PREPARATION LOGICIEL COMPTABILITE ET SALAIRE

Dans un premier tempsiil faut que vous paramétriez votre comptabilité, alez dans lacompta puis cliquez sur le bouton PARAMETRES
Renseignez la case REPERTOIRE D’ IMPORT FACTURE par C:\EDPHENIX\GESTION
Renseignez la case DOSSIER IMPORT SALAIRE par C:\EDPHENIX\SALAIRE\STE1

Ensuite dans les salaires vous créez vos fichies salariés par le bouton NX SALARIE puis par le bouton FICHES SALARIES renseignez le temps de travalil
mensuel soit 80 hrs, dans le type de contrat mettez CIE puisgue C est votre cas et dans |le code masque laissez le « A »

Ensuite cliquez sur le bouton COTISATIONS puisA et VALID
Vérifiez et modifiez éventuellement vos taux de cotisations puis bouton VALID

Ensuite il ne vous reste plus qu’ a éditer vos bulletins en cliquant sur le bouton EDITION GENERALE puis VALID sans rien changer dans lafenétre HEURE DU
MOIS au cas ou dle se présente

Votre ou vos bulletins s afficheront a1’ écran prét a étre imprimer

PREPARATION LOGICIEL DEVISET FACTURE

Cliquez sur le bouton devis ou facture puis laissez vous guider en choisissant Saisie Hors stock ou Article avec des produits inscrits dans votre bibliotheques ou
encore le bouton texte ensuite cliquez sur le bouton EDITER pour afficher votre piece devente. Voir page suivante

L’ export en compta se fait par le menu util ligne export en comptabilité

EXPORT EN COMPTABILITE

L’ export se fait toujours en 2 parties, la premiere dans le logicid d origine que ce soit le DEVIS FACTURE ou les SALAIRES, puisdans lelogiciel de compta
gue vous ouvrez immeédiatement pour cliquer sur le bouton IMPORT puis SALAIRE FACTURE ou ENCAISSEMENT et VALID.

Ceci pour 1 raison de sécurité
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COMPTA

17 LIAISON AUTOMATIQUE AVEC GESTION OU SALAIRE
Sensemble des fonclions de compla se rouvent sur des boutons 4 I'éeran
Exporiation des faciures client ;

Dans voire logciel de Gestion, Cliquez sur le menu Ul Puis hgne Export Facture,
Sélectionnez le maois d'export avec la boite 4 listes puis validez. Si i1l vous est posé une
question répondez par QUL Attendez la fenétre noire de confirmation, suivant le nombre
d’éerilures ¢a peul prendre guelques minules,

Imponation des factures client

Dans vorre logiciel de Compa, Cliquez sur le bouton IMPORT aprés avoir fail vos
salaires ou exporter vos factures choisissez FACTURE puis Lancer, fermer les fendtres qui se
presentent. Suivant le nombre d'éeritunes ¢a peut prendre quelques minutes, ¢n tous cas attendez
I'alfichage des fenéires de conlirmalion,

Pour es utilizateurs de logiciel de compta tierce. il faut sélectionnez importer des fichiers extes
au format CIEL et indigues le chemin ou se tronve les Gehiers par délaun ¢

—_

Les fichiers & importer sont VENTES. TXT, CHEQUES TXT, CARTE.TXT et ESFECES. TXT

riation des réplements client :

Dans vore logiciel de Gestion, Cliquez sur le menu Tl Puis ligne Export
Encaissements, Sclechionnes le mois d'export avec la boite a listes pws valider. 51l vous est
post une question répondez par OUL Attiendez la fenétre noire de confirmation, suivant le
nombre d eenures ¢a peul prendre quelgues minules,

Ex

SPECIFICITES POUR LOCATION AUTOMOBILE
Four exporter vos réglements. vous devez passer par le menu GESTIOM ligne eréer un
bordereau de bangue, choisissez CB en premier puis décocher les péglements ne devant pas
encore passer en compta, 'exportation s¢ fera comme ci-dessus ¢t un bordereau de bangue sera
édind, ensuite entrez dams votre compta suivez les indications du paragraphe suivant (
IMPORTATION DES REGLEMENTS CLIENT )

PUIS RECOMMENCEZL LA MANIPEN SELECTIONNANT LE BORDEREAL CH ET ESP.

