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AVERTISSEMENT

EXPERMEGAS pour WINDOWS peut fonctionner sous les systemes d'exploitation WINDOWS 2000 Ser-
vice Pack 4, Windows XP et Windows Vistal,

Les fonctionnalités d'EXPERMEGAS sont identiques quel que soit l'outil et le systeme d'exploitation qui
vous ont été installés.

Cependant, les matériels et logiciels nécessaires, de méme que quelques rares procédures dépendent de
I'environnement dans lequel vous évoluez.

Le présent ouvrage vous signalera systématiquement les particularités spécifiques de chaque environne-
ment.

CONDITIONS DE GARANTIE

EXPERMEGAS garantit le bon fonctionnement des logiciels qu'elle produit, sous réserve que le client ou
l'utilisateur satisfasse au respect absolu des conditions et précautions d'utilisation, notamment :

. usage normal,

. locaux présentant les garanties techniques nécessaires pour éviter toute détérioration des programmes et
des fichiers,

. absence totale de toute intervention logique ou physique et de toute modification ou tentative de modifica-
tion des programmes,

. absence de variation ou défaillance du courant électrique,

. copie sauvegarde journaliére de l'ensemble des fichiers dés qu'une modification leur est apportée et
contréle afin de s'assurer de la conformité de 'opération de copie,

. conservation hors des locaux d'exploitation d'une copie des fichiers de données, et renouvellement de
celle-ci, afin de pouvoir redémarrer le systéeme en cas de destruction de I'ensemble des copies,

. conservation des logiciels et des copies dans un emplacement sec, a température normale (16 a 25 de-
grés celsius), hors de tout champ magnétique ou électrostatique.

INTRODUCTION

Vous voici prét, avec EXPERMEGAS a rendre votre comptabilité plus fiable, plus détaillée, plus accessible,
et plus rapidement arrétée ; en bref, davantage au service de votre gestion.

EXPERMEGAS est un outil et comme tous les outils il exige un minimum d'apprentissage. Ce GUIDE d'EX-

PLOITATION se propose de vous aider a faire exécuter a votre ordinateur, les différents programmes d'EX-
PERMEGAS.
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Vous tirerez d'autant plus vite parti des possibilités 'EXPERMEGAS que vous respecterez les points sui-
vants :

1) Lisez attentivement la premiére partie de ce guide qui vous expose la conception, la philosophie
et les principes généraux de fonctionnement dEXPERMEGAS ; déterminez ensuite soigneusement vos
exigences en matiére comptable et définissez votre plan global de travail : exploitez au maximum la sou-
plesse d'emploi dEXPERMEGAS pour répondre trés exactement a vos besoins.

2) Au début suivez pas a pas les manoeuvres proposées dans la seconde partie de ce guide « Me-
nus et options » et découvrez EXPERMEGAS dans l'ordre de ces manceuvres. Pour éviter d'alourdir le
guide, nous ne répétons pas, en effet, au fil des pages, les conseils ou instructions donnés au début.

Cette seconde partie est consacrée a l'aspect strictement comptable dEXPERMEGAS ; vous verrez que
I'emploi en est trés simple et que vous ne devez normalement rencontrer aucune difficulté sérieuse.

Le dernier chapitre de la seconde partie est consacré aux procédures permettant de cléturer un exercice et
d'en rouvrir un autre ; vous y retrouverez la souplesse et la simplicité d'emploi dEXPERMEGAS.

3) N'abordez le sous-menu Résultats et Outils de ce guide que lorsque vous serez familiarisé avec
EXPERMEGAS et que vous aurez bien assimilé les manceuvres de base.

4) En annexe, enfin, sont traités divers sujets se rapportant a l'utilisation d'EXPERMEGAS et tout
particulierement au probleme de la fiabilité de la comptabilité face a un contréle fiscal ainsi que des obliga-
tions faites, a l'utilisateur, par l'administration fiscale, en matiére de justification des procédures et de
conservation des documents.

Vous y trouverez également les indications vous permettant d'installer sur disque et de désinstaller une
comptabilité, etc.

Une annexe décrit enfin le fonctionnement d'un utilitaire de compactage et de réparation de données. |l
pourra vous étre utile pour économiser de la place sur disque, et, le cas échéant, pour réparer des dossiers
endommagés.

NOTE IMPORTANTE : EXPERMEGAS est commercialisé sous forme d'un module de base auquel I'utilisa-
teur peut adjoindre des options d'acquisition : comptabilité analytique et budgétaire, échéancier, fonction-
nement réseau. Le comportement d'EXPERMEGAS est identique quelle que soit la version du logiciel. La
différence se situe au niveau des menus accessibles, qui sont bien sur plus nombreux au fur et a mesure
que vous disposez d'options supplémentaires.

Les particularités liées a des options d'acquisition sont signalées dans cette documentation, mais le présent
guide décrit la version la plus compléte d'EXPERMEGAS avec toutes ses options.
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|° partie
GENERALITES SUR EXPERMEGAS

L'installation dEXPERMEGAS
La conception et les principes d'EXPERMEGAS
Principes généraux d'utilisation du logiciel
Sauvegardes et restaurations
Le fonctionnement d'EXPERMEGAS en réseau
Précautions élémentaires
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INSTALLATION D'EXPERMEGAS

Pour fonctionner, EXPERMEGAS ne nécessite pas de caractéristigues matérielles particulieres par rapport
aux autres produits analogues du marché.

Veillez cependant & respecter un minimum de 256 Mo de mémoire RAM sous Windows 2000, de 512Mo
pour XP, de 1Go pour Vista.

Pour des comptabilités volumineuses, plusieurs dizaines de milliers d'écritures, les performances sont
considérablement améliorées avec une mémoire vive (RAM) supérieure a ces seuils. D'une maniére géné-
rale, Il vaut mieux privilégier la taille de la mémoire vive et la vitesse du disque dur plutdt que la vitesse du
processeur.

Vous devez disposer en outre du systéme d'exploitation WINDOWS 2000 SP4 ou supérieur.
EXPERMEGAS ne peut donc pas fonctionner sous les versions antérieures de WINDOWS.

LANCEMENT DU CD-ROM

Le CD-ROM d'installation se lance automatiqguement lorsque vous le placez dans son lecteur. A défaut,
vous pouvez aussi double-cliquer sur le fichier « Installer.exe » placé sur la racine du CD.

L’écran suivant est affiché :

Gamme pour Windows 2000/XP
Quitter

Cliquez dans un premier temps sur « Gamme pour Windows /XP ».
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L’écran suivant est ensuite propose :

XP

Premiére installation d'un logiciel
Mise 4 jour d'un logiciel

Cuitter

Suivez les consignes ci-aprés selon votre situation : premiére installation d’un logiciel ou simple mise a jour.

PREMIERE INSTALLATION D 'UN LOGICIEL

Deux situations sont possibles :

- les outils systtme EXPERMEGAS ne sont pas installés sur votre matériel et vous devez effectuer cette
installation puis celle du ou des applications spécifiques EXPERMEGAS. Cette situation correspond
normalement a une premiére installation d’un logiciel de notre gamme standard sur un poste de travalil,

- ces outils sont installés sur votre matériel et il n'y a que le logiciel applicatif a installer.

Suivant la situation, vous aurez a réaliser successivement les deux installations décrites ci-aprés, ou sim-
plement la deuxieme.

