant  ou  après  et  ?  pour  n’importe  quel  caractère  à 
 cette place (pour les accents par exemple). 

 Le  sens  de  l’écriture  et  la  banque  vont  permettre  d’aller  encore  plus  loin  sur  l’automatisation. 
 Si  l’on  souhaite  le  même  critère  au  débit  il  faudra  saisir  un  nouveau  critère  sur  la  même 
 base. 

 Le  critère  de  comptabilisation  avancé  va  permettre  d’extraire  des  informations  présentes 
 dans le libellé comme ici : 
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 En  critère  principal  on  gardera  le  mot  “Emprunt”,  l’extraction  se  fera  avec  les  montants 
 présents derrière “capital” et “intérêt”. 

 Sur  le  relevé  bancaire,  on  utilise  le  bouton  “Appliquer  les  critères”.  Toutes  les  lignes  qui 
 correspondent  à  des  critères  paramétrés  seront  automatiquement  pré-comptabilisées.  Pour 
 les critères avancés, le détail sera contrôlable. 
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 L’enregistrement du relevé comptabilise définitivement les écritures. 

 RAPPROCHEMENT BANCAIRE AUTOMATIQUE 

 A  la  création  d’un  nouveau  rapprochement,  cocher  automatique  permettra  de  récupérer  les 
 relevés  importés.  L’écran  se  divisera  en  deux  parties,  la  première  le  journal  de  banque,  la 
 seconde le relevé. 
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 On  viendra  pointer  les  lignes  du  journal  et  du  relevé  ensemble  en  les  cochant.  Pour  les 
 traiter on utilisera le bouton “pointer”. 



 Comptabilité ELITE 

 ∎ CONSULTATION 

 RECHERCHE D'ÉCRITURES 

 La  recherche  d’écriture  reprend  toutes  les  écritures  de  la  période  par  défaut.  Grâce  au 
 bouton  de  filtre,  l’étendue  de  la  recherche  est  personnalisable.  On  peut  filtrer  sur  un  ou 
 plusieurs  journaux,  un  ou  plusieurs  comptes,  ajuster  la  période  de  recherche  ou  encore 
 sélectionner  une  tranche  de  montants  ou  un  montant  exact.  Si  on  sait  exactement  ce  que 
 l’on  cherche,  on  peut  indiquer  directement  le  numéro  de  pièce,  de  document  ou  de  chèque.Il 
 faudra appliquer les filtres pour prendre en compte ces ajustements. 

 Une  fois  l’écriture  trouvée,  des  actions  sont  directement  réalisables  depuis  cette  fenêtre.  Il 
 sera  possible  d’ouvrir  le  journal  concerné,  de  passer  en  consultation  lettrage,  d’ouvrir  la 
 ventilation  analytique;  ou  à  l’inverse  de  supprimer  l’écriture  ou  sa  ventilation  analytique.  Une 
 réimputation d’écriture est aussi réalisable. 

 De  manière  plus  générale,  il  est  possible  de  saisir  depuis  cet  écran  une  nouvelle  écriture  (si 
 l’on ne retrouve pas l’écriture recherchée par exemple) ou la balance d’ouverture. 
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 L’assistant  de  déverrouillage  d’écritures  va  permettre  de  rendre  la  modification  des  écritures 
 disponible. Elles sont généralement verrouillées car transmises à l’expert comptable. 

 ¶ 
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 ¶ 
 La purge des écritures va permettre de les supprimer toutes d’un seul coup. 
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 CONSULTATION DES COMPTES 

 Accessible depuis le Menu  “Consultation” - “Consultation  des comptes” 

 La  consultation  des  comptes  permet  d’afficher  l’ensemble  des  lignes  d’écritures  enregistrées 
 sur un compte de type Détail durant l’exercice courant. 

 Cette  consultation  permet  aussi  bien  de  connaître  le  solde  réel  d’un  compte  à  un  instant 
 donné,  que  de  procéder  aux  lettrages  qui  s’imposent  ou  encore  d’effectuer  des 
 recherches… 

 Filtre sur les comptes 

 Avec Plan Comptable Général Uniquement : 
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 Avec Plan Comptable Général et Auxiliaire : 

 Le solde du compte au jour de la consultation (date système) est affiché en haut à droite de 
 la fenêtre de consultation. 
 Ce solde est calculé en fonction des écritures présentes sur l’exercice incluant le jour de la 
 consultation : Si les AN n’ont pas été générés ou mis à jour, le solde du compte ne 
 représentera pas la réalité. 

 L’icône  est affichée sur le solde dans les cas suivants  : 
 ●  Le solde du compte dépasse l’encours autorisé 
 ●  Le solde du compte dépasse le découvert autorisé 
 ●  Le solde du compte dépasse le seuil de relance du compte 

 En passant la souris sur l’icône, une info-bulle apparaît et indique le cas concerné pour le 
 compte. 

 L’icône  est affichée et le solde apparaît en rouge  dans les cas suivants : 
 ●  Le solde est créditeur (négatif) pour des comptes de nature “Banques et chèques 

 postaux” (512+514) et “Caisse” (53). 
 ●  Le solde d’un compte de nature “Virements internes” (58) ou “Comptes transitoires 

 ou d’attente” (47) est différent de 0 (car ces comptes doivent être soldés). 

 Lettrage des écritures 
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 Le  lettrage  permet  d’archiver  les  écritures  qui  se  soldent  entre  elles.  Les  écritures  non 
 lettrées  seront  reprises  dans  les  A  nouveaux.  Une  fois  les  lignes  concernées  sélectionnées, 
 des  raccourcis  sont  disponibles  comme  Ctrl+L  pour  lettrer  sans  passer  par  le  bouton  “plus 
 d’actions”. 

 Le  lettrage  sera  représenté  par  un  ensemble  de  3  lettres  en  majuscules.  La  date  de  lettrage 
 sera  très  importante  notamment  sur  les  pointages  de  fin  d’exercice.  Par  défaut  l’action 
 reprend  la  date  du  jour.  La  date  de  lettrage  doit  être  sur  l’exercice  à  clôturer,  si  le  lettrage  est 
 effectué sur l’exercice suivant alors les A nouveaux reprendront ces écritures même lettrées. 
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 Le code lettrage apparaît avec la date du traitement, le bouton “Sélectionner les lignes avec 
 ce code lettrage” permet de retrouver les écritures ayant le même code lettrage. 
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 Lettrage “partiel” 

 Il  s’apparente  au  lettrage  manuel,  le  code  lettrage  généré  sera  en  minuscule,  lorsque  le 
 compte  est  lettré  en  totalité,  le  code  de  lettrage  partiel  est  supprimé  et  remplacé  par  un  code 
 lettrage classique. 

