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COMPTA. V4

Chapitre 1 s Introduct ion
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La comptabilité générale permet de traiter la comptabilité de
votre affaire dans le cadre du PLAKuCOMPTABLE GENERAL , resp-
ectant les principes de la partie double et des Journaux
auxiliaires |,

IT s'agit d'un logiciellentiérement conversationnel prévu pour
libérer au maximumvl'util%s&ﬁeur non spécialiste de toutes les
manipulations fastidieuses;ou dangereuses pour les données qui
peuvent se présenter ,

Tous les programmes nécessaires a l'exploitation ; a4 la sauve-

garde ; ou au diagnostic de votre systéme se trouvent inclus

dans la disquette 'Programmes' ; qui vous est livrée par votre

revendeur ,

Lea VOLUMES
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Les volumes de donndes pouvant 8tre traltés par votre compta-

bilité sont les suivants 8

°

Disquette 'Grand Livre' : 2200 Ecritures Historides
Disquette 'Fichiers! ¢ 300 a 500 Ecritures Mensuelles

100 Ecritures par Jour

300 a 500 Comptes

30 Journaux
Les écritures monsuellea sont Historides lors de 1la centralisa-
tion phase au cours de laquollo se déroule également 1la proce-
dure de "précentralisation® au cours de laquelle sont regroupég
en une seule ¢criture mensuelle les mouvements affectés aux co-
mptes collectifs ¢ Clients sFournisseurs AchaLJQVenﬁa et Banque )

coes procédures ne devront én aucun cas dtro interrompues

IR

A




Ce mécanisme autorise la prise en compte de plus gros volumes
comptables sous une forme résumée . Le détail des mouvements
étant toujours disponible sur les Journaux édités avant chaque

centralisation . 0

LA STRUCTURE DU SYSTEME

e e

Votre logiciel de comptabilité générale a été congu pour le

matdriel sulivant 3

e APPLE IT Plus ou ITT 2020 "Palsoft® L8 K avec ou sans

carte langage o
- Deux unitées de Disquetted reliées a un seul controleur
munis du DUS 3.3 de capacitd 143 X octets .
- Une Imprimante 80 colonnes . ’
Les lmprimantes suivantes sont compatlbles avec le systéme
- Centronics 779 .
- Centronics T30
- ORI Microline
- TKL 8000 ®
D'une manidre générale toute dlmprimante dite "compatible cen-
tronics" peut 8tre utilisée en cas de doute consultez votre
revendeur . .
L'écran de visualisation sera de préféronce un moniteur

viddo choisis pour le peu de fatigue optique qu'il occasione,

Nous appelerons “DRIVE 1% 1l'unité de disquette 1 du Slot 6
"RIVE 2% 1'unité de disquette 2 du Slot 6

Le Drive 1 sera alternativement utilisé par les floppy-disquettes

"Grand Livre" et "Programmes" ,

Le Lrive 2 sera résevd & la [loppy-disquette "Fichiers"

LiInterface de l'imprimante sera obligatoirement affecté au

Slot 1 de l'Ordinateur .
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LE CYCLE DE TRAVAIL
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Toutes les Options disponibles sur votre comptﬁbilité sont
accessibles &.partir du menu principal qui est lul méme
accessible aprés la phase de mioe & jour de la date qui ;sﬁ
obligatoire avant chaque séance d'exploitation .

Le programme permettant lo mise a ‘jour de la Date - systéme
comporte un calendrier incorporé qu'il est alsé dd consulter
en cas de doute sur le Jjour de travall .

Le programme ‘Date' demande également le jour de la semaine

" correspondant a la Date introduite ,dans le But d'éviter des -

erreurs pouvant 8tre ennuyeuses ein comptabilité ,
| COMPTRBILITE GEMERALE g

[HTROGULSES LA CATE DE TRAMAIL -
FORME o J.Iop An '
FoOLE CONSULTER LE CALENDRIER
THFER -~ 0 : - o
'“""““—“‘"*"——'—*'“"':::::::::::::::::::::::::::::::::::.z la Date o 4

1, Saisie de

Si la date précédente du systéme doit 8tre conservéejil suffit
de faire 'Return' au lieu diintroduire la Date .

Le systéme se positionnera alors sur la Page 1 du Menu général
o Huit options sont disponibles ; elles correspondent aux trg-

vaux courants j en général journaliers .
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2, Menu Général Page 1

Chaque Option se Choisit en appuyant simplement sur la touche
de l1'Ordinateur ayant le numéro de 1l'Option désiréde; le prog-

rumme correspondant se charge alors automatiquement
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La Page 2 du Menu Général est réservée a des programmes .
d?emploi moins fréquent | elle s'obtient en faisant un

'Return' a partir de la Page | en autre 'Return® permet

o
de revenir de la Page 2 en Page 1| .
v COMPTABILITE  GEHERALE : ’ .
) CRTE @ azsagesol
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oo MISE A JOUR DES COMPTES
(ko Z MISE A JOUR DES JOURMAILN
oG QLUNVERTURE DES FICHIERS
B D MOIVEL ERERIZICE
sooom COFIES DE DISQUETTES
eV RECOMFIGURATICNS ET YOLUMES ‘ P
e @ UTILITAIRE DE MAMIFP. FICHIERS },
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3. Menu Général Page 2 !
Certain progummes sont protéhés par un code d'accés qu' . @
il est possible de personnaliser ., (€£&4: J%%”+N¥ﬁ¢P&“+ {
6
L§“g30%§ ¢ Un Cycle de travail Comprend Trois Phases 2
= 1 Saishe des Ecritures ' Iy