Installation des Outils Systeme EXPERMEGAS

Cliquez dans la partie gauche de I'écran sur « Premiere installation d’un logiciel » puis sur « Outils Systeme
EXPERMEGAS ».

Une fenétre analogue a la suivante s’affiche ensuite :
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pOUIXESE ]|

Installing Plate-forme EXPERMEGAS pour XP

Installstion de la plate-forme commune aux logiciels de ls
gammime EXPERMEGAS pour OFFICE 2003

F Hewt> | [ Carcel I

Prenez connaissance du message affiché puis appuyez sur
Next (Suivant) lorsque vous y étes invité.

La procédure propose ensuite d'installer les éléments du
logiciel sur le dossier (ou répertoire) « C:\Program
Files\Gamme EXPERMEGAS XP\». Pour une installation
standard contentez-vous d’accepter la valeur proposée et
appuyez sur Next. Les utilisateurs avertis pourront saisir
une autre valeur en utilisant la commande « Browse... » .

L'installation s’effectue ensuite sans interruption jusqu'a
bonne fin, ce qu’'un message en clair signale.

A lissue de cette premiére partie de l'installation la plateforme commune a tous nos logiciels est installée.
Vous devez en outre disposer au menu Démarrer / Programmes de WINDOWS d'un groupe de logiciels
intitulé Gamme EXPERMEGAS XP dont dépend I'item Utilitaires pour XP. Il s’agit d'un utilitaire dont nous
reparlerons par la suite et qui permet notamment de réparer des bases de données endommagées.

Premiére installation d'un logiciel de notre gamme

Cutils Systéme EXPERMEGAS

Gestion Comptable EXPERMEGAS
Gestion des Salaires CASSIOPEE

DADSU

Gestion Commmerciale MERCURIAL
MERCURIAL Viticole

Cutil de contréle DADSU-CTL
Retour

,fffﬂ Gamme EXPERMEGAS pour Windows 2000/XP

Relancez le CD ROM si vous l'aviez quitté et/ ou retournez a la partie nommée « Premiére installation d’'un
logiciel ». Cliquez ensuite sur le logiciel applicatif & installer, par exemple comme ci-dessus sur « Gestion

comptable EXPERMEGAS ».
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Sauf cas spécifiques vous concernant contentez-vous de cliquer sur le bouton Next (Suivant) en acceptant
les valeurs proposées.

A l'issue de cette deuxiéme partie de l'installation le logiciel d’application, par exemple la comptabilité, est
installé. Vous devez en outre disposer au menu Démarrer / Programmes de WINDOWS d'un groupe de lo-
giciels intitulé Gamme EXPERMEGAS XP dans lequel s'affiche le nom de ce logiciel. Un raccourci est en
outre disposé sur le bureau de Windows.

MISE A JOUR D'UN LOGICIEL

Les mises a jour se font désormais en ligne depuis notre site Internet.

DESINSTALLATION OU REPARATION D "UNE INSTALLATION DE LOGICIEL

Chacune des deux parties de l'installation a sa propre procédure de désinstallation. Vous devez donc dé-
sinstaller d’abord le logiciel applicatif, par exemple la comptabilité, puis ensuite les Outils susteme
EXPERMEGAS.

Pour désinstaller ou réparer une installation, il faut dans un premier temps procéder comme s'il s'agissait
d’'une premiére installation et cliquer sur le bouton Next (cas d’une installation standard) jusqu’a ce que le
choix vous soit proposer entre :

- Repair (réparer)

- Remove (désinstaller).
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CONCEPTION ET PRINCIPES D'EXPERMEGAS

Voyez également I'annexe EXPERMEGAS et le contrdle fiscal qui vous donne une présentation plus détail-
lée d'EXPERMEGAS sous l'aspect du contrble et de la fiabilité des écritures.

EXPERMEGAS peut traiter un nombre pratiquement illimité de comptabilités (seule la capacité du disque de
votre ordinateur est une limite) qui sont toutes indépendantes les unes des autres.

Les écritures saisies avec EXPERMEGAS et constituées d'un nombre de lignes d'écritures aussi grand que
vous le désirez sont au départ rangées provisoirement, et a se suivre, dans le fichier des écritures ; tant
gu'elles sont dans cet état elles peuvent étre corrigées a tout moment ; elles peuvent également étre
consultées a I'écran ou éditées pour contrble, en tout ou partie, dans un brouillard. Si vous avez fait I'acqui-
sition du module spécial « gestion analytique », vous pourrez également saisir puis corriger vos répartitions
par sections. Si vous disposez également du module « gestion de I'échéancier » vous pourrez saisir des
échéances pour les tiers et produire un échéancier.

ORGANISATION DU TRAVAIL

Vous décidez du moment ou les écritures seront arrétées dans les comptes ; c'est une opération automati-
que qui a les conséquences suivantes :

a) L'écriture devient définitive : on ne peut plus la corriger (fiabilité de la comptabilité). Si I'on cons-
tate ultérieurement une erreur, il faut passer une contre-écriture.

b) Tous les comptes concernés par I'écriture sont mouvementés : il devient donc possible a ce mo-
ment d'effectuer toutes les opérations propres aux comptes eux-mémes (pointage, lettrage, consultation,
éditions de toutes sortes, etc.).

Nous verrons toutefois qu'un des points forts dEXPERMEGAS réside dans ses capacités de « simula-
tion » : consultation de comptes, lettrages, balances, journaux, compte de résultats, sections analytiques,
etc. peuvent étre obtenus sur n'importe quelle période ou extrait de période, provisoire ou arrétée. Les per-
formances du logiciel sont identiques que les écritures soient arrétées ou non. Si rien n’interdit technique-
ment ou comptablement de conserver la totalité d’'un exercice en brouillard, vous aurez peut-étre intérét
malgré tout a procéder régulierement a des arrétés comptables, ne serait-ce que pour interdire, & vous ou a
d’autres, la possibilité de corriger des écritures « stabilisées ».

c) Il devient impossible de passer une écriture comptable a une date antérieure ou égale a la date de
I'arrété (fiabilité de la comptabilité). L'arrété représente une « cléture » de la période écoulée depuis le der-
nier arréte.

Cette période est laissée a votre libre choix : elle peut couvrir une seule journée ou plusieurs semaines.

d) Les écritures « arrétées » ne peuvent plus étre éditées dans le brouillard. Elles seront éditées,
sous une forme immuable, dans les journaux datés et paginés a se suivre (impératif Iégal).

L'édition des journaux est également laissée, a votre choix, a la date que vous désirez.

Chaque journal est édité, alors, une seule fois dans sa totalité depuis la date de sa derniére édition jusqu'a
la date du dernier arrété.

On peut obtenir ensuite autant de copies, partielles ou complétes, des journaux que l'on désire.

EXPERMEGAS laisse a votre choix la période qui vous convient pour ces arrétés. Ce pourra étre la se-
maine, le mois (cas le plus fréquent), le trimestre, etc.
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Dans une comptabilité plusieurs dates sont exploitables ; voici comment EXPERMEGAS gére ces dates :

a) La date du prochain arrété prévu. Elle apparait sur le bandeau grisé placé en haut de I'écran,
juste sous la barre de menus. Elle se change au menu Services / Changer d'options mais elle peut aussi
étre fixée a chaque nouvel arrété comptable.

Servez-vous de cette information comme d'un contréle supplémentaire lors de la saisie des écritures : celle-
ci est organisée en général a partir de piéces relatives a une méme période dont la date du prochain arrété
prévu peut jouer le role de limite supérieure. Une utilisation judicieuse de cette information vous permettra
de gagner en fiabilité sur la saisie comptable.