 Lettrage “approché” 

 Vous  devez  dans  un  premier  temps  définir  les  règles  et  comptes  dans  le  menu  Mes 
 Paramètres - Paramètres Société - Options Comptables - Lettrage : 

 L’écart  maximum  autorisé  va  permettre  d’automatiser  l’écriture  de  régularisation  sans  avoir  à 
 vous  faire  valider  la  différence.  Pour  ne  pas  être  embêté  avec  de  la  régularisation  de  TVA, 
 l’écart standard est de 1 euro. 
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 Les  comptes  doivent  être  paramétrés  afin  d’autoriser  le  lettrage  approché  dans  l’onglet 
 paramétrage  de  la  fiche  compte.  Cela  peut  se  faire  de  manière  systématique  grâce  aux 
 paramètres  société  -  options  comptables  -  fiche  compte  pour  tous  les  nouveaux  comptes 
 créés  et  il  est  possible  d’utiliser  l’assistant  de  mise  à  jour  des  comptes  pour  l’autoriser  de 
 manière globale pour tous les comptes de tiers existants 
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 Lettrage depuis le relevé bancaire 

 On peut effectuer le lettrage directement sur une ligne de relevé.Pour cela, l'action 

 Lettrer apparaîtra dès que la ligne de relevé sera comptabilisée. Le lettrage sera visible 

 sur le relevé bancaire grâce aux colonnes “Lettrage” et “Partiel”. 

 La réimputation des écritures par compte 
 Dans  le  cas  où  il  est  constaté  qu’une  écriture  ne  se  trouve  pas  affectée  au  bon  compte,  il  est 
 possible  de  la  réimputer  sans  retourner  dans  le  journal  et  sur  l’écriture  concernée.  Vous 
 pouvez sélectionner un ou plusieurs lignes d’écritures et les réimputer dans le bon  compte. 
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 Une  fenêtre  vous  propose  de  sélectionner  le  nouveau  compte  et  de  cocher  les  lignes  à 
 intégrer. 

 GRAND LIVRE 

 Le  grand  livre  est  un  document  obligatoire  qui  regroupe  toutes  les  opérations  de  la 
 comptabilité  d'une  entreprise.  Il  est  présenté  compte  par  compte  et  reprend  toutes  les  lignes 
 comme la consultation de journal. 

 Grand livre interactif général 

 Pour  simplifier  la  recherche  et  éviter  les  impressions  inutiles,  le  grand  livre  est  disponible  de 
 manière  interactive.  La  sélection  des  données  à  afficher  se  fait  via  le  filtre,  comme  le  compte 
 interrogé, la période, le statut des lignes ou encore le lettrage. 
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 Après avoir appliqué les filtres, le résultat apparaît. La bande de recherche située en haut à 
 gauche permettra la recherche à l’intérieur des lignes sélectionnées. 

 Consultation inter-exercices générale 

 Le fonctionnement est le même que le grand livre interactif, sauf que le filtre ne se limite pas 
 à un exercice mais seulement à une période qui peut être à cheval sur plusieurs. 

 BALANCE 
 La  balance  comptable  est  un  état  d'une  période,  établi  à  partir  de  la  liste  de  tous  les 
 comptes  du  grand-livre,  le  grand  journal  de  l'entreprise  (qu'ils  soient  de  bilan  ou  de  gestion) 
 et  regroupant  tous  les  totaux  (ou  masses)  en  débit  et  crédit  de  ces  comptes  et  par  différence 
 tous les soldes débiteurs et créditeurs. 
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 Balance interactive générale 

 Pour  simplifier  la  recherche  et  éviter  les  impressions  inutiles,  la  balance  est  disponible  de 
 manière  interactive.  La  sélection  des  données  à  afficher  se  fait  via  le  filtre,  comme  les 
 comptes interrogés, la période et le statut des lignes. 
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 Le résultat du filtre apparaît sous forme de tableau de soldes. 

 Balance inter-exercices générale 

 Le  fonctionnement  est  le  même  que  la  balance  interactive,  sauf  que  le  filtre  ne  se  limite  pas 
 à un exercice mais seulement à une période qui peut être à cheval sur plusieurs. 

 CHARGES/PRODUITS CONSTATÉS D’AVANCE 

 La  constatation  des  charges  et  produits  d’avance  répond  au  principe  budgétaire  d’annualité  : 
 les  comptes  d’un  exercice  donné  doivent  comporter  toutes  les  charges  et  produits  relatifs  à 
 cet  exercice  mais  aussi  seulement  les  charges  et  produits  se  rapportant  à  cet  exercice.  La 
 comptabilisation  des  charges  et  produits  constatés  d’avance  permet  de  retrancher  du 
 résultat  d’un  exercice  des  charges  et  produits  se  rapportant  à  l’exercice  suivant.  Cette 
 procédure  est  utilisée  à  partir  du  moment  où  les  charges  et  produits  constatés  d’avance  sont 
 susceptibles d’avoir un impact significatif sur le résultat. 

 On  comptabilise  généralement  des  charges  constatées  d’avance  à  l’occasion  de  la  clôture 
 de  l’exercice  comptable  ou  d’une  situation  en  cours  d’exercice.  Ces  charges  vont  par 
 exemple  concerner  des  contrats  d’assurance  annuel  contractés  à  des  dates  autres  que  la 
 date d’ouverture de l’exercice. 
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 Lors  de  la  saisie  de  la  dépense,  ou  en  revenant  dessus  à  la  clôture  de  l’exercice,  le  menu 
 “plus  d’actions”  va  permettre  d’ouvrir  l’assistant  de  charge/produit  constaté  d’avance. 
 L’action est aussi réalisable depuis la consultation de comptes. 