= 2 Centralisation =

= 3 Copies de sauvegardeo

<

Saisie des Ecritures H

i) !
Les Ecritures enregistrées a partir du clavier sont affi- J?r
chides a4 1'écran ; il est possible & tout moment de visuali- @‘
ser les lignes déja saisios de les modifier ou de les su- ﬁh
pprimer ' 9“‘

Centralisation

Aprés la phase de salsie ; réalisde Journal par journal |,
Se trouve la phase de centralisation , Celle ci est péri-
odlque (En général Mensuolle), Au cours de celle-ci s

effectue la prdcentralisation .
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La centralisation effectuée , les écritures sont disponibles
pour tous les états et toutes les interrogations . )
Ceci n'est cependant pas vral pour l'édition des
journa@x auxiliaires quil devra 8tre impérativement faite avant
la phase de centralisation . ’
Il est possible au prix de guelques manipulations
simples de s'écarter de ce schéma j ces ‘Manips' seront décr-

ites dans un chapitre particuller .

Les Copies de sauvegarde 3

Il s'agit d'une phase capitale et impérative de l'exploitation,

qui vous garantis contre toutes perte accidentelle de données.
Elle s'effectue aprés chaque phase de saisie:;d'écritures j et
aprés (et avant) chaque centralisation .
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Chapitre 2 ¢ Mise en place du sysféme

L'ORDINATEUR et ses PERIPHERIQUES 3
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L' APPLE II est un Micro-Ordinateur robuste ; il
est cependant nécessaire pour lul garantir une longue vie pro-
fessionnelle , d'observer certaines précautions .

11 devra se trouver a un endroit propre; aéré et
éloignéd de tout champ magnétique . Il devra 8tre sl possible a
liécart de cables Haute-tension ou Triphasé .

. Roliez-le toujours ainsi que l'imprimante & une
prise de terre j; §§9£_§§2“§é2£2@§ pour une utilisation profe-
ssionnelle,en effet si vous ne faite pas cela des courants
faibles poumrdnt circuler et endommager a la longue les fra-.
giles circuits MOS qui composent votre machine .

Lvitez a votre Imprlmante et surtout & vos disq-
uettes les chocs et la pOUaalere , qui peuvent dérégler les
mécanismes de précision .

Voillez également a ce quo le papiler puisse entrer

et sortir librement de voire imprimante .

LYINSTALLATION ¢
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Soignez la mise en place de votre Ordinateur ;
prenez une table de txava11 ou un bureau assez grand pour
que aucun des composants ne courre le moindre risque de chute
ou de Bris j; prenez vous également de la place pour travailler
pour étendre vos listings;vos documents.

IFaite cele avant de démarrer votre comptabilité
et les autres programmes qui tourneront sur votre APPLE II j
soyez ‘& l'aise'! pour travailler § prévoyez des lieux de sto-
ckage sec et non magnétiques pour vos (loppy-disquettes .,

Les unités de lecture de disquettes seront numé-
rotées et placdes A cotd do L'APPLE II (Et non dessus !) ,

L'écran viddéo peut 8tro placé sur l'ordinateur
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suivez a la lettire les schémas de montage des éléments in-

diqués par le constructeur o
5i vous avez lo moindre douto sur une opération de montage
ou si vous ne lisez absolument pas 1tAanglais demandez &

votre lnstallateur et revendeur APPLE de faire ce travailﬂ

Mais dans tous les cas §
N'OPEREZ AUCUN MONTAGESwﬁVEC LY'ORDINATEUR S0US TENSION
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Vous condamneriez {rrémédiablement l'une ou l'autre compo-

sante de votre systéme 4 un retour immédiat chez votre re-

vendeurilo.

Pour commencer faite une coplie de la disquette qui vous &
été livrée avec la présente documentation j elle contient

! .
tous les programmes qui constituent le.loglciel de compta-

bilité .

- Insérez votre disquette 1Ppogramme’ dans le DRIVE 1

w Mettez 1'0Ordinateur sous tension ... la LED rouge de cé
DRIVE doit s'allumer .

- La Date vous est demandée @ l'écran ; répondez ou faites
simplement 'Return'.

- Au bout de quelques ihstunis apparait la Page 1 du menu
ainsi que la derniére Date enregistrée,

- Taites'lleturn' ; vous &tes en Page 2

- Appuyez sur la touche °6°‘; le programme VOus demande de
protéger l'original j 5i ce n'est déjé'faiﬁ, obturez L'
encoche qui se trouve a4 gauche de la disquette avec du
papier collant ( A gauche quand on met la disquette dans
le Lrive | )

-~ Mettez une disquette vierge dans le DRIVE 2 puis faites
autant de 'Return® qu'il est nécessaire pour que le pro-
cessus de cople commgnce o

- Attendaez quelques minutes oeeeooe
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- Quand la copie est termincée le programme Vuus demande
si vous désirez une autre copie ; répondez par O(=oui)
ou N(=Non) . | v

- Vous disposez ainsi d'une ou plusieurs copies; mettez

votre original & i'abris et étiquettez vos copies .