Notez que cette date est indépendante de la date « systéme » de votre ordinateur laquelle n'est signalée
dans EXPERMEGAS qu'en pied de chaque édition.

b) La date de I'écriture comptable (ou date de passation). C'est la date logique de I'enregistrement
d'une écriture.

La date de I'écriture comptable est comprise entre la date du dernier arrété et la date de fin d'exercice.
EXPERMEGAS signale, mais n'interdit pas, que cette date soit au-dela de celle du prochain arrété prévu.

c) La date du dernier arrété . C'est une date frontiére pour un certain nombre d'opérations compta-
bles : c'est a partir de cette date que l'on peut passer une écriture et consulter (ou éditer) un compte restitué
par EXPERMEGAS de fagon provisoire; c'est jusqu'a cette date que I'on peut faire des opérations dans les
comptes.

La date du dernier arrété figure également sur toutes les éditions de documents.

A titre d'illustration et d'exemple de la gestion des dates, voici I'une des facons dont on pourrait organiser
une comptabilité qui aurait des arrétés mensuels :

a) Taches journaliéres (selon besoin) : passer les écritures comptables, en éditer le brouillard, les
contréler, simuler a bonne date certains comptes vitaux (banque, caisse, etc.) et la balance.

b) Taches périodiques (en cours de moais) : arréter les écritures dans les comptes dés que l'on n'a
plus besoin d'écrire a une date antérieure, pointer et lettrer les comptes, les éditer, etc.

c) Taches de fin de mois (cas d'un mois de 30 jours) :
- faire un arrété au 29,
- passer au 30 les derniéres écritures du mois précédent,
- passer a bonne date les écritures du mois en cours,
- aussitdt les derniéres écritures du mois précédent passées :
. arréter a la date du 30,
. éditer les journaux du mois,
. éditer, si désiré, la balance générale, la balance de la période, le compte de résultat, etc.

d) Le cycle du nouveau mois recommence :on peut faire un arrété, a la date souhaitée, de toutes
les écritures passées depuis le début du nouveau mois.

D'autres modeéles d'organisation sont valables. Beaucoup d'utilisateurs apprécient en effet la possibilité de
conserver tout I'exercice comptable en brouillard et de n'arréter définitivement la comptabilité qu'en fin
d'exercice. Dans cette hypothése, vous devez savoir :

- que vous ne pourrez obtenir I'édition et/ou la réédition des journaux (menu Résultats) qu'a partir du mo-
ment ou il y a des écritures arrétées. Cependant, I'édition du brouillard de saisie (menu Ecritures peut étre
filtrée par période et /ou par journal), avec ou sans centralisation sur la période demandée, ce qui revient
strictement a la méme chose sur le plan de la présentation des données éditées. Seuls le titre du document
et sa valeur légale different,
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- que vous ne pourrez obtenir I'édition et/ou la réédition du grand livre (menu Résultats) qu'a partir du mo-
ment ou il y a des écritures arrétées. Cependant, I'édition des extraits de comptes (menu Résultats) peut
étre obtenue a tout moment, sur n'importe quelle période, ce qui revient strictement a la méme chose sur le
plan de la présentation des données éditées. La encore, seuls le titre du document et sa valeur légale diffe-
rent,

- que les comptes peuvent étre lettrés a tout moment en tenant compte ou non des écritures en brouillard.

ATTENTION cependant : une écriture lettrée, mais encore en brouillard, est automatiquement délettrée
(avec ses contreparties) si elle est appelée ensuite en correction.

MODES DE SAISIE DES ECRITURES

EXPERMEGAS permet de saisir les écritures comptables de deux maniéres différentes :

- la premiére, dite « a la piéce », est d’une approche classique : chaque écriture comporte au moins un
débit et un crédit. L'écriture passée doit toujours étre balancée (débits=crédits),

- la deuxieme, de type « compte-journal », part du principe que toute ligne d’'écriture passée dans un
journal donné a un compte implicite de contrepartie; et qu'il est donc inutile de le saisir. Dans cette hypo-
thése, une écriture peut trés bien comporter une seule ligne puisque, implicitement, il y a un compte de
contrepartie associé pour « balancer » I'écriture.

Cette deuxieme approche est courante pour les écritures dans des journaux de banque. Si vous avez créé
un journal dédié aux seules opérations avec la banque « B.N.P. », il est évident que chaque contrepartie
passée dans ce journal concerne implicitement le compte « B.N.P. ».

Le systéme du compte-journal a été trées employé, et I'est toujours, pour les comptabilités tenues manuelle-
ment : la confusion du compte et du journal permet en effet d’obtenir en une seule opération de saisie le
journal et la position du compte.

EXPERMEGAS permet de concilier les deux systemes, et ce, journal par journal. A chaque journal peut
donc étre associé un style de saisie, «a la piéce » ou «compte-journal ». Dans ce dernier cas
EXPERMEGAS a besoin de connaitre quel est le compte implicite de contrepartie associé au journal.

Selon les caractéristiques du journal choisi, I'écran de saisie des écritures s’adapte automatiquement : cer-
tains champs apparaissent, d’autres disparaissent ou sont déplacés. Une des variantes de saisie les plus
marquantes concerne la date de I'écriture :

- dans le systéeme de saisie « a la piéce », la date est commune aux lignes de détail qui composent la méme
écriture. Elle n’est donc saisie qu’une fois,

- dans le systéeme du « compte-journal », il n'y a pas de date commune a I'écriture car chaque ligne de détail
peut comporter une date différente.

Il existe d’'autres différences sensibles entre les deux systémes et nous vous invitons a consulter dés a preé-
sent la partie de ce guide qui traite de la saisie des écritures. Vous y découvrirez tous les détails relatifs a
ce sujet.

Sachez enfin que I'écran de saisie peut étre personnalis€, journal par journal, afin qu’il ne comporte que les

seuls champs utiles a la saisie : tel journal ne nécessitera pas de numéro de piéce par exemple, ou de libel-
Ié complémentaire. Inutile donc de les proposer en saisie.

CLASSES D’ECRITURES

La notion de « classe d’'écritures » est un usage avancé dEXPERMEGAS. Elle n'est pas en service par
défaut et nécessite d’étre activée au menu Services / Changer d’options.

EXPERMEGAS permet, lors de la saisie d’'une écriture, de préciser a quelle classe elle appartient.
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Par défaut, une écriture est dite « normale » et elle appartient a la classe « N ». C'est le cas général.

Mais il peut étre intéressant de passer des écritures dans le seul but de vérifier I'effet qu’elles produisent sur
le résultat comptable. C’est le cas d’'une situation en cours d’exercice : il faut alors simuler des écritures
d’amortissements, de provisions, etc. EXPERMEGAS permet, pour tout état de sortie, de choisir quelle(s)
classe(s) d’'écritures incorporer.

Deux classes d'écritures existent a cet effet: les écritures fictives (classe « F ») et les écritures mixtes
(classe « M »). La seule différence entre les deux vient de la maniére dont elles sont traitées au moment
d’'un arrété comptable.

Une écriture fictive est détruite au moment de I'arrété comptable si sa date de passation est rejointe par la
d’arrété comptable.

Une écriture mixte est soit détruite, soit transformée en écriture normale, soit repoussée a une date ulté-
rieure. Ce choix s’effectue au moment de I'arrété comptable.