 Dans  la  fiche  Charge  /  Produit  constaté  d’avance,  il  faut  renseigner  les  dates  de  début  et  de 
 fin  de  prestation  afin  que  le  calcul  de  l’écriture  de  régularisation  puisse  se  faire 
 correctement. 

 Depuis l’univers Clôture, un assistant de génération d’écritures de régularisation est 

 disponible. Il permet de générer une écriture en fonction d’une date prédéfinie, le montant de 

 la régularisation se fait selon la méthode de calcul choisie dans Paramètres Société - 

 Options Comptables - Écritures de régularisation. 
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 Une  écriture  sera  passée  au  dernier  jour  de  l’exercice  courant  en  OD  que  l’on  retrouve 
 comptabilisée dans l’onglet écritures de régularisation. 

 L’écriture  se  trouve  dans  le  journal  des  OD  à  la  date  du  31  décembre  N  (si  exercice  sur 
 année civile) 

 Elle sera générée grâce au bouton “générer l’écriture d’extourne” et comptabilisée. 
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 Une seconde écriture est préparée au premier jour de l’exercice suivant également en OD. 

 L’écriture se trouve dans le journal des OD au 1er janvier N+1 (si exercice sur année civile) 
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 FACTURES NON PARVENUES/À ÉMETTRE 

 Une  facture  non  parvenue  concerne  un  bien  (ou  un  service)  qui  a  été  livré  avant  la  clôture 
 d’un  exercice  sans  que  la  facture  fournisseur  soit  émise  assez  vite  pour  qu'une  entreprise 
 puisse  l'intégrer  dans  ses  comptes.  La  facture  concernée  n'est  donc  pas  parvenue  dans  les 
 temps.  Les  états  financiers  intègrent  ces  factures  non  parvenues  à  la  date  de  clôture  en 
 utilisant le compte 408 (factures non parvenues). 

 Une  fois  l’écriture  saisie  sur  N+1,  utiliser  le  menu  “plus  d’actions”  puis  ouvrir  la  facture  non 
 parvenue. Il faudra “générer l’écriture d’extourne” pour annuler son impact sur l’année N. 

 CONSULTATION RÉGULARISATIONS PÉRIODIQUES 

 Seront représentées ici les opérations de fin d’année précédemment opérées. 

 CRÉANCES DOUTEUSES ET IRRÉCOUVRABLES 

 Sont  représentées  ici  les  créances  gérées  en  douteuses  et  irrécouvrables  depuis 
 l'échéancier. 
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 ∎  ANALYSE 

 COMPTABILITÉ ANALYTIQUE 

 La  comptabilité  analytique  offre  une  vision  de  gestion  plus  proche  de  l’organisation  de 
 l’entreprise  que  le  plan  comptable  général  qui  est  le  même  pour  tout  le  monde.  Le 
 paramétrage  détermine  les  racines  par  défaut  sur  lesquelles  appliquer  l’analytique  (par 
 défaut les classes 6 et 7). 

 La  lecture  des  colonnes  se  fera  sur  l’affichage  des  colonnes  débit  et  crédit,  ou  une  seule 
 avec  un  ordre  à  choisir  :  débit  moins  crédit  ou  crédit  moins  débit.  Lors  de  la  saisie 
 comptable,  il  est  possible  de  préférer  une  vue  simplifiée  de  la  ventilation  afin  d’en  faciliter  la 
 saisie de la répartition. 

 Lors  d’imports  et  de  transferts  comptables,  des  options  vont  permettre  de  récupérer 
 l’analytique  dans  de  bonnes  conditions.  Si  de  l’analytique  est  présent  sur  un  compte 
 normalement  non  géré,  il  est  possible  d’autoriser  la  récupération  de  la  ventilation,  mais  aussi 
 d’automatiser  l’application  d’une  grille  paramétrée  dans  le  compte  si  l’import  n’en  contient 
 pas,  ou  encore  d’appliquer  une  ventilation  à  100%  sur  un  plan  même  si  d’autres  plans  ne 
 sont pas ventilés à 100%. 
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 Création de plans (axes) et postes analytiques 
 Le nombre de plans est illimité en ligne PME. 

 Dans chaque plan, il est possible de créer un nombre de postes illimités. Il est possible de 
 créer des sous-lignes, dans la limite de 12 niveaux. L’ajout d’une sous-ligne sur un poste 
 oblige à faire de même sur tous les autres postes du plan. La saisie se fera toujours sur le 
 dernier niveau. Lorsqu’un niveau est alimenté par de la ventilation analytique il n’est plus 
 possible d’ajouter une sous-ligne. 



 Comptabilité ELITE 

 Dans la fiche du poste analytique, un cumul est disponible. 

 Saisie analytique 

 Lors de la saisie comptable, la colonne “Analytique” est disponible sur les comptes de 
 charges et de produits. Elle permet d’y affecter le poste analytique concerné. 

 Si la ligne est à répartir sur plusieurs postes, il faudra utiliser la ventilation analytique. 
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 En ajoutant plusieurs lignes, il sera possible d’indiquer la répartition soit en pourcentage, soit 
 en montant. 

 Lorsque  la  répartition  revient  régulièrement,  il  est  possible  de  la  stocker  pour  pouvoir  la 
 réutiliser grâce aux grilles de saisie. 

 La liste des grilles est disponible dans le burger puis données complémentaires. 
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 Pour  automatiser  la  saisie,  une  grille  peut  être  appliquée  d’office  à  un  compte  si  celui-ci  a 
 toujours  la  même  répartition.  Celle-ci  pourra  éventuellement  être  modifiée  à  la  saisie,  mais 
 sera pré saisie. 

 Il  est  aussi  possible  de  rendre  l’analytique  obligatoire  pour  un  compte  ou  l’ensemble;  et 
 d’ouvrir automatiquement la ventilation automatiquement. 

 Une  répartition  ne  peut  se  faire  à  cheval  sur  plusieurs  plans.  Par  contre,  il  peut  y  avoir  une 
 répartition  par  plan.  Prenons  l’exemple  d’une  entreprise  qui  a  deux  plans.  Le  premier  plan 
 étant  les  services  avec  pour  postes  :  comptabilité,  production,  commerce;  le  second  étant 
 les  productions  :  prod1,  prod2.  Un  achat  va  pouvoir  être  réparti  à  50-50  entre  la  production 
 et  le  commerce,  et  concerner  à  100%  à  prod1.  Par  contre,  il  ne  sera  pas  possible  de  dire 
 50% commerce et 50% prod1 du fait de l'indépendance des plans. 