Cette procédure est générale et sera
utilisée & chaque fois gu'une copie de disquette (Programme,
Grand-Livre,ou Fichier ) sera nécessaire . ‘

Vous remarquerez que pour le cas ou vous
auricz des Drives suppldémentaires il vous est possible de
choisir celui ol se trouvera 1'original (Toujours protégé)
et celui ol se trouvera la cople .

Ceci terminé , vous pouvez maintenant créer les disqiettes
Grand-Livre et Fichiers o

Positionnez vous & nouveau sur la Page 2

du Menu général et appuyez sur la touche "4 l'ordinateur

vous demande un code d'accés et apparait le menu du programme

"INIT' de crdation des disqguettes fichiers .

COMPTRCILITE  GENERALE
OUVERTURE DES FICHIERS
WERSION 4 o ZDICEDR
CESIRED W00s THITIAL DEER

L4, LA DISOUETTE FICHIERS &

S LA DISOUETTE GREAND-LIVERE &
I LES pEuUs P : '

4ot

CHILS

FERL

TEED

FE LM THFAL
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4, Menu du Programme 'INIT'

Il vous est possible de créer vos deux disquettes 'Grand-Livre'

et '"Fichiers' successivement ou ensemble .

Mettez une disquette vierge dans le Lrive 1 et étiquettez %a
"Grand=Livre' et uhe autre disquette vierge en D2 étiquettée
"I"ichiers' . Appuyez sur '3' ; a l'ultime question 'OK' 1épon-
dez 0 (oui) et laissez faire le programme . ATTENTION !! tout
¢e qul pouvait se trouver sur les deux disquettes placées en
L1 et L2 est perdu § veillez & ne pas laisser la disquette

"Programme’ en D1 .




Quand l'opération est terminée 1'Ordinateur vous signale
gue 1les fichiers sont ouvertis j enlevez vos disquettes
‘Grand~-Livre' et 'Fichiers'! désormais prétes a l'emplodl
et remettez la dilsquette ‘programmes' en D1 o

i,' et le systéme va so replacer en Pagel du

[
Appuyez sur
Menu Général .

Votre comptabilité peut démarrer et vous allez pouvoir

commencer a introduire les Comptes et Journaux spécifiques
4 votre affaire o ‘

I'n Phase d'exploitation le systeme-attend
toujours la disguette i1 programmes’ en D1 et le disguette
°fichiers'eh 12 guand le systeme 4 besoin de la disquette
iGrand-Livre! en D1 un message apperailt et le programme

se bloque jusqu'a ce que cette disquette goit en D1 o

%'2%%%%%%%%%%%%%%%%%%1‘%%%%%%%%%%%*%%%%
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Chapitre 3 ¢ Les CO“PTES .

_ Le fichier des Comptes contient tous les comptes
figurant dans le plan comptable de la société ou de la profess-
ion de l'utilisateur. C'est ce fichier qui permettra d'établir la

balance générale o

wn > we e e

Chaque compte est représenté dans le fichier par quatre inform-
ations comptables 3
- Le numéro du compte & b chiffresn

- L' Intitulé s 18 caractéres maximum

P s
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- Lo Total des déb i 9 chiffres significatifs

i
- Lo Total des créditss 9 chiffres significatifs
Les numéros de comptes peuvent dtre attribués conformément au
plan comptable en vigueur ou selon 1'habitude ou la profession

de l'utilisateur o ¢

NIVEAU DE_CONPTE

T1 est offert une facllité qui rend pratigue la lecture de la
balance générale 3 c'est la possibilité_d“avoir‘dans la balan-
ce des titres; souswtitres j et des totaux et sousetotaux ‘
correspondants o

Ces titres et totaux peuvent naturellement &tre ceux que le
plan comptable général recommande ., Pourtant il sera fort
agréable et pratique de pouvoir s'évader de cette structure
pour jalonner la balance de titres et totaux adaptés a des
besoins spécifiques .

Lo code dit 'Niveau de comptes' permet d“incluré ces rensei-
gnements dans le fichier des comptes j chécun de ces enregis-
trements devra avoir un numéro & quatre chiffres qui le situera
dans la Lalance . Chaque enregistrement de ce type comptera

pour un ‘compte’ dans le total des enreglstrements cdisponibles,
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Seuls les niveaux 1,3,5,7,9 sont significatlifs
correspond a un titre pour un groupe de

4 COMPTES DI BILAN ¥

- Niveau 1 comptes;
Exempla 3
- Niveau J

correspond & un sous-titre pour un sous groupe de

comptes ; Exemple 3 " CAPITAUX PERMANENTS © o
correspond au compte proprement dit 3
Exemple § " CAPITAL SOCIAL ®

= Niveau 7 identifie

- Niveau 9

un sous-total correspondant a
TOTAL DES CAPLTAUX PERMANENTS "

un total correspondant a un titre ;j

un sous-
titro §j Exemple ¢ ©
- Niveau 9 identifile
Exemple § © TOTAL BILAN u

C'est la présence de ces enregistrements dans le fichier des
comptes qui permet l'impression des titres et sous=titres

totaux et sous-—totaux sur la balance générale o

OUVERTURE DES QQMPTES
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Positionnez vous en Page 2 du Menu-Général et appellez l'option

> 0

2 3 Mise a jour des Comptes . .