UTILISATION DES STYLES

L'usage alterné du clavier et de la souris est une source de moindre productivité. L'observation montre ce-
pendant que beaucoup de saisies préalables a la conduite d’un traitement sont analogues dans leur dérou-
lement. En comptabilité, par exemple, il est fréquent de travailler sur un groupe de comptes ou sur une pé-
riode particuliére. Plutdt que de ressaisir a chaque fois l'intervalle de comptes ou de dates a observer, il est
plus efficace de renseigner ces valeurs en les choisissant dans une liste.

EXPERMEGAS utilise ainsi deux concepts appelés styles de comptes et styles de périodes. L'exemple ci-
apres, extrait de I'édition des comptes, montre ces deux concepts :

style de période style de comptes

E3 Extraitz de comples %]
v

Style de pérode : |._|usqu'au nrochain arrété ;| Classes ddontres Si la perlode\ch0|3|_e
Périadie v : [01/01/2003 finales : & le permet, et & condi-

- A 20003 | Fictives - O tion d’avoir activé la
s Elaren Mixtes - O gestion de classes

d’écritures, vous

) — = pouvez préciser la
Stle de comptes |Cumptes de gestion _| O Sauf cewx du style classe d'écritures A

Ou compte Q |EI322 ;l FOURM. BUREAU ET INFORMATIGUE incorporer dans le
Au compte : 781 | REPRISESPROVISIONS CREANCES traitement

Titre peraonnalias |

Inclure : Avec recalcwl du solds - [T
Comptes soldés : [ Lignes letirées: W

Masquer la compta. auwdliaire - T

Départ de pagination |1
Style détat - |Standard -] Aparcy avant imprassion ; W

Annuler | (B4 |

Styles de périodes

Les styles proposés varient selon qu’il y a eu ou non un arrété comptable.

S’il y a eu un arrété comptable, les valeurs proposées dans la liste sont les suivantes :

- jusqu’au dernier arrété comptable : EXPERMEGAS affiche la période qui s’étend du premier jour de
I'exercice jusqu’au jour du dernier arrété comptable. Ce style est imposé et il ne permet pas évidemment
de redéfinir ensuite la période.
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- jusqu’au prochain arrété comptable : méme principe que ci-dessus, sauf que la date de fin de période
est celle du prochain arrété prévu (voir plus haut le sens de ce concept).

- Personnalisée... : permet de saisir toute autre période,

- Liste des différents mois déja écoulés sur I'exercice : au fur et a mesure que I'exercice avance, le style
de période s’enrichit des mois déja écoulés (par exemple : janvier 2002, février 2002, etc.).

S'il n'y a pas eu d’arrété comptable, le style « jusqu’au dernier arrété comptable » n’apparait pas.
Remarques :

. en double-cliquant dans les zones de début et de fin de période, lorsqu’elles sont accessibles,
EXPERMEGAS suggére d’'autres dates compatibles avec celles de I'exercice,

. Si la période choisie le permet, et si vous avez activé la gestion de classes d’écritures (au menu Services /

Changer d’options), vous pouvez préciser quels types d'écritures EXPERMEGAS peut incorporer dans son
traitement.

Styles de comptes

EXPERMEGAS propose de choisir un style d’intervalle portant sur les comptes clients, fournisseurs, les
comptes de charges, de produits, et les comptes de gestion. Le style « Tous » permet de travailler sur la
totalité du plan comptable. Le style « Personnalisé » autorise toute autre sélection.

Les bornes de début et de fin d’'un style donné sont trouvées et affichées par EXPERMEGAS, ce qui évite
d’avoir a les connaitre. Les intervalles de comptes proposés pour les styles « Clients » et « Fournisseurs »
dépendent des valeurs définies au menu Services / Utilitaires / Options diverses. Notez également la case a
cocher « sauf ceux du style » qui permet d’obtenir une variante intéressante : appliqguée au style « comptes
de gestion » elle désigne implicitement les comptes de bilan.

JOURNAL DES EVENEMENTS

Vous serez appelé fréquemment, lorsque vous tiendrez votre comptabilité, a pratiquer des opérations dont -
parce qu'elles sont sensibles - il peut étre utile que vous vous souveniez plus tard. Si vous étes plusieurs a
tenir une comptabilité, il est alors tout a fait indispensable que chacun soit parfaitement au courant des opé-
rations faites par les autres.

C'est pourquoi EXPERMEGAS a organisé l'enregistrement systématique et automatique d'un certain nom-
bre d'opérations sensibles telles que :

- la modification de toutes les informations du cadre comptable,
- la suppression ou I'ajout de comptes, journaux,
- etc.

Le bordereau de toutes ces interventions est obtenu dés que vous en faites la demande (voir Services
/Journal des événements) et il est indispensable a plusieurs égards :

- pour vous-méme tout d'abord puisqu'il relate toute modification des fichiers permanents avec la date,
I'heure, la nature de I'opération effectuée et I'auteur de la modification,

- pour ceux qui assurent la maintenance du logiciel : ils y trouveront, outre les données précédentes, des
indications techniques et un historique formel de l'utilisation du produit.

ATTENTION ! Ce document est paginé a suivre d'une édition a l'autre car seules sont éditées les modifica-
tions additionnelles depuis la derniéere utilisation de I'option.

Ce journal pourra étre exigé lors d’opérations de maintenance.
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PRINCIPES GENERAUX D'UTILISATION

Ce chapitre décrit quelques aspects constants de I'utilisation du logiciel. Nous vous conseillons de bien les
assimiler dans la mesure ou ils ne seront pas expliqués a chaque fois que vous y serez confrontés.

SELECTION DES MENUS ET DES SOUS-MENUS

EXPERMEGAS utilise la technique des menus dits « déroulants » pour accéder aux différents modules du
logiciel.

Dans un menu déroulant, la premiére ligne de I'écran contient les titres généraux des sous-menus (barre de
menus). Les choix disponibles (items) du sous-menu sélectionné sont présentés dans une fenétre se dérou-
lant a partir du haut de I'écran.

Les menus déroulants peuvent étre manipulés aussi bien a partir du clavier qu'avec une souris.

Lorsqu'un menu déroulant est actif, la premiére ligne de I'écran du logiciel présente les titres des sous-
menus disponibles : c'est la barre de menu.

Aprés sélection d'un titre le sous-menu associé est déroulé. Utiliser les fleches pour déplacer la barre de

menu latéralement et la placer sur le titre choisi, puis enfoncer ENTREE. La sélection est obtenue plus rapi-
dement en tapant la lettre qui apparait en souligné sur chaque item du sous-menu.

APERCU AVANT IMPRESSION

Pour toute édition, EXPERMEGAS offre la possibilité d'un affichage préalable de I'état a I'écran.

Cette possibilité s'obtient en cochant la case Apercu avant impression proposée avant chaque édition. Cette
case est du reste activée par défaut, il faut donc enlever la coche pour obtenir une impression directe a
limprimante.

L'exemple présenté ci-apres est typique d’'une impression en mode Apercu avant impression. Il résume les
fonctions accessibles dans ce mode :
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De gauche a droite les icones permettent :

- d’éditer directement sur I'imprimante courante la totalité de I'état

- de rectifier le cas échéant les marges de I'état

- Options : de choisir une autre imprimante ou de limiter I'édition a quelques pages
- de basculer en mode Zoom et/ou d’affiner la précision de celui-ci

. d'afficher une ou deux pages céte a cote

. d’exporter I'état en cours vers EXCEL, WORD ou un autre format

. de Fermer la fenétre en cours (bonhomme jaune)
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QUELQUES CONVENTIONS D'USAGE

Nous serons souvent amenés dans cette documentation & employer des termes qui nécessitent d’'étre pré-
cisés au préalable.