 Ventilation analytique depuis les relevés bancaires 

 Depuis la colonne “Poste analytique”, sélectionner le poste souhaité, celui-ci sera repris sur 

 l’écriture générée lorsque la ligne de relevé sera comptabilisée ou utiliser l’action  “Ouvrir la 

 ventilation analytique”. 

 Lors de la comptabilisation de la ligne de relevé, on peut sélectionner un poste analytique. 
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 Ventilation analytique depuis les OD d’écart de lettrage (lettrage 

 approché) 

 Dans la fenêtre de “Lettrage approché”, la colonne “Poste analytique” permet de 

 sélectionner un poste analytique (si le compte autorise l’analytique), qui sera repris en saisie 

 journal lors de la génération de l’écriture. 

 Analytique dans les guides de saisie 

 Dans les guides de saisie, la colonne “Poste analytique” permet de sélectionner un poste, 

 qui sera repris dans la saisie guidée. 
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 Consultations et statistiques 

 Depuis  le  menu  Analyse,  l’ensemble  de  l’analytique  saisi  est  reporté  sous  forme  de  grand 
 livre analytique. 

 OD analytique 

 Une  OD  analytique  permet  de  ventiler  différemment  les  postes  analytiques.  Il  faut 
 sélectionner  le  compte  général  puis  se  servir  de  la  ventilation  pour  faire  une  nouvelle 
 affectation. 



 Comptabilité ELITE 



 Comptabilité ELITE 

 Tableau de bord 

 Grâce au tableau de bord, l’activité de l’entreprise est représentée de manière visuelle. 

 Il  est  possible  de  personnaliser  le  tableau  de  bord  afin  d’avoir  les  infos  qui  l'intéressent 
 vraiment. 
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 BUDGÉTAIRE 

 Budgets 

 La  saisie  d’un  budget  permettra  un  suivi  détaillé  analytique  et/ou  comptable.  On  estime  le 
 montant  à  allouer  sur  l’exercice,  puis  on  suivra  l’évolution  tout  au  long  de  la  saisie 
 comptable.  Il  y  aura  autant  de  budget  que  d’analyses  souhaitées.  Le  paramétrage  s’effectue 
 dans l’onglet critères. 
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 Lorsque  que  l’on  programme  un  budget  analytique  il  concerne  soit  le  poste  en  globalité,  soit 
 on peut rajouter un ou plusieurs comptes comptables pour affiner le budget. 
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 La  dotation  est  à  indiquer  pour  un  montant  total.  Le  montant  sera  divisé  mensuellement 
 automatiquement,  mais  il  pourra  être  ajusté  pour  être  au  plus  proche  de  la  réalité.  Le  bouton 
 “actualiser le réalisé” permet de mettre à jour la colonne concernée. 
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 Report budgétaire 

 Le  report  budgétaire  est  un  assistant  qui  permet  de  reporter  l’estimé  ou  le  réalisé  d’un 
 exercice,  avec  éventuellement  une  variation  dans  l’estimé  du  nouvel  exercice.  Attention  si 
 un  estimé  est  déjà  saisi,  il  sera  remplacé  par  les  nouvelles  valeurs.  Le  report  est  accessible 
 via le clic droit sur la liste des budgets. 



 Comptabilité ELITE 

 PREVISION DE TRESORERIE 

 L’outil de prévision permet d’estimer le solde de la banque en fonction de la périodicité 
 choisie. Les informations proviennent de la saisie comptable mais il est aussi possible 
 d’ajouter des lignes prévisionnelles. 
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 Le résultat des lignes de l’onglet précédent nous donne un tableau avec les décaissements, 
 encaissements et le solde estimatif de la banque. 
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 STATISTIQUES 

 Les statistiques sont des tableaux croisés dynamiques. Ils permettront de visualiser les 
 ventilations analytiques, les budgets, et les notes de frais. 
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 ∎  DÉCLARATIF 

 DÉCLARATION DE TVA 

 Paramètres société 

 Tout  commence  par  le  paramétrage  du  régime  de  TVA.  Il  convient  de  paramétrer  le  type  de 
 régime  et  le  mode  de  calcul  de  la  TVA.  La  TVA  sur  les  débits  rendra  la  TVA  déclarable  dès  la 
 saisie  de  l’écriture.  En  cas  de  TVA  sur  encaissement  se  sera  le  pointage  de  l’échéance  qui 
 déclenche l’ajout à la déclaration de TVA en cours. 

 Paramètres des comptes de TVA 

 Tous  les  comptes  de  TVA  sont  à  paramétrer  dans  le  plan  comptable.  Cela  va  permettre 
 d’automatiser  le  calcul  dans  les  écritures  grâce  au  taux,  de  déterminer  leur  rôle  dans  la 
 déclaration  de  TVA  grâce  au  type  d’opération,  ainsi  que  l’option  de  calcul  (débit  ou 
 encaissement) pour le calcul. 
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 Le  plan  comptable  par  défaut  EBP  propose  un  compte  pour  chaque  type  d’opérations  de 
 TVA. 

 Pour utiliser la déclaration de TVA, vous devez respecter quelques principes : 

 ●  Un compte comptable différent pour chaque  taux  de  TVA, 
 ●  Un compte comptable différent pour chaque  type  de  TVA, 
 ●  Un compte comptable différent pour chaque  opération  de TVA, 
 ●  Utilisation et  pointage obligatoire  de l’échéancier  pour la TVA sur encaissement. 

 Informations de TVA 

 Les informations de TVA reprennent la liste de toutes les lignes de TVA saisies. 

 Les  boutons  “déclarer”  et  “  ne  pas  déclarer”  permettent  de  mettre  à  jour  les  lignes  dans  la 
 déclaration  de  TVA.  On  utilisera  “ne  pas  déclarer”  notamment  en  reprise  de  comptabilité, 
 afin de choisir les écritures à intégrer dans la déclaration. 
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 Si  la  saisie  ne  fait  pas  ressortir  les  bonnes  informations  de  TVA,  le  bouton  “mettre  à  jour  les 
 infos  de  TVA”  permet  de  corriger  les  lignes  avec  un  assistant.  Les  informations  de  la  fiche 
 compte seront mises à jour sur toutes les lignes concernées. 