Le progremme s'arréte sur 1'écran suivant :
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L'indication 'Volume' vous indicue le nombre de comptes, titres

OQuverture des Comptes

ou totaux préalablement enregistrés dans le fTichier .

Commencez par entrer le numéro du compte a créer .., Attention

pas plus de quatre chiffres |1,

Le systéme vous demande ensuite le numéro de niveau ; si a cet
eundroit vous n'inscrivez rien et faftos "Return'®; le niveau 5
sera automatiquement sélectionné .,

A4



Le programme Vvous demande ensuite le Code de Pise a Jjour

351 a cet endroit vous faites

fier ou créer

précédemmont ) 1tintitulé de co compto es

da 18 Caractores 11 o

Return'® 3

vous pourrez modi-

( Selon que lo compte demandé existait ou non

Attention pas plus

4

Si vous faites 'S' le programme demanders confirmation et

supprimera co compte .

Ceci se passc en Page 2 du programmo de création des comptes
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6. Ouverture des Comptes j

Page <

A la fin de la procédure ie'programme se replace en page 1 3

pour revenir au Menu principal 4 1'endroit ol le programme

vous
o
et 'Return'® .

C'EST A CE -MOMENT SEULEMENT QUE VONT

demande le numéro du compte 5 créer tapez simplement O

ETRES PRIS EN COMPTE

TRIES ET ENHEGISTIES LLS COMPTES QUE VOUS VENEZ DE CIREER |

CETTE PHASE NE DOIT IO ND INTERROMPUE
5i une interruption survenait prenez

disquette Pichiers

50US AUCUN PRETEXTE !

la cwpie da votre

et recommencez toute la procédure |

Selon La quantité de comptes que Vvous aves introduits cette

phase peut prendre un certaln temps8 oeoo

de minutes o
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Les Opérations imputées a certain comptes

sont au cours de la

phase de précentralisation cumulées et résumée en une seule

deriture pdériodique par compte 3}
lez bénéficler de cette facilité qui
e{fective de votre comptabilité de
la procédure indiquée ci-dessus

de compte indiqués cl-aprés i

gugmente la capacitd

créer cos comptes grace a
et en respectant les numéros

le niveau étant évidemment 5 et

jusqu'a une vingtaine

11 aest nécessaire si vous vou-

AL




le libellé celui indiqué ¢

Comptes Collectifs précentralisés 3

L,o0O . FOURNISSEURS

4100 . . CLIENTS

1,366 . TVA DEDUCTIBLE

L3367 o TVA

5620 . BANQUE

5700 o CAISSE

6000 » ACHATS"

7000 r o VENTES
5i vous voulez débrayer cette possibilité j; utilisez
simplement d'autres numéros pour les comptes concernés

Exemple LOO1 - Fournisseurs ne sera pas précentralisé !

Ces opérations d'ouverture; modification et suppression

de compte peut dtre opérée a tout moment il suffit de suivre

la procédure décrite ci-dessus o

CAS OU_L'ON_AFFECTE UNE BGKITURE A UN COMPIE TNCOXNE

Si ou cours d'une saisie de mouvement (Voir Chapitre 5)
110on cherche 2 affecter une écriture A un compte rnon
encore ouvert § le programma vous avertis et vous demande
ai vous voulez ouvrir ce compte § s'il s'agit d'une erreur
repondez 'N! (Non) et le mouvement sera annulé si Vvous ré-
pndez '0’ (Oui) le programme de saisie des écritures vous
positionnera sur le propramme d'0uverture des Comptes qui
aprés 1'Quverture vous renverra 4 la saisie dfécritures .
Une Omission lord de la crdation du richier des Comptes n'
entrainera donc aucuns c@nséquences sur la suite de 1'ex-
ploitation .

LISFING 1U_PLAN COMPTADRLE

Tl aest possible dl'ebtenir un listing complet o tous les
camptes ouverts an appellant 1'Option 7 en Page 1 Adu Menu

Géndral o




! Chapitre b : Les Journaux

o
Le fichier des journaux répertorie les différents

journaux auxiliaires utilisés dans l'entreprise : Jjournal de

\
i caisse, Jjournal de Banque , €tC cecocoe

Tous les Jjournaux auxiliaires susceptibles d'8tre utilisés au
cours de l“eﬁercice doivent @étre impérativement ouverts au mo-
ment de la mise en place de la comptgbiliﬁé o

I1 ne devront sous aucun prétextes étro réinitinlisés ( Option
premiére ouverture ) & partir du moment ol une seule écriture
aura été enregistrée sous un numéro de journal précédemment

ouvert .

Chaque Jjournal est représenté dans le fichier des Jjournaux par
Liensemble d'informations suivant 3
- Le numéro de journal 3 2 Chiffres

- L'intituld i 18 Caractérew au maximum

Le numéro de Folio ¢ Ly Chiffres . Cl'est le premier
. numéro de follo & utiliser .
Un folio peut contenir 25 Lignes.
- Le No de Ligne de folio § 2 Chiffres . Clest le premier
. numéro de ligne & utiliser a

L'intérieur du premier folio .

Numéros de folio et de ligne de folio sont automatiquement
tenus a jour au fur et a mesure de l'enregistrement des
écritures .