Cliquer : ce terme désigne I'action d’appuyer sur le bouton gauche de la souris (cas normal pour un droitier,
les gauchers peuvent inverser les boutons au Panneau de Configuration du systéeme d’exploitation).

Double-cliquer : ce terme désigne 'action d’appuyer deux fois consécutives sur le bouton gauche de la sou-
ris. L'action consistant a « double-cliquer » s’appelle un « double-clic ».

Icone : c’est une petite image symbolisant une action que vous pouvez mener en cliguant dessus. Vous
trouverez ci-aprés quelgues icbnes souvent utilisées avec la signification associée :
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Action de suppression

Action d’ajout ou d’insertion

Validation

Annulation

Recherche d’informations (comptes, dossiers, etc.)
Impression

Suggestion ou assistant

Ventilation

Ouitils, utilitaires

Tri croissant / décroissant

Calculette

Enregistrement

Duplication (correspondant & une opération de « Coller »)
Consultation d’un compte

Lettrage / délettrage

Saisie d'écritures (normale / rapide)

Fermeture d'une fenétre
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SAUVEGARDES ET RESTAURATIONS

Les informations confiées a votre ordinateur sont stockées sur un support magnétique appelé « disque ».

Ce stockage est réalisé en un seul exemplaire et la destruction accidentelle, méme trés partielle, du support
entraine la perte totale de l'information.

Il est conseillé d'assurer des sauvegardes fréquentes _ des fichiers et en plusieurs exemplaires _ (deux jeux
au strict minimum). Le meilleur moment pour effectuer ces sauvegardes dépend de I'organisation que vous
avez choisie. Cela peut-étre lorsque vous avez terminé la saisie des écritures, avant de lancer I'opération
d'arrété comptable.

Les sauvegardes ne sont pas assurées par des procédures spécifiques a EXPERMEGAS. Ce sont celles de
votre machine qu'il faut utiliser.

Vous disposez en standard sous WINDOWS d'un utilitaire appelé de sauvegarde et accessible au menu
Démarrer / Programmes / Outils systeme / Utilitaire de sauvegarde. Si cet utilitaire n'est pas présent, vous
devez linstaller en utilisant le Panneau de configuration, puis son option Ajouts et suppressions de pro-
grammes / Installation de WINDOWS. L'utilisation de cet utilitaire est documentée par MICROSOFT.

Si vous disposez d'un dispositif de sauvegarde sur bande (STREAMER) un logiciel de sauvegarde vous a
été fourni.

Les données dEXPERMEGAS sont peu volumineuses, méme pour une comptabilité de plusieurs dizaines
de milliers d’écritures (quelques dizaines de mégaoctets tout au plus pour de tels volumes) et une clef USB
sans grande capacité suffit trés largement en général. Et comme il y a un seul fichier a sauvegarder par
exercice comptable cette opération peut s’effectuer trés facilement par copier / coller depuis I'explorateur
Windows.

Les informations dont vous avez besoin pour effectuer une sauvegarde d'un dossier comptable sont les sui-
vantes :

- emplacement du dossier sur le disque dur (ou sur celui du serveur),
- nom du dossier, ou plus exactement du « code dossier ».

Ces deux informations sont trés faciles a obtenir : 'emplacement, ou plus exactement le nom complet, de
votre dossier comptable figure sur le bandeau complétement en bas a gauche du menu général d'EXPER-
MEGAS. Le code du dossier apparait quant a lui au milieu de I'écran d’accueil du menu général.

Ce que montre I'exemple ci-apres :
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- AP BN EGRS 200D (s oe] Eomprable] AR dl
Cadre de l'application = Ecritures = Résultats ~ OQutils = Services = Quitter ~ 2+ -
Exercice du O1/01/08 su 31/1208 - Dernier arrete au 3171208 - Prochain arrete preva su 2°1/1208 - B8 ecriturel=

01 X - EXPERMEGAS sarl

Copyright (0] EXPERMESAS - Janvier 19395

©
Dressier SN EXPERMEGAS 2005% DO 55IERS ERFERMEGASS EXFPERMEGAS Dossier 01 w.MDB L2030 1 649 Watsion 2002 B

Mode Formulaire TLIR

Nom complet du fichier a sauvegarder : le fichier s'appelle ici « Dossier EXPERMEGAS 01X.MDB » et dans
cet exemple il est sitfié dans le répertoire « C:\EXPERMEGAS 2003\DOSSIERS EXPERMEGAS » .

Code du dossier : O1X dans cet exemple. Il est obligatoirement constitué de trois caractéres. Les deux pre-
miers, chiffres ou lettres, identifient de maniére unique un dossier comptable (par exemple 01). Il vous a été
attribué d'office, ou en concertation avec vous, a l'installation du logiciel. Le troisiéme caractére, obligatoi-
rement une lettre, s'incrémente automatiquement d'une unité a chaque nouvel exercice comptable d'un
méme dossier. Le dossier 01 A créée automatiquement un dossier 01 B lors du passage a l'exercice sui-
vant, lequel génére un dossier 01 C pour le troisieme exercice, etc. Chaque dossier doit disposer de ses
propres jeux de sauvegarde.

Pour compléter cet exemple, le nom réel du dossier 01 X sur le disque est :
EXPERMEGAS Dossier 01X.Mdb

Par défaut, si vous avez effectué une installation standard d'EXPERMEGAS, il est installé sur le répertoire
C:\EXPERMEGAS\Dossiers EXPERMEGAS.

Son nom complet, au sens du systéme d'exploitation est donc le suivant :
C:\EXPERMEGAS\Dossiers EXPERMEGAS\EXPERMEGAS Dossier 01X.Mdb

Il'y a un seul fichier par exercice comptable.

RESTAURATION DES FICHIERS
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Vous pourrez avoir besoin de « restaurer » les fichiers de votre comptabilité (c'est-a-dire de les rétablir dans
I'état ou ils étaient lorsque vous avez fait votre derniére sauvegarde) pour bien d'autres raisons qu'un inci-
dent dG a une coupure de courant (par exemple, corrections d'erreurs de saisie, omissions décelées apres
un arrété, etc.).

Vous devrez utiliser le méme utilitaire que celui qui a servi lors de la sauvegarde. Tous les logiciels de ce
type disposent d'une option de « restauration » permettant de réinstaller un jeu de fichiers antérieurement
sauvegardés.

Tous les utilitaires de sauvegarde permettent également de s'assurer de la validité d'une copie et proposent
sur option de comparer l'original a la copie. Il est vivement conseillé d'utiliser cette possibilité car il vaut
mieux s'assurer de la validité d'une sauvegarde au moment ou on l'effectue que de découvrir son invalidité
le jour ou on en a besoin.

Si votre sauvegarde a été faite par un simple Copier / Coller depuis I'explorateur Windows il suffit de faire la
méme opération dans I'autre sens.

FONCTIONNEMENT D'EXPERMEGAS EN RESEAU

EXPERMEGAS est congu pour travailler dans un environnement multi-utilisateurs. Les solutions proposées
sont de type « réseau local ».

Vous devez cependant avoir acquis une version réseau d EXPERMEGAS pour pouvoir, de droit et de fait,
utiliser ainsi le logiciel.