Imponaten des réalements elicnts
Dans votre logiciel de Compte, Cliquez sur le bouton IMPORT aprés avoir fait vos
salmres o exporter vos factures choisissez ENCAISSEMENT puis Lancer, fermer les fenires
qui se présentent. Suivant le nombre d'éertures ¢ peut prendre guelques minutes, en tous cas
attendez 1'afTichage des fenétres de confirmation.

51 VOUS UTILISEZ UN LOGICIEL DE COMPTA TIERCE OU 51 LA COMPTA SE TROUVE
SUR UN AUTRE POSTE, RECUPEREZ LES FICHIERS DONT LE LISTING FIGURE Cl-
BESSOUS DANS VOTRE DOSSIER C: ou CAEXPORT

Ventestxt chegues.txt cartesixi especes.ixt

2° SAISIE AUTOMATIOUE SEMI AUTOMATIQUE OU SIMPLE
a) Paramétrage du plan comptable :
Cligues sur le bauton Plan Compl , recherchez voire compte puis pour chacun, aitribuez
un code de TWA Rattaché et son Taux.

Facture Fournisseur :
I PREMIEREPOSSIBILITE
Appuyes sur la touche Fo, sélectionnes voire foumisseur Entrez le libells, le TTC, [a
Date de facture, Sélectionnez le comple rattache puis 6 pour metire au brouillard ou F7 pour
annuler.

3 DEUXIEME POSSIBILITE BORDEREAU

Cette Fagon de saisir va vous
permettre de  vemtiler une facture
frurnisseur

Sélectionnez Il comple
fournisseur, puis entrez le libellé, le
TTC et la date de facture.

Sélectionnez  le  premier
compte de contrepartie et inscrivez le
HT CORRESPONDANT en validant le
caleul de fa TWVA comrespondante se
fera aulomaliquement ¢t on vous
proposera de choir un autre compte de
contrepartic puis un second HT jusgu’a
ce que voire écrifure soil  soldée,
termine? en appuyant sur Browillard.
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Saisie du bordercau de bangues
| PREMIEREPOSSIBILITE
Cliguez sur le bouton Kilom et remplissez votre fiche au kilométre 8 fa fin de votne
saisie cliquez sur le bouton condrepartic puis sélectionnez votre journal g1 cliques sur le bouton
broutliard,
2 DEUXIEME POSSIBILITE
Appuyez Paiement Fournisseur Client si pas géré par la Gestion) et opérer comme
indiqud ci-dessous,

La grille du haut affiche la
liste «des  Ceritures  non
soldées, faites un double clic
sur la bonne, la  ligne
intermédiaire va se remplir
Corrigez le montant ou le
libellé que vous souhaitez
voir  apparaitre,  double
cliguez sur le bon comple
hinancier grille N°2.

L'éeriture  préparée  scra
affichée grille n® 3, si clle
vous convienl chquez sur
Brouillard. Unc  fois  fini

cliguez sur Annuler.