 Choisir le compte sur lequel appliquer la mise à jour. 
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 Déclarations de TVA 
 Accessible depuis le Menu  “Déclaratif” - “TVA” - “Déclaration  de TVA” 
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 Les différents champs de la déclaration de TVA sont renseignés en fonction des écritures 
 incluses dans la période. 

 La fenêtre de déclaration de TVA est découpée en sept onglets  : 

 Feuillets 

 Cet onglet permet de visualiser la déclaration de TVA à proprement parler (déclaration sous 
 format CERFA) 

 Pour utiliser la déclaration de TVA, vous devez respecter quelques principes : 
 Un compte comptable différent pour chaque taux de TVA, 
 Un compte comptable différent pour chaque type de TVA, 
 Un compte comptable différent pour chaque opération de TVA, 
 Utilisation et pointage obligatoire de l’échéancier pour la TVA sur encaissement. 
 Les différents champs de la déclaration de TVA sont renseignés en fonction des écritures 
 incluses dans la période. Le résultat se trouve dans le document préparatoire. 
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 TVA sur débits 

 Cet  onglet  permet  de  visualiser  toutes  les  lignes  saisies  sur  des  comptes  de  TVA  ayant 
 l’option  de  calcul  “Sur  Débits”  et  toutes  les  lignes  saisies  sur  des  comptes  soumis  à  TVA 
 inclus  dans  les  mêmes  écritures.  Il  est  possible  d’accéder  à  la  saisie  du  journal 
 comptabilisant  cette  écriture,  soit  en  double  cliquant  sur  une  ligne  présente  dans  l’onglet, 
 soit en cliquant sur le bouton  Plus d’actions - Ouvrir  la saisie journal. 

 Il  est  possible  de  décocher  les  lignes  que  l’on  ne  souhaite  pas  intégrer  à  la  déclaration  du 
 mois. Les lignes seront reportées sur la prochaine déclaration. 
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 TVA sur encaissements 

 Cet  onglet  permet  de  visualiser  l’ensemble  des  lignes  de  règlement  saisies  sur  des  comptes 
 de  nature  Tiers,  dont  l’échéance  est  affectée  à  une  facture  qui  possède  un  compte  TVA 
 ayant l’option de calcul “Sur Encaissements”. 

 Lignes non imposables sur débits / sur encaissements 

 Ces  onglets  permettent  de  visualiser  les  achats  en  franchise,  exportations  hors  CE,  autres 
 opérations  non  imposables,  livraisons  intracommunautaires…  (la  liste  complète  est 
 disponible  sur  la  notice  de  la  déclaration)  ayant  l’option  de  calcul  “Sur  Débits”  ou  “Sur 
 Encaissements”. 

 Lignes non déclarées 

 Cet onglet présente toutes les lignes d’écriture non incluses dans la déclaration de TVA. 

 Il  peut  s’agir  par  exemple  de  règlements  non  affectés  à  une  échéance  :  il  conviendra 
 d’affecter ces règlements à des échéances puis de relancer le calcul de la déclaration. 



 Comptabilité ELITE 

 Télédéclarations 

 En  fonction  des  services  souscrits,  la  télédéclaration  est  possible  directement  depuis  le 
 logiciel  EBP  via  le  paramétrage  d’un  partenaire  EDI.  Vous  pouvez  aussi  créer  le  fichier  et  le 
 télétransmettre par vos soins. 

 Suivi et état de la télédéclaration. 

 Contrôle de la déclaration 

 Un  état  détaillé  est  disponible  pour  contrôler  la  déclaration.  On  le  trouve  dans  le  bouton  “plus 
 d’actions” puis “ justificatif de TVA”. 
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 Ecriture de TVA 

 Depuis le bouton plus d’actions il est possible de générer automatiquement l’OD de TVA. 

 Validation de la déclaration 

 La  déclaration  de  TVA  doit  être  validée  pour  pouvoir  créer  la  suivante.  La  validation  de  la 
 TVA validera aussi toutes les écritures qui rentrent dans le calcul de la période. 



 Comptabilité ELITE 
 Malgré cette validation, la déclaration reste modifiable. 

 Il  faudra  justifier  le  motif  de  la  validation.  Cette  information  sera  stockée  dans  le  journal  des 
 événements. 

 Par  exemple,  le  champ  contenant  le  montant  de  remboursement  du  crédit  de  TVA  sera 
 modifiable avant la télétransmission. 
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 I.S. 

 Déclaration d’IS 

 L'impôt  sur  les  sociétés  fonctionne  de  la  même  façon  que  la  déclaration  de  la  TVA.  Trois 
 déclarations  sont  disponibles.  Le  logiciel  permet  de  les  remplir.  On  utilisera  le  partenaire 
 EDI pour les déclarer. 

 La déclaration 2571 correspond au calcul de l’acompte. 

 La déclaration 2572 correspond au calcul du solde. 
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 La déclaration 2573 correspond au calcul de l’impôt. 

 Télédéclarations IS 

 Dans  l’onglet  de  télépaiements,  on  générera  la  télédéclaration  en  test  ou  en  réel.  Il  aura  fallu 
 au  préalable  paramétrer  le  ROF  IS  ainsi  que  le  paramétrage  EDI  dans  les  paramètres 
 société. 
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 FICHIER DES ÉCRITURES COMPTABLES (FEC) 

 Le  Fichier  des  Écritures  Comptables  est  un  document  obligatoire.  Au  format  .txt,  il  permet 
 aux  contrôleurs  fiscaux  de  récupérer  toutes  les  écritures  de  tous  les  éditeurs  de  logiciels  de 
 comptabilité. 

 Le  fichier  est  généré  lors  de  la  clôture  comptable.  Mais  il  est  possible  d’exporter  un  FEC 
 provisoire, celui-ci pourra être contrôlé avant la clôture définitive. 