INTROLUCTION DS JOURNAUX

Positionnez vous en Page 2 du Menu Géncéral et appellez

lvoption 3 3 Mise a jour des Journaux .
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pago 2 wvous pouvez alors

Au bout de quelques instpnts le systome slarréte pur ltécran
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Chapitre 5 3§ Saisie et enreglstrement des écritures .

GENRBRALITES
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Les écritures , au fur et & mesure de jeur enreglstrement,sont
stockées dans un fichier de travail . Ne sont présentes dans ce
fichier , & un instant donné que les écriture se rapportant a

un seul journal j le Journal emn courg o

Schéma de principe 3

Iecriture

Enregistrement
f

A%
Programmé stockage temporaire P, Yravail
\ﬁi i L\__,-/

v

Lnregistrement définitif

2

lconsolidees

ILe fichier de travail contient & un instant donné, toutes
les écritures en cours d“enregistremcﬁt pour un Journal;
celles qui peuvent 8tre visuallsées pour moctification .

Le Tichier des écritures consolidées contient Loutes les
deritures enregistrées réputées exemptes dlerreurs, pour

L'ensenmble des Journaux o
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ENREGISTREMENT

s e v wan W G e @D G2

Positionnez vous en Page 1 du Monu Général et choisissez

lioption 1 ¢ Salsle des écritures .
Attention si vous essaycz de salsir une écrlture sans avoir
au préalable ouvert les fichilers de compte ou des Journaux

le programme Vous 1'indiquera et reviendra au Menu-Général.

1. Choix du Journal

si toutes les opérations préa-

N

Normalement ; c'est a dire
lables se sont passées normalement le programme de saisie
des écritures vous demando 1o numéro du journal de travailj
ctest a ce Jjournal que seront affectées toutes les lignes

saisies a partir de ce point j ces écritures devront étre

balancées .
Introduisez le numéro de Jjournal ( créé au préalable - 2
chiffres ) et faites *Return’ ‘

Une nouvelle image Gdcran apparait il s'agit de la page de
saisie des écritures 3 o

a0 JNURHAL LE= OfER, LWERE

wiobie oL

a4 AL AMIZE S - TEG,

Py FOL IR e

e L )

: soopae L LGHE ———

oL 3 DATE e L

! A4 iEFLLE T o

oS COMPTE e e

i Sl TR e

r RN [0 SR S W -

. (S DRSSP P B S ' Vet

8, Page de Saisie des écritures

2. Enrepgistrement de 1L'écrilture

Précisont ce que l'on antend par dcriture et ligne d'éecriture:

Lxemple 8
Lienregistrement comptable d'une focture fournisseur necessite

treis inscriptions comptables 3




- La premiére au crédit du compte fournisseur § le montant

total de la facture j

- La deuxidmo au débit du compte de charges ¢ la valeur HTj

- La troiéiémog au débit d'un compte de taxes & le montant

de. la TVA figurant sur la facture . ¢

On dira que nous avons la une écriture comportant trois lignes

et coe sont bien trois lignes qui seront enreglstrées et impri-

mées au Jjournal .

Liililustration 8 (Page précédente} représente l'écran de saisie

des lignes d'écritures;il comporte 7 lignes numérotées de "1 a

7 ot deux indications pour vous alder .

- Ligne 1.

- Ligne 2.

- Ligne 3.

- Ligne b,

- Ligne 5.

Blle affiche le numéro de folio en cours. Vous ne
pouvez pas modifier ce numéro a4 ce stade, mais
dans le programme correspondant a l'option

Uhise & jour des Jjournaux! du Menu général .

Tlle affiche le®numéro de ligne dans le folio.Ce
numéro peut prendre les valeurs 1 é 25, La limite
supérioure 25 est modifiable j contactez votre

revendeur o

Sur cette ligne vous pouvez enregistrer i

-~ La Date de l'écriture sous la forme JJ MM AAj
Jour,Mois,An ; exemple 3 150582

- L'un des codes qui clignotent au bas de l'écran.
Libellé ; enrogistrez le libellé de ltécriture sur
cette ligne. Le libellé de 1l'écriture ne doit pas
dépasser 18 Caractéres jles caractéres en plus sont
ignorés . | : '

Coppte ¢ Enregistrez un nunéro de compte général sur
cette ligne o Le numnéro de compte doit comporter L

. chiffres., A cet endrolt pout aussi tre saisit dans
le cas ou ilg bglt solt du compte collectif Fourni-
ssour (H0O0OU) solt du compte collectlf Client (4100)
un numéro de Tiers permettgnt diidentifier un client

dans les Journaux ou un fournisseur par ce NUMATro,




Cette p@aéibalimé de saisir les Tiers

voir le Chapitre

Ligne 6, Montant

(9 chniffres) la valeur moximale pouvant

aest débrayable j

9 3 Restructuration et Volumes o

©

¢ Enreglstrez ici le montant de 1'écriture

dtre enre-

glstrée sera donec de. 999&999 99 Frs o

ATTENTION : La partile décimale d’

maaquea par un pﬂ

un montant est

int (o) UNLQUEMENT .

Uu montant nul introdult scux cotte ligne provoque

1% ANNULATION de cette llgno d'éeriture o

Ligne 7. Code débit ou crédit 3

-~ D pour Débit

- C pour Creédit .