Les fournitures nécessaires a un fonctionnement multi-utilisateurs dépendant directement du systéme d'ex-
ploitation et parfois du nombre de stations a faire fonctionner, nous vous invitons a consulter votre reven-
deur pour connaitre les matériels et logiciels nécessaires a cet usage. Sachez simplement qu'EXPERME-
GAS est neutre vis a vis d'une technologie de réseau. Tout réseau supporté par votre machine I'est néces-
sairement par EXPERMEGAS.

Les possibilités dEXPERMEGAS et son utilisation en réseau multi-postes sont les mémes qu'en utilisation
mono-poste. Le présent GUIDE D'EXPLOITATION vous donne donc, pour ces deux types d'exploitation,
toutes les informations vous permettant d'utiliser pleinement ses richesses. Mais il vous faut savoir cepen-
dant qu'en réseau les tadches exécutées par plusieurs utilisateurs d'une méme comptabilité peuvent créer
temporairement ou durablement des situations conflictuelles qui se traduisent par le refus dEXPERMEGAS
d'honorer une demande de l'un des utilisateurs.

Vous comprendrez aisément, par exemple, que deux ou plusieurs personnes ne puissent pas lettrer ma-
nuellement, au méme instant, la méme ligne du méme compte.

De méme il est bien évident que si un utilisateur souhaite effectuer la sauvegarde de la comptabilité, les
autres utilisateurs ne peuvent pas continuer a alimenter cette comptabilité par des saisies ou des modifica-
tions. Pour des raisons évidentes de cohérence des données en cas de restauration ultérieure, il importe
gue la sauvegarde soit une photo des fichiers a un instant donné et non pas le film des quelques minutes
nécessaires a la sauvegarde. Ce travail-la ne peut donc étre fait que par un seul individu a la fois, a la
condition impérative que tous les autres ne fassent rien.

Les situations concurrentes sont décelées par EXPERMEGAS qui vous les signale.
Pour une circulation optimale du trafic sur le réseau, il est conseillé d'installer le logiciel sur chaque station
utilisatrice et de placer les dossiers a gérer sur une machine qui jouera alors le réle de serveur pour les au-

tres utilisateurs. C'est a vous qu'il appartient de gérer, a l'aide des outils d'administration du systeme d'ex-
ploitation, les propriétés et sécurités d'acces des dossiers partagés.
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PRECAUTIONS ELEMENTAIRES

ASSUREZ-VOUS DE LA QUALITE DE VOTRE INSTALLATION EL ECTRIQUE !

Ce qui est bon pour un appareil électrique ordinaire ne l'est pas forcément pour votre ordinateur. La matiére
premiére de I'ordinateur c'est le signal électrique et une application de gestion, méme peu volumineuse, en
manipule rapidement des milliards : AUCUN signal ne doit étre altéré pour que l'information restituée soit
correcte.

La panoplie des perturbations électriques est particulierement riche. Citons : coupures fréquentes, surten-
sions, parasitages par la proximité d'autres appareils (photocopieurs, télex, vieux ascenseurs...), orages,
etc.

Il est en général suffisant de « tirer » une ligne directe du compteur pour l'ordinateur et ses accessoires
seuls. Il est cependant fréquent d'avoir a installer un régulateur de tension, voire un onduleur afin d'échap-
per a toute perturbation ou méme a la simple perspective d'en subir une. Le régulateur de tension ne fait
gue réguler le courant, I'onduleur permet de traiter les micro-coupures et, suivant les modéles, d'assurer
une autonomie de plusieurs minutes en cas de défaillance du secteur.

Des sociétés spécialisées existent sur le marché, qui se chargent d'analyser et d'enregistrer la qualité de
votre alimentation électrique. N'hésitez pas a les consulter !

NE PROVOQUEZ PAS VOUS-MEME UNE PANNE DE COURANT !

- en fermant par exemple l'interrupteur de votre ordinateur alors qu'un logiciel est chargé ! Quittez propre-
ment le logiciel en utilisant les procédures prévues a cet effet,

- en allumant ou en éteignant un des accessoires reliés a votre machine : la mise sous tension ou hors ten-
sion d'une imprimante en cours d'utilisation d'un logiciel peut trés bien provoquer une perturbation électrique
et endommager vos fichiers ou les données qui se trouvent en mémoire vive. Mettez tous vos appareils en
marche (imprimante, streamer, etc.) a la mise en route du systéme,

- en réinitialisant « & chaud » votre ordinateur par combinaison des touches CTRL ALT DEL,

- en fournissant a vous et aux autres des occasions de coupures : cables sur le passage, disjoncteurs a la
portée de tous, etc.

COMPORTEMENT EN CAS D'INCIDENT

Ne vous précipitez pas a effectuer la sauvegarde de vos fichiers. L'utilisateur débutant croit souvent que le
simple fait de faire une sauvegarde suffit pour remettre en ordre son application. Il n'en est rien : I'opération
de sauvegarde prend une « photo » de vos fichiers et la duplique sur la disquette ; si vos fichiers ont été
détériorés, la sauvegarde ne fera que recopier l'incident et vous vous priverez alors d'une possibilité de re-
venir a une situation normale.

Nous vous recommandons enfin de ne pas attendre d'avoir subi une panne de courant pour vous entrainer
a effectuer les quelques petites manipulations décrites ci-dessus : faites, par prudence, au minimum deux
sauvegardes de vos fichiers et entrainez-vous a les restaurer. La premiere coupure de courant que vous
subirez ne sera plus ainsi, pour vous, qu'un incident mineur...

EXPERMEGAS est fourni avec un outil intitulé Utilitaires de bases de données, accessible a partir du menu

Démarrer / Programmes / Outils systeme EXPERMEGAS. Il permet notamment, et dans certaines condi-
tions, de réparer des dossiers endommagés. Sa documentation est relatée en annexe.
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LA MISE EN ROUTE - LE MENU PRINCIPAL

Lorsque votre ordinateur est prét, EXPERMEGAS se charge en cliguant sur le menu Démarrer / Program-
mes / Gamme EXPERMEGAS XP / Logiciel comptable EXPERMEGAS. Notez qu'il est plus efficace d'instal-
ler un raccourci sur le bureau pour accéder directement au logiciel (celui-ci a été installé par défaut lors de
l'installation).

Une premiére fenétre titrée Connexion apparait : saisissez la valeur Client qui est proposée, en respectant
la casse (majuscules et minuscules sont importantes), ou saisissez cette valeur si un autre nom est propo-
sé. Il n'y a pas de mot de passe a spécifier pour I'utilisateur Client. Sachez pour I'instant qUEXPERMEGAS
peut reconnaitre plusieurs types d’utilisateurs, chacun ayant des droits différents d'utilisation du logiciel.
L'utilisateur Client peut accéder a tous les menus d'EXPERMEGAS, ce qui ne veut pas dire qu’il peut ac-
céder a tous les dossiers. Des précisions complémentaires sont apportées sur ce point dans les paragra-
phes suivants.