 Une  fois  l’export  réalisé,  le  contrôle  peut  se  faire  via  la  passerelle  en  ligne  FEC-Expert.  Ou 
 grâce à l’outil mis à disposition par la DGFIP. 
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 ∎ RÉVISION COMPTABLE 

 PRINCIPES DE LA RÉVISION COMPTABLE 
 La   révision  des  comptes   est  le  processus  qui,  en   comptabilité  ,  permet  de   vérifier   et  d'apurer  le 
 solde des comptes de   bilan   avant de clôturer un   exercice   ou  une période comptable 
 Les contrôles s’effectuent dans l’ordre suivant 
 Comptes d'attente (47..) 
 Comptes de trésorerie (5..) 
 Comptes clients (41..) 
 Comptes Fournisseurs (40..) 
 Comptes fiscaux et sociaux (TVA/Caisses sociales/emprunts/immobilisations/comptes associés) 
 Comptes de résultats (6.. et 7..) 

 FONCTIONNEMENT DANS EBP COMPTA ELITE 

 PARAMETRAGE DES ELEMENTS 

 Menu « Mes Paramètres comptables – Révision » 

 La  «   révision »  est  constituée  à  partir  d’un  «   plan »  contenant  lui-même  des  « cycles   »,  ces  derniers 
 peuvent utiliser des  « feuilles de travail   » conçues  via le tableur Excel. 

http://fr.wikipedia.org/wiki/Comptabilit%C3%A9
http://fr.wikipedia.org/wiki/Audit
http://fr.wikipedia.org/wiki/Bilan_comptable
http://fr.wikipedia.org/wiki/Exercice_fiscal
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 ●  Le plan de révision : 

 Deux plans « systèmes » sont proposés par défaut, ces derniers ne sont pas modifiables, si vous 
 souhaitez créer un plan spécifique vous pouvez en ajouter ou en dupliquer. 

 Sur ce plan spécifique vous pourrez donc intégrer/supprimer ou positionner un cycle. 

 ●  Les cycles de révision : 

 En concertation avec l’ordre des experts comptables, nous avons constitué 17 cycles : 
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 Ces cycles sont « systèmes » ils ne peuvent donc pas être modifiés. 

 Un cycle est composé d’une plage de racine de compte sur lesquels seront opérés les contrôles, 
 eux-mêmes définis dans l’onglet « Contrôles à effectuer » 

 ●  Les feuilles de travail : 
 15 feuilles de travail systèmes sont établies et liées aux cycles de révisions. 

 Vous pouvez néanmoins créer vos propres feuilles de calculs. 

 Vous devez au préalable avoir créé une feuille sous Excel, puis vous l’importer. 
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 L’ouverture  de  cette  feuille  de  calcul  va  automatiser  l’importation  de  formules  spécifiques  à  la  compta 
 Open Line et la création de noms de champ « systèmes » via le gestionnaire de noms. 
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 Ces  fonctions  EBP  Compta  Open  Line  seront  utilisables  dans  la  feuille  de  calcul,  elles  font  appel  au 
 gestionnaire de nom pour accéder aux informations requises. 

 Les  noms  fournis  sont  gérés  dans  une  feuille  « Setting »  non  accessible,  il  suffit  d’indiquer  le  nom 
 dans la formule. 

 Exemple : pour avoir le nom du dossier : 
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 Il est possible de mettre directement les infos de la feuille « Setting » le résultat sera le même 

 Les noms utilisés sont les suivants : 

 Chemin_fichier Raccourci  Retourne le raccourci du dossier 
 Nom_du_dossier  Retourne la raison sociale 
 Code_de_la_révision  Code de la révision. 
 Révision  Nom de la révision 
 Plan_de_la_révision  Plan utilisé pour la révision 
 Période_de_la_révision  Période  ex : 01/01/2013-31/12/2014 
 Cycle  Cycle de révision associé à cette feuille 
 Dernière Maj Feuille  Date de modif/création 27/10/2014 17:26:03 
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 Racines Comptes_du_cycle  4+6 
 Les fonctions Open Line 

 EBP.BASE.HT.INFOS.TVA 
 EBP.COMPTES 
 EBP.DÉBUT.REVISION 
 EBP.DECLARATIONS.TVA 
 EBP.FIN.REVISION 
 EBP.ECRITURES 
 EBP.INTITULE.COMPTE 
 EBP.INTITULE.COURT.COMPTE 
 EBP.MASSE.CREDIT 
 EBP.MASSE.DEBIT 
 EBP.MONTANT.TTC.INFOS.TVA 
 EBP.MONTANT.TVA.INFOS.TVA 
 EBP.NOM.BASE 
 EBP.NOM.PERIODE.DECLARATIO 
 N.TVA 
 EBP.NOMBRE.LIGNES 
 EBP.PERIODE.DATE.A.DATE 
 EBP.PERIODE.EXERCICE 
 EBP.PERIODE.REVISION 
 EBP.PERIODE.REVISION.PRECED 
 ENTE 
 EBP.RETOURNE.ERREUR 
 EBP.SOLDE.COMPTE 
 EBP.SOLDE.CREDITEUR 
 EBP.SOLDE.DEBITEUR 
 EBP.VALEUR.DECLARATION.TVA 
 . 
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 Les fonctions sont expliquées dans l’aide du tableur. 

 La liste des arguments est ensuite à définir lors de l’insertion de la fonction. 
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 CRÉATION D’UNE RÉVISION 

 Menu :  Clôture – Révision puis cliquer sur « Ajouter » 

 Vous  pouvez  choisir  un  plan  « système »  ou  utilisateur,  ce  choix  permettra  de  définir  les  cycles 
 associés. 

 Vous  ne  pourrez  pas  modifier  ou  ajouter  les  cycles  dans  le  cadre  de  la  révision,  vous  devez 
 donc les définir au préalable. 
 Le logiciel va intégrer un complément dans Excel 

 La révision est en état «   En cours   » par défaut. 
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 Les cycles sont accessibles via le bouton « Afficher le cycle » 

 Balance du cycle : 
 L’utilisateur  va  pouvoir  contrôler  les  informations,  modifier  l’état  de  contrôle  du  compte  globalement  ou 
 par  ligne,  il  peut  également  consulter  le  compte,  modifier  son  contenu  et  réactualiser  les  informations 
 via l’actualisation de la balance. 
 Pour chaque ligne, il peut affecter un commentaire. 
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 Le commentaire peut être effectué dans la consultation du compte 

 Feuilles de travail : 

 Les actions disponibles : 
 Ouvrir  : Ce bouton permet d’ouvrir le fichier Excel  de la feuille de travail en lecture seule. 