Doux indications supp

-~ La Balance j

des Crédits (Négatifs) non encore. imputés o

adtre directem
en faisant

- La Volume j i

jqurnal en cours et dans

mnmmnumﬂuw o e e 6D

1émentaires sont offertes -
i1 s'egit du total des Débits (Pasitifs) ou
Ce montant peu

ont affecté en montant d'une ligne dtécriture

"Return' sur la ligne 6 de saisie .

&
1 s'aglit du nombre de lignes saisies pour le

cette session de saisie .

a) Premiéro llgno d‘ocrlture .

- Tapez la date d’
Date en cours sera automatiquement

- Tapez le libellé

"Return’ o

- Tapez le ‘numéro de compte général

- Tapez lo montant de la ligne a’l

Scriture ou faites simplement 'Return' ; la
aftfectée & cette ligne o

de L'écriture (18 caractéres maxi) puls

(% Chiffres)
écriture (ATTENTION 9 CHIFFRES

SIGNIFLCATIFS) ‘
1

- tapez le cod

Le programme 8
pour l'enregis

la'contreparti

'

e Lébit/Crédait o

e positiomno,onsuito sur la méme image gcran
tremont de la.ligne sulvante de lfécriture 3

a .

AY



b) - Ligne.de contrepartio

- Le libel&é ;s Si vous faites 'Return'® le libellé de la
ligne précdédente sera réinscrit j sinon inscrivez le

. . o
nouveau libelld normalemont .

-~ Tapez lp numéro de compte de contrepartie ( 4 Chiffres )

-~ Le montant §3 si vous falites 'Return' le montant indiqué
par la balance sera automatiquement reproduit'é En va-

leur absolue )
REMARQUE IMPOHTANTE SUR LES LIBELLES ¢

Lors de la centralisation sur le Grand-Livre il peut arriver
(Trés rarement .. toutes les 500 Ecritures environ) que la
place disp@nible pour ‘le 1libellé ne soit que de 15 a 17 car-
actéres , Bvitez de mettre des renseignements cruciaux

( Numeros de Chéque ou de Facture ) dans ces derniers caract-
éres ., Dans tous les cas l'lntegrailte du libellé se trouvera
reproduit sur les journaux auxiliaires o

EN CAS D' ERREUR 3 ;

Si aprés avoir appuyé sur la tuuchc "Return'® vous reallaez
avolr commis une erreur j contlnueb.a enregistrer la suite
de la ligne dtécriture j ensuite au niveaou de la ligne 3
(Date) tapoz V ,vous obtonez l'écran de controle / Visuali-
sation , Ll vous suffis alors de taper le numéro de la ligne

erronnée et de la modifier .

9, Contrdle / Visualisation .

L'option vérification (v & la ligne 4) permet de visualiser

les écritures déja enreglistrées , dd sélectionner une ligne

deacrituro pour la recmiiier ou L'annuler .

L? ecran de Contr&le '/ Visuallsation présente 10 1ifnes d!
Sderiture simultanément o Ces Lignes sont arbitrairement nu-
mérotées de 1 a xx g'Attontion I{ , Aucun rapport avec le

numnéro da ligne de folio o

L0




|
1 # ORDRE OU LIGNE A MODIFIER ?
LIG DATE __LIDELLE__ COMPTE MONTANT D/G | °
i 1 805 CREATION 1000 20000,00 D
| 2 805 CREATION Lhoo - 20000,00 C
| 3 805 VLNTE NO 1 L100 32000.00 D
| L $05 VENTEL NO 1 L3067 L789.12 C
i 5 805 VENTE NO 1 7000 27210.88 C
| ' '
W PIN AVANCER  REBECULER

9, Bcran de contrdle / Visualisation

- DPour visualiser les 10 lignes suivantes, tapez 1
- Pour reculer de 10 lignes , tapez IR
-~ Pour metire fin a lo vérification et revenir a llenreg-

istrement des écritures tapez ‘I’

: : ‘ ]

Les éeritures affichées pour vérifica@idn sont numérotées.
Choisissez celle que vous desirez rectifiier j tapez le nu-
maro Qorrespondﬁnt; une imagé écran de saisie s'affiche
avec les élémentslde'la ligne d'écriture.
Modifiez alors la ligne dlécriture en la retapant .Pour
Ltannuler mettez le monﬁam{ a4 0 , Aprés la rectification

le programmne vous raméne suxr l'écran de contrdle .

Annulation d'une session d'écriture g

Tapez sim Lement 'A! sur la ligne ! DATE) aprés une demande
_Simp- P
de confirmation j. toute la session en cours est annulée et

le systéme se replace sur le Menu Géneéral .
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&

e i B ERYECY. W—
s = .

Iy, . Fin 4' Enrepgistrement

Tapez 'F' au niveau de la ligne 3 (DATE) . Le programme
vous affiche li'image écran de vérification . ,

Dbs cet instant , vous g pouvez plus revenlr sur 1t en-

registrement de nouvellos Seritures , mals vous pouvez

offectuer'deg rectifications o
Tapez 'F'' de nouveau j le progremme valide les écritures
ot effectus un derﬁier contrdle sur 1'équilibre des
débits et crédits, S'Ll est détecté un déséquilibre, il
v a affichage d'un message puls affichage de l'image
‘écran de vérification.
On peut dés alors 3 A

' - Bffectuer des rectificétions

- Enregistrer de nouvelles écritures .