88 ciioisiy i dossiar &3] L'écran affiche enstite la liste des comptabilités présentes sur
Dossiers du ré CAEXPERMEGAS 200MD055IERS EXPERMEGAS i ' A

—Dossits d epatoie CAEXP ADOSSIERS EXPERMERAS le dls_que avec pour chacune d'elles la période de leur
IR EXPERMEGAS s.arl. mmizo03 sinzzos 5 (28] exercice comptable. Chaque frappe des touches FLECHE EN
015 EXPERMEGAS sarl 01/01/2004 | 31/112/2004 L

01T EXPERMEGAS sarl 0120172005 | 31/12/2005 HAUT et ,FLECHE_ EN BAS' met en évidence une d_es
01U | EXPERMEGAS sarl 0170172008 |31/12/2008 comptabilités de la liste : sélectionnez par ENTREE le dossier
01% | EXPERMEGAS sarl 01/01/2007  31A12,2007

sur lequel vous souhaitez travailler, puis cliquez sur la
commande OK.

01 EXPERMEGAS sarl
01 EXPERME | 01/01,2009 09
EDF ECEMNSOFT s.a.rl 01/11/2001  01/11/2002
FOG  FOFMSOFT s arl O1A12002 | 31A0/2005

3
Ajouter un nouvesu dossier..

Notez qu'a ce stade :

01012008

31122008

- il est possible d'obtenir directement le méme résultat en double-cliquant sur le dossier intéressé,

- I'icdne Loupe placée sur le coté droit de la fenétre de sélection permet d’accéder a des dossiers situés
ailleurs que sur le répertoire en cours. Si vous disposez de la version réseau ’EXPERMEGAS, vous pou-
vez également par ce biais vous connecter a un dossier sur un serveur distant.

A la premiére installation d'EXPERMEGAS un premier panneau est affiché vous réclamant votre numéro de
licence. Vous disposez d’environ deux mois pour acquérir cette information auprés de EXPERMEGAS : Une
fois saisi, ce numéro de licence n’est plus jamais réclamé (mais il est conservé).

: ControlemplaccesatilopiEiel 4] Si un mot de passe a été installé pour ce dossier, EXPERMEGAS vous
le réclame a ce stade. Cette information détermine le degré de vos
Entrez votre mot de passe : privileges sur les données comptables de ce dossier. EXPERMEGAS

reconnait deux types d’utilisateur : le super-utilisateur, qui peut tout faire,

et notamment décider de la confidentialité de certains comptes, et
l'utilisateur restreint qui ne peut accéder qu'aux comptes non protégés. Le mot de passe permet identifier
ces deux types d'utilisateurs.

L'installation d’'un mot de passe s’effectue au menu Services / Utilitaires / Options diverses. Consultez cette
partie de la documentation pour en savoir plus a ce sujet.

L'écran affiché est alors analogue au suivant :

Documentation EXPERMEGAS V2009B Page 22/83



& AP ERMEG RS 009 i Ciel ConpLabIE] | AE Ql

Cadre de 'application = Ecritures = Résulbats = Outils = Services = Quitter~ 7+ -]

Exercice du 01/01/08 au 21/12/03 - Derpier arrete au 211208 - Prochain arrete prava au 2/12/03 - B2 acrituralsl

01 X - EXPEBMEGAS sarl

RV AR | m= —F = A= Vi

Copyright (T EXPERNMEGZAS - Janvier 1995

©
Dossier ©NERFERMEGAS 20054 DO SSIERS ExFERMEGAS ERFERMEGAS Drossier 01 X.MDB ORIOG2008 1509 Wersion 2009k

Mode Formulaire TLIN

Du haut vers le bas, on trouve les régions suivantes de I'écran :

. Haut de I'écran :
. la barre de titre du logiciel,
. la barre de menus,
. le bandeau d'informations comptables du dossier en cours (durée de I'exercice, date du dernier ar-
rété et du prochain arrété prévu, nombre d’écritures).

. Milieu haut de I'écran :
. le code et I'exercice du dossier courant (01 X ici) suivi du nom du dossier.

Bas de 'écran
. Le bandeau d’informations techniques sur 'emplacement exact du dossier en cours, la date du jour
et la version du logiciel.

Lors de la toute premiere mise en service d'EXPERMEGAS, et avant de pouvoir passer la moindre écriture,
il vous faudra :

. créer les comptes de votre comptabilité,
. créer les journaux sur lesquels vous souhaitez écrire.

Quitter EXPERMEGAS : cette opération s’effectue a partir du menu Quitter. Un item est prévu a cet effet.
L’'opération doit étre confirmée avant que la main ne soit rendue au systéme d’exploitation.
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Sous-menu 1 CADRE DE L’APPLICATION

Ce sous-menu déroulé, la fenétre suivante est proposée :

Mise a jour du plan comptable
Edition du plan comptable

Journaux a utiliser
Sous-totaux de_balance

Familles de sections
Sections analytiques

Modes de réglements

L'acces a certains sous-menus peut vous étre refusé pour les raisons suivantes :

- les menus d'EXPERMEGAS sont paramétrables en fonction de chaque utilisateur d'une méme comptabili-
té. L'installateur du logiciel, ou le responsable du systeme, a pu volontairement désactiver certaines options,
- EXPERMEGAS est commercialisé en plusieurs modules (analytique, échéancier, par exemple) et n'auto-
rise 'accés qu'aux seules options acquises.

Utilisez les fleches de direction pour choisir un item dans cette liste et validez par ENTREE. Vous pouvez
aussi taper la lettre qui apparait en souligné sur chaque ligne du sous-menu, ou utiliser la souris.

MISE A JOUR DU PLAN COMPTABLE

Principe de fonctionnement

C'est I'option adoptée pour créer ou modifier le plan comptable. dans une nouvelle comptabilité ou dans une
comptabilité en cours.

EXPERMEGAS admet des comptes de 1 chiffre au minimum a 9 chiffres ou lettres au maximum.
Tapez le numéro du compte a créer ou a modifier. Le comportement dEXPERMEGAS est alors le suivant :

- si le numéro du compte entré est inconnu au plan comptable, EXPERMEGAS le signale par l'affichage
d'un message en clair. La commande ANNULER permet alors de renoncer en cas d'erreur de saisie,

- si le numéro du compte entré correspond a un numéro de compte déja créé, EXPERMEGAS affiche les
autres informations du compte et vous autorise a les modifier.

Les champs suivants de la fiche d'un compte méritent un complément d’explications :

. Référence du compte : a défaut d'indication contraire, la longueur d'un numéro de compte est variable.
Sachez cependant qu'un des parameétres d'installation du logiciel permet de forcer cette longueur & n carac-
téres (6 caractéres par exemple), EXPERMEGAS complétant les caracteres manquants par des zéros a
droite (voir Services / Utilitaires / Options diverses).

. Acces confidentiel : le champ n’apparait que si la gestion des mots de passe a été installée. Dans ce cas,

et a condition que vous soyez le super-utilisateur, vous décidez du droit de regard des autres utilisateurs sur
le compte. Un compte a acces confidentiel ne peut étre utilisé, édité ou consulté que par le super-utilisateur.
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Compte a éditer centralisé : la valeur habituelle est FAUX (case non cochée). Ce critére est exploité lors de
I'édition du grand livre (voir menu Résultats). Si la case n’est pas cochée, le compte sera édité avec le détalil
de chaque écriture qui I'a mouvementé. Dans le cas contraire, le compte sera édité avec une ligne cumulant
les débits et les crédits mois par mois. Cette option est généralement utilisée pour les comptes de TVA.

. Prochain lettrage a pratiquer : c'est la premiére lettre qui sera proposée au prochain lettrage (normalement
« A » lors de la création du compte).