RAPPROCHEMENT BANCAIRE :
Allex dans le menu Ulilitaires , Ligne Rapprochement Bancaire. Meitez une letire en derniére
colonne sur toutes les lignes réellement passé au débit ou au erédit de votre relevé de comple
bancaire.
Vous pouvez imprimer fa liste des éeritures non rapprochées.
Par e menu Solde, vous pourrer consulter le solde de votre compte bancaire en inclusnt ou pas
vos cortlures rapprochécs,

LETTRAGE :
| PREMIEREPOSSIBILITE
Cliquez sur la bouton LETTRAGE AUTOMATIQUE. le logiciel va lettrer le maximum
décritures
2 PREMIEREPOSSIBILITE
Cliquez sur Lettrage manug! et lettrer manucllement les éeritures par comple
Vous pouvez délettrer vos denitunes en cas d erreurs par le menu Utilitaires

EDITTON :

Suivant ce que vous souhaitez éditer passer par les boutons correspondants ou par le menu
Edition .
N oubliez pas de choisir vos dates ¢t de cocher les options désirées avant de valider
Ensuite sur les fenéres grises cliguez puis Impeimer pour les voir 4 1'éeran.

Fin d'exercice :
N'oubliez pas de sauvesarder vos données avant cette opération

par le menn Utilitaires choisisser Validation du brouillard puis mettez une date
maximum ot validez,

Ensuite menu utilitaires puis Cloture exercice

La balance des A nouveanx se générera automatiguement cn début du nouwvel exercice,
SAUVEGARDE :

Passer par le menu Utilitaires &t sauvegarde totale, sélectionnez la lettre de votre
lectenr et eliquez sur Sauver ou Restaurer powr récupérer vos anciennes données.



SALAIRE

Vous avez dans ce logiciel comme dans 1"autre des boutons accéléréieurs et une ligne
de menu . Vous n'utiliserez probablement que les boutons |,

Ila premuére chose & fare est daller paramétrer vos sociétds | 51 vous n'en avez
gu'ung vius n'aves pas @ vous inguiéter par défaut vous éles sur la premigre . Sinon ouvrer les
par le menu 5Té .

Allez dans la boate param | el entrer les références de volre entreprise .

Dans la boite de parameirage indiquez si vatre entreprise reléve du batiment « O » ou
i N W,

2Entrez vos salariés par le bouton Nx-salarié comme la fiche ci-dessous .

Les champs tvpe contrat sont par défaut & la lettre «Awn . Mettez la lettre
correspondantc aux type de cotisations avquel est soumis votre salarié fexpligué plus bas) .

Le type de contrat est le suivan

oo contrat 4 durée indéterming
ChD contrat & durée dérerminde
APP Apprenti
CIE Contrat initiative cmploi

Le nombre d'heures normales doit toujours &ire Ie nombre d'heures mensuclles, si vous
avez des absences mscnvez le nombre &' hewres d'absence dans le champs comrespondant

Ensuite il vous faut chiquer sur le bouton « COTISATIONS » pour mettre vos taux 3
Jour, 10 masques vont s"ouvnir les uns derriéres les autres et s appellent par fes 10 premiéres
letires de I'alphabet . A B C D E ...
Les masques J & L sont réservés aux cadres

Antribuez le premier au ouvniers €0 reportez la lettre A dans la Giche salarié, le second
aux apprentis ¢t reportez 1a lettre B dans les fiches salariés des apprentis et ainsi de suite |

pour sortir de chagque masque COTISATIONS vous aver un bouton « VALIDATION »
en bas & droite . (voir figure ci-apres)

Ensuite vous navez plus qu'd cliquer sur le bouton « EDITION GENERALE » ¢f vos
fiches de paic sortiront en double cxemplaire .

Toutefons une fencétre mtermédiaire apparail vous demandant d'entrer e nombre
d’heures du mois . Si vous n'en teney pas comple dans le caleul des heures d'absence cliquez
sumplement sur VALID. Sinon remplissez ce champs avan .

Si vous souhaitez visualiser vos bulletins avant I'édition eliquez sur le premier bouton

i pauche de "éeran ,
Vous powve rééditer un bulletin ¢garé ¢n chiguant sur le bouton correspondant |
Ensuite vous pouver sortir vos cumuls de cotisations par mois, par trimesire, par année pour un

salarié ou "ensemble par UVintermédisire du bouten CUMUL ceci pour vous aider dans le
remplissage de vos déclarations de salaires .