5. Bn cas de coupure de courant ou d'interru tion
2

La structure du systéme est prévue pour résister au
naximum a ce genre dViinterpuptions o

Deux cas peuvent se présenter 8

La coupure s'effectue alors que le disque ne travaille pas
ou qu'il est en lecturo g w

Relancez simplement le programme par le Menu Général ; il

se positionnera en pago de Controle / Visuallisation et

o

vous pourrez reprendre a partir de la derniére écriture
efi'ectivement enregistreée et reprendre la saisie .

Dans le deuxiéme cas le disquo s5e trouvait en phase d!
Seriture .. les données peuvent étre perdues ; essayez

les opérations ci-dessus j si tout ntest pas parfaitement
normal annulez la session d'écriture a.Si ce n'est pas po-

ssible prencz la disquette fichier de sauvegarde .
|

Jo e 36 3 06 3 3 3 K I 363 398 30 30 0 3
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Chapitre 6 3 Ja Centralisation .

o

Clest uno phase entiérement auiomdtiq ue 2 realiser a
1a fin de chaque période de sails sle (Lypmquamonﬁ Mensuelle) .

ette phase peut @ gtre assoz longue (1 a2 Heurea,) et ne

doit @tre interrompue sous aucun prétexte . L'importance
de la auvogarde est ici aussi capitale et permet de pallier

a toute‘imﬁerrupulon accidentelle du processud (V01r ch, 10)

P@ur démarrer cette phase ,assurez vVous dlabord que toutes

les® écritures de la période précédento ont été passées .

Puis appelez Lk'option 1 en page 2 du menu général -

Le programme vous demande si vous voulez éditer les Journaux

si veus ne les avez pas déja édité répondez oul (O) et lai-

ssez le programme se dérouler . , '

En cas d'interruption accidentelle

Si celle-ci se passe avant; ou pendant l'édition des Jjournaux

il n'y a aucun probléme recommencez fimplemen“ la procédure;

Si 1l'interruptlon se passo passe pendant lLa phase de
réinitialisation faites '9! & partir du Menu général sur
n“ihporte quelle page (1 ou 2) puis tapez “RUNVHEFIUH°:ot fai-
te 'Return’ Qous devez aprés quelques instants vous retrouver
sur le Menu Général Page 1 3 sinon faites comme ci-dessous,
Si le probléme se passe pilleur durant la centralisation ,
prenez les copies des dilsquettes Grand-Livre et I'ichiers que
vous aurez créé avant de débuter la centrdlisatlon ,faites en

immédiatement de nouvelles copies et recommencez la phase dd

centrali&atian ’
Si le pxcblame persi te contactob votre revendegur o

MALS GAiDEZ TOUJOKHS UNIT OU PLUSIEURS COPLLES BES FICHIERS FT

GIAND LIV .

¥ ek %%%%M%%%%%%% B 3 33 A 4 4 4 3 4k 946 3 3 A
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b) Extrait de Compte 3

s e e e G G G G 90 R G 6D G D 6 B €9

Lao islssexz 1“00£!0n 2 en

Le prcgramme

Grand Livro j faltes le puils

ro de compte (b Chiffres).

Tapez le Num
Puls
vousya‘ '

Si vous dOJiEOm obteni;

a ce comp%@ : aﬁtes .

81 vous UUJLLGQ les g@ﬂleo

VOMJ demamdo de mettre en 1

la totalité des écritures passeas:

Page 1 du ?enu Général. .
la disguette

tReturnt

le programm@ vous domande quelles écritures voulez

e

Return ' .

dcritures d'un moils donné

NS R

Lape& 13 uumaﬂu de ce mois

v ENTREZ

b OENTREZ CLE MOIS BES

e Ki"“(lw LL

llfﬂW

Lﬁ@@

[ CSTHO TRETURN

12 o

Remettez la dquuette programme en place et

vous obtencz

a ce cmmptc H

Beran 1 .

la page.de visualisation

Lxtrait de Compte
faites 'Neturn'

des ecrltures passées

(2 thfffeu } et faites-‘Roturn‘,

"‘rw:.«.u..,uw e e el

ul‘au’ww St g g e T G e Tw‘me R e

; t
s LIBELLE | DEBI ¢l CREDIT i
mmmmmmm Mmem~“a@mmwmm@,_,uamm“WWwwwwwwi»w“»m”m—"m_m,ﬂwé
b I
1/1}  FACT ! 101 | 12000,00% | |
1/11  REGLT DUPOIT 3 : 560,00 :
|1 5711 FACT N 1008 | 5500,00 | ;
i1 veol oo o JANVIER i 17500,00 1 500,00 :
|\ a/el - FACT if 120 PDP 5 1000,00 | : |
i o/21  FACTURE W 127 | 4500,0C | |
b 12/21  REGLT CLIEUTS | | 19000,00 |
I\ 20/2)  VIRENENTS % ‘ ! 8500,00 !
It ecal o 0 eFEVRIER L 5500,00 | 18500,00 g
i i eI R I
il I TOTAUX ' 23000,00 E 15000,00 E
il | I
i | SOLDE I 4000,00 by |
Q: mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
13 . Beran 2 o Lxtrait de Compte
Tapez YA pour avoir la suite des gcritures s'il y a lieu o
Tinpez "R? pour avoir les écrltures précddentes .
Tapez

"I'' pour rQVQnir en Page 1 o
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Il est possible d'éditer les journaux par deux moyens s

=

par journal j§ pour chaque journmal , 1l est présenté :

%m"—uu“wu_@wm“" o s e e oo e eed w0 G

N'importe quand $ en appalant L'option 6 page 1 du Menu .