 Les modifications apportées au fichier Excel ne seront pas enregistrées dans la feuille de travail. 
 Modifier  :  Ce  bouton  permet  de  modifier  le  fichier  Excel  et  d’enregistrer  ces  modifications  dans  la 

 feuille de travail. 
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 Reprendre  le  fichier  du  plan  de  révision  :  Ce  bouton  permet  de  recharger  la  feuille  de  travail 

 disponible  à  la  création  de  la  révision,  sans  aucune  modification  des  ultérieures  qui  ont  pu  y  être 
 effectuées. 

 Toutes les informations saisies sont donc perdues. 

 Documents de révision : 

 Vous pouvez compléter vos informations par l’ajout de document(s) ou lien(s) URL externe. 

 Commentaires du cycle   : 

 Vos commentaires permettront de garder une trace des éléments modifiés. 

 Une fois terminé, le cycle peut être « Révisé » 

 La balance et les contrôles ne sont donc plus modifiables. 

 Si  un  cycle  présente  une  anomalie,  celui-ci  s'affiche  en  rouge,  et  l’onglet  anomalie  de  la  révision 
 affichera le compte en question. 
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 La révision peut faire l’objet de  commentaires de  révision  et de  supervision. 

 Ces informations seront visibles dans les états d’impressions. 

 La  révision  peut  ensuite  passer  à  l’état  «   Terminée   »  dans  la  mesure  où  tous  les  cycles  seront 
 révisés  en  état  non  applicable,  il  est  possible  de  forcer  un  cycle  en  « révisé »  bien  qu’ayant  une 
 anomalie, la ligne sera en rouge. 
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 Il sera possible de créer une nouvelle révision pour ce dossier. 

 LES ETATS 

 Vous pouvez imprimer plusieurs documents à l’issue de la révision 

 Le  dossier  de  révision   :  qui  reprend  l’intégralité  des  cycles,  contrôlés,  feuilles  de  calcul  utilisées  et 
 commentaires 

 La Fiche de révision   : qui reprend le plan utilisé  et les cycles, les commentaires et les anomalies 
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 La liste des commentaires de compte par cycle 

 La liste des révisions réalisées pour le dossier   : 
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 ∎ CLÔTURE 

 VALIDATION 

 Accessible depuis le Menu ”Clôture - Gestion des journaux - Valider les écritures” 

 La gestion des journaux affiche tous les journaux et tous les mois de l’exercice courant. Il 
 récapitule toutes les écritures et opérations intervenues sur cet exercice. Il est possible de 
 sélectionner un seul journal et un seul mois comme pour plusieurs journaux et plusieurs 
 mois soit : 
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 ●  En cochant la case située à gauche de la ligne désirée, 
 ●  En utilisant la combinaison CTRL + Clic gauche de la souris dans n’importe quel 

 champ de la ligne, 
 ●  En utilisant la combinaison CTRL + Espace. 

 La validation de toutes les écritures d’un mois et d’un journal peut être effectuée de façon 
 indépendante des autres mois et des autres journaux. 

 Le statut “Validé” est symbolisé par un “V”. Il s’applique à toutes les lignes d’une même 
 écriture. Une écriture validée ne peut plus être modifiée ni supprimée. 

 CLÔTURE MENSUELLE 

 Accessible depuis le Menu ”Clôture - Gestion des journaux ” 

 La clôture mensuelle des journaux peut se faire : 

 ●  de la même manière que la validation des écritures 
 ●  ou automatiquement lors de la clôture annuelle 
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 CLÔTURE ANNUELLE 
 Accessible depuis le Menu ”Clôture - Gestion des exercices - Clôturer l’exercice ” 

 La clôture annuelle se fait à l’aide d’un assistant et se compose de 4 étapes : 

 1ère étape : clôture annuelle 
 Cette page affiche les éléments relatifs à l’exercice à clôturer et reprend les valeurs définies 
 sur la fiche de cet exercice. 
 Seuls les comptes d’affectation du résultat sont modifiables. 
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 2ème étape : paramétrage de l’exercice suivant 

 3ème étape : options de clôture annuelle 
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 4ème étape : contrôles 

 Le lancement des contrôles est obligatoire : le bouton “  Démarrer  ” permet de les lancer. 

 La réussite ou l’échec de chacun des contrôles est visible dans la colonne “Statut”. Il existe 
 3 statuts : 

 ○  Échec  : si un contrôle bloquant échoue, alors le statut  “Échec” est affiché au 
 niveau du contrôle concerné. 

 La clôture ne peut donc pas être exécutée. 

 Il faut obligatoirement corriger les erreurs détectées avant de relancer le 
 traitement. Il est possible d’obtenir des informations complémentaires sur les 

 raisons de l’échec du contrôle en cliquant sur le  situé sur la ligne en 
 erreur. 
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 ○  Information  : si un contrôle non bloquant échoue,  alors le statut “Information” 
 est affiché au niveau du contrôle concerné. 

 La clôture peut malgré tout être exécutée, sans avoir obligatoirement à 
 corriger les erreurs détectées. 

 ○  Ok  : si un contrôle réussi, alors un statut  “Ok”  est  affiché pour chaque 
 contrôle et la clôture annuelle peut continuer. 

 Une fois les 4 étapes passées, il convient de lancer la clôture annuelle en 
 cliquant sur le bouton  “Lancer” 

 ∎  LES ÉDITIONS 

 Les impressions des différents documents sont disponibles dans le menu du volet, cela vous 
 permettra de choisir un modèle en fonction de chaque univers. 
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 JOURNAUX / GRAND LIVRE / BALANCE 

 Ces impressions sont accessibles depuis le Menu “Impression - Consultation - Consultations 
 Comptables”, choisir la catégorie puis faire un double clic sur le modèle souhaité. 
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 SITUATION DE COMPTES 
 Accessible depuis le Menu ”Impressions - Trésorerie - Échéanciers - Situations de Comptes” 

 Ensuite cliquez sur “Imprimer” ou faire un double clic sur le modèle souhaité, l’outil de 
 personnalisation du document s’ouvre : 

 Vous pouvez enregistrer les paramètres de personnalisation du document afin de les 
 retrouver pour une prochaine utilisation. 
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 BILAN / COMPTE DE RÉSULTAT : 

 Ces impressions sont accessible depuis le menu “Impressions - Clôture - États annuels - 
 Impressions annuelles” 

 Une option permet d’imprimer le détail des comptes pour les éditions de bilan, compte de 
 résultat et SIG : 
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 Exemple d’édition du Bilan avec détail : 
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 ∎ OUTILS DANS MES PARAMÈTRES 

 Accessible depuis le Menu ”Mes Paramètres : Gestion de dossiers / Données 
 complémentaires - Trésorerie”. 