~ Au début de la centralisatlon en répondant O (oui) &, 1le

demande du programme .

Les Jjournaux sont éddités a raisoen de deux pages minimum

9

—~ Lo Létail des Ecritures enreglstrdos
- Un récapitulatif des sommes mouvementées par compte sous

ie titre "Journal Genera 1“

i
i

JURIEL OS5 (PR DIVERSES 1015 I ¢ BiRIL PCE 4
3
[ ! ! . :
FULICLIGCRETE IS WE UlEElE CRITEE DEEITS b UREDITS
O v ! :
Coprgrdeet 00 EBIRIIL \ CEG
R LR TR H T M, e RZ L :
3 3
o ! ! - r
SR S T CTOTRL s oo A
[ ] ! ! o o .

14 ., Edition des Journaux - Liétail des écritures

- i
i SRS GRS
AIGETER A CSEDITER .
G Kt
H W ‘
' Wi B A

o pammmn e

19 o ldivion des Journaux - Journal Gdénéral

ATTENTION il Une fols la centralisation effectude il n'est
théoriquement plus possible d'éditer les Jjou naux nuxiliaires

Vérifiez que tout a bien été édité avant ou pendant la centra-

lisation .
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d) bdition des Balances

n b on‘P&gc 1 du Menu Général .

Choislssez Ltoptio
L'édition des balances est réalisé a partir du fichier COMPTLS
. L ¢
ur le numéro et le niveau de

ce fichier est toujours ordonné s

compte o
Le programme diédition des balances donne le choix entre diffé-~

rentes formes de balances 3

. BElle falit apparaitre

~ La Balance générale ¢ 1'intégralité des

compLes o
- La llalance résumée : L1 n'y figure que les totaux et sous-

totaux et les résultals par classes
- La Balance partielle : Elle nfaffiche qu'une par

g{. GITION  DES  BRLANCES o
v 1. BALANCE GEMERALE IHTEGRALE
-8 BALAHCE RESUNEE ' :
3 BALANCE FRRTIELLE
* CHGISTIIED L FeErif o 3
16. BEdition®des Balances * Page 1
n-------m—--—«m-~----«------«----—--—---—---»-~_~----»~------..——-——-~ ------------------- el
GhLhuCE FRTIELE foig 1
§ @ e e e SR T T T .
. voorhTARTS clibe:
et fRYITULE e e an e e s s o s ST ST ST
¢ bkl SEDTT feels i
' 1 ﬁ ] ¢
L SR SO ! KA O RSN pa S
U . ¢ f v ]
Cpt TG40 ! b@ e IR
o ! ! ‘
Cghe 0L (Uit 1 n RUR O o
T 1} I "
[T — - e
. - ' ' f
N T (VA RO R 3 EAC
e pmEtaAT g TR g e TN AL E

e . ¥iH
(5 g - - . . o
] ldicion des Balances s palance Partielle

et sous-classes de Comptes.

tie des Comptes.
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e) Bdivion du Crand- J.ivre

G 0D G e ay Gud Gos s e G S G GD nUB e Gus D GEY CHe Weo D en wid

Choisissez 1'Option 5 Page 1 du dMenu Général

o

Deux Options vous sont offertes o

- Edition exhaustive de tous les comptes

- Bdition d'un seul compte avec une possibilité de sélection
des écritures d'un Mois donné .

Vous devez lors de cette édition introduire & la demande du

programme la disguotte»@rand Livre en L1 & la place de la

‘ !
disquette Programmes ., ;
g; . . s oo e E )
' ¢
! . i ! I! g é
M DaTE O RRETE ITITULE 05 Cowit ey TH e {
t ] ] it
5 13
: PoOSLAEL  enEmPlTR SCTTL CEEsiLED
§ ——— ] 1,
I ! ! ! ! i '
UOATE B 0L, LIEELLE ECRITGE v OEBIT ¢ REDiT
: o ‘ ' L H
? i 2
S W R ! 0 e fwu o
& @ QL el g LS W
: ' ! o e g i
' ! Y [GRIL ! @ dewe *
© j ] I i . ? ﬂ {1
s B i - '
o | h : ? !
CTeTRUR. e wow
' o ! %
. s “ @ °
PeRLbE et d o Chu oy

18 lkdition du Grand Livre

d) Edition du Plan Comptable

B G G s Ghe G G G Ge G55 G G G GRD s Gme @ EeY G G e G G4 GuD e

Choisissez l'option 7 du bMenu Général . ,
Gette édition liste les Comptes ouverts daus 1'ordre « o~

numdros de Coumpte o




& 4 ve _ . R
- : Chapitre 8. TRAVAUX DIVERS
)
' NOUVEL EXERCICE ¢
- Schiéma des onérations a effectuer
e
|
<:> Disquette ancien exercice
\ | k
«P
Iz corLs Disauette de sauvegcarde
T1L rionavel Disquette nouvel exerclce
ﬂ;{_ﬂjﬂﬂig :
e Exdcution
Cholsissez 1'option wlouvel Exerclce™ du penu,' ensuita, appuyes
sur la touche RELURI, Le progromat vous. guidera dons les diffé-
rentes phosea de la procedurce :
B