 Plusieurs opérations de maintenance sont possibles dans EBP comptabilité. Attention de 
 faire une sauvegarde au préalable avant d’effectuer n’importe quel outil de maintenance. 
 Conformément au Bulletin Officiel des Impôts un événement sera enregistré dans un journal 
 d’événement. 
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 ∎ IMPORT / EXPORT 

 Accessible depuis le Menu ”Import / Export” 

 COMMUNICATION ENTREPRISE / EXPERT 

 Accessible depuis le Menu “Import / Export - Import / Export” 

 Il est possible d’importer ou d’exporter un dossier via le module Communication Entreprise - 
 Expert. 
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 Cet outil permet : 

 ●  De recevoir des données, c'est-à-dire de réaliser des importations d’écritures 
 d’autres logiciels dans le logiciel EBP. 

 ●  De transmettre des données, c'est-à-dire de réaliser des exportations d’écritures du 
 logiciel EBP vers d’autres logiciels. 
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 ●  Mise en place de tables de concordance : 

 ○  Pour les comptes : 
 ■  Il s’agit de visualiser, et de modifier si besoin, la concordance entre les 

 numéros de compte du dossier source et du dossier cible avant de 
 lancer le traitement. 

 ■  En cas de modification d’une concordance de compte, toutes les 
 lignes d’écritures comportant ce compte seront modifiées. 

 ■  Cette modification sera sauvegardée et vous sera proposée lors de 
 prochains traitements. 

 ○  Le fonctionnement est identique pour les journaux. 

 ●  Possibilité du paramétrage des éléments suivants : 

 ○  Taille des comptes, 
 ○  Nombre de décimales, 
 ○  Options de tronquage pour les libellés, N° de pièce… 
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 Attention : Nous vous conseillons de créer des journaux avant import. 
 Votre expert comptable, après avoir vérifié vos données et passé éventuellement les OD de 
 rééquilibrage, devra vous renvoyer à son tour un fichier (ne comportant  que les OD de 
 rééquilibrage  ) que vous pourrez réinsérer dans votre  dossier grâce à cette même option. 

 IMPORTER LE TRANSFERT COMPTABLE 

 Accessible depuis le Menu “Import / Export - Import / Export” 

 Il est possible de récupérer les écritures comptables qui proviennent d’EBP Gestion 
 Commerciale, EBP Immobilisation, d’EBP Bâtiment et d’EBP Paie. 
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 Il existe deux cas pour récupérer ce transfert : 

 ●  Vous avez enregistré le fichier de transfert dans le chemin attendu par la comptabilité 
 (dans Mes Paramètres - Paramètres Société), le transfert se fera en automatique. 

 ●  Le fichier de transfert se trouve dans un autre chemin, il faudra choisir le mode 
 manuel pour indiquer dans l’assistant de transfert où se trouve le fichier à importer. 
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 LIEN AVEC MON EXPERT COMPTABLE 

 Accessible depuis le menu “Lien vers mon expert comptable - Envoyer le dossier 
 l’Expert-Comptable / Recevoir le dossier de l’Expert-Comptable” 
 Un assistant s’ouvre afin de vous guider sur la procédure à effectuer. 

 Si votre Expert Comptable est équipé d’un logiciel EBP Compta Open Line alors vous 
 pouvez lui envoyer les éléments de votre dossier. 

 Attention : 

 L’utilisation de cette fonction a des conséquences sur l’utilisation de votre logiciel, à savoir : 

 ●  Le dossier de Compta, passe en lecture seule (non modifiable) 
 ●  La synchronisation entre le(s) dossier(s) envoyé(s) et les dossiers des autres 

 applications est en attente. Les dossiers des autres applications liées (non envoyés) 
 restent synchronisés entre eux, et modifiables. 

 ●  La liaison et la déliaison avec d’autres applications est bloquée. 
 ●  La mise à jour de la base n’est plus possible. 

 Tous ces blocages sont levés dès que votre dossier revient de chez l’expert Comptable, 
 vous pouvez ensuite reprendre une utilisation normale de votre logiciel. 
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 ∎ SAUVEGARDE 

 SAUVEGARDE CLASSIQUE 

 Accessible depuis le menu “Mes Paramètres - Sauvegarde / Restauration” 

 Il est très important d’effectuer régulièrement une sauvegarde des données. 

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

 Par le menu Mes Paramètres - Sauvegarde / Restauration - Sauvegarde, vous accédez à 
 l’assistant de sauvegarde qui vous permet de sélectionner les options de sauvegarde et 
 lancer la procédure. 

 Le chemin de sauvegarde pris par défaut est celui défini dans les paramètres système : 

 ➢  Mes Paramètres - Paramètres Système - Général - Chemins - Sauvegardes 
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 SAUVEGARDE RAPIDE 

 La sauvegarde rapide est possible uniquement si une première sauvegarde classique a été 
 réalisée. 
 Elle est accessible via Mes Paramètres - Sauvegarde rapide 

 Elle permet de sauvegarder le dossier avec les informations paramétrées dans la 
 sauvegarde “classique” effectuée précédemment. 
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 ∎ LE MENU “?” 

 LE CENTRE D’AIDE 

 Accessible depuis le menu “?”  , le centre d’aide et  une plateforme en ligne accessible 24h/ 
 24 qui vous aidera au quotidien dans l’utilisation de nos solutions. Elle vous permet de 
 retrouver toutes les informations utilisées sur les produits et procédures EBP. 

 Vous trouverez sur cette plateforme des procédures écrites ainsi que des procédures sur 
 support vidéo. 
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