Il y a en tout 126 signes différents quU'EXPERMEGAS gére automatiquement (une fois utilisé le dernier ca-
ractere de la liste, EXPERMEGAS revient au « A »). Bien entendu, vous pouvez faire débuter le lettrage sur
n'importe lequel des 126 signes.

. Compte a transférer au prochain exercice : cochez ou non la case selon que le compte devra normalement
étre transféré sur la comptabilité de I'exercice prochain ou s'il s'agit d'un compte qui est créé uniquement
pour l'exercice en cours (notez que cette procédure est surtout employée en maodification d'un compte). Les
comptes interdits de transfert seront automatiquement annulés, dans la comptabilité du nouvel exercice, lors
des procédures de fin d'exercice et de la reprise des « a-nouveaux ».

. Compte en service. cochez la case si le compte est en service de suite (valeur par défaut). Il peut étre inté-

ressant de rendre hors-service un compte qui n'est utilisé qu'a des moments particuliers de I'exercice
(comptes de clbture par exemple). L'usage du compte est alors interdit en saisie d'écritures.

Utilisation du logiciel

Les fonctions accessibles a l'utilisateur sont résumées dans I'exemple ci-dessous :

premier compte dernier compte outils de édition
compte précédent recherche copie d'un plan  du plan
liste déroulante d’'un compte comptahle comptable
compte SIA suppression

du compte en cqurs (*)

RESERWE LEgAL

(<] [106100 [+ | ‘ ‘;!;‘

Libelie expplicatif - RESERWE LEGALE

Accés confidential

VR Lliza 2 g ) il

plameEompls

PIE]

Compte a editer centralise
Frochain lettrage a pratiquer

A tranaférer auw prochain exercice

B EF OO

Compte en senvice |

Z

/

double-clic ici pour afficher Clic ici ou ALT+F pour retourner
le libellé préconisé au plan comptable au menu général

(*) la suppression d’'un compte est possible a tout moment : aprés avoir cliqué sur I'icbne, puis confirmé
'opération, EXPERMEGAS vérifie la pertinence de I'opération. Si le compte est cité dans une écriture, pro-
visoire ou validée, EXPERMEGAS refuse la suppression.
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Utilisation d’'un modéle de plan comptable

Plutét que de saisir le plan comptable, il est possible de constituer celui-ci a partir du plan comptable officiel
ou de celui d’'un autre dossier.

Cette opération s’effectue soit a partir de I'icone Outils soit au menu Services / Utilitaires / Création du plan
comptable a partir d'un modéle. Consultez cette partie de la documentation pour en savoir plus.

Particularités liées a I'échéancier

Si vous disposez de I'option Echéancier d'EXPERMEGAS, il vous est possible de saisir en plus pour cha-
que compte de tiers le mode de reglement habituel et la formule d’échéance. Ces données sont facultatives
mais leur présence accélére par la suite le temps de saisie des informations d’'une échéance dans la me-
sure ou EXPERMEGAS est capable de faire une suggestion appropriée pour le mode de reglement et la
date de I'échéance.

Le mode de réglement habituel est une codification que vous choisissez en déroulant la liste des valeurs
proposées, valeurs qui sont celles que vous avez définies au menu Cadre de I'application / Modes de re-
glements (voir plus loin).

La formule d'échéance permet a EXPERMEGAS de calculer par la suite une date d'échéance (que vous
pourrez également modifier). Elle s'établit a I'aide de six mots-clefs :

- CR pour « comptant a réception »,
- JE pour « jour(s) exact(s) »

- FD pour « fin de décade »,

- FQ pour « fin de quinzaine »,

- FM pour « fin de mois »,

- FS pour « fin de mois suivant »"

Selon le contexte, ces mots-clefs peuvent étre précédés d'un préfixe indiquant le délai a respecter avant
d'appliquer I'un des termes ci-dessus ; 30FM signifie « laisser passer 30 jours, puis aller a la fin du mois »
(30 jours par rapport a la date de I'écriture qui constate la créance ou la dette).

La formule peut éventuellement étre complétée par un suffixe, indiquant le jour exact souhaité pour
I'échéance (le 10 du mois, le 12, etc.)

EXEMPLES

Dans les exemples qui suivent, on supposera qu'une facture a été établie au 25 Janvier :

- 30JE : échéance a 30 jours exactement. L'échéance proposée sera fixée au 24 Février.

- 30JE10 n'a aucun sens et EXPERMEGAS corrige automatiqguement cette formule en 30JE

- FM : Fin de mois. Echéance calculée au 31 Janvier.

- 30FM : 30 jours, fin de mois. Echéance au 28 Février ou au 29 Février selon les années.

- 30FM10 : échéance a 30 jours, fin de mois, le 10. EXPERMEGAS laisse passer 30 jours, va a la fin du
mois puis fixe I'échéance au 10 Mars, que l'année soit bissextile ou non.

- 30FS10 . se comporte exactement comme 30FM10, sauf que, passé un certain jour du mois (le 25

par défaut), EXPERMEGAS rajoute un mois de plus. 30FS10 peut valoir 10 Mars ou 10 Auvril selon la valeur
du jour « seuil » qui rajoute un mois de plus. Si ce jour seuil est fixé au 20 du mois, 30FS10 vaudra 10 Auvril ;
s'il est au 21 la formule vaudra 10 Mars.

- 20FD : a 20 jours, fin de décade. Echéance au 20 Février.

- 30FD : a 30 jours, fin de décade. Echéance au 28 Février, car la décade la plus proche est la fin de
mois.

- 30FD10 : n'‘a aucun sens et EXPERMEGAS corrige en 30FD.

- 20FQ : a 20 jours, fin de quinzaine. Echéance au 15 Février.

- 20FQ10 : n'‘a aucun sens et EXPERMEGAS corrige en 20FQ.
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Un ensemble de valeurs courantes est proposée dans la liste déroulante mais vous pouvez personnaliser
avec d'autres valeurs.

EDITION DU PLAN COMPTABLE

Ce module peut étre appelé aussi depuis la mise a jour du plan comptable, voir plus haut, en cliquant sur
l'icéne Imprimante.

P8 2 it o L ol pelils 3] Choisissez d’abord un style de comptes.
syl do comptes - Tous [ Sauf cowx d styfe Les autres champs de la fenétre ont la signification
O compte ™ 101300 CAPITAL SOCIAL . .
A suivante :
Ay compte 550000 TRAMSFERT COMPTES DE BILAN
Libellé en heut de page : [PLAN COMPTABLE] - Libellé en haut de page: tapez le libellé que vous
Depart de pagination - | souhaitez voir apparaitre en haut de chaque nouvelle
Ordre alphabétique © [
T e | page.
omptes & supormer ay prochain exercice sewement | [
Apercu avant rpression , . . , sy
il i Départ de pagination : tapez le numéro de la premiere
page qui sera imprimée ; la numérotation des pages

suivantes se fera, a suivre, automatiquement. Il peut
étre intéressant de fixer une valeur particuliére au numéro de la premiére page lorsque I'édition porte sur un
extrait que I'on veut réinsérer dans un classeur.

Ordre alphabétique : vous pouvez obtenir un classement alphabétique des comptes selon leur libellé a I'in-
térieur de l'intervalle ou style spécifié. Ce type d'édition est surtout utile pour les comptes fournisseurs et
clients. Cochez la case dans ce cas.

Comptes a supprimer au prochain exercice seulement : il est intéressant, en fin d’exercice, de connaitre les
comptes qu’'on a demandé d’écarter du plan comptable de I'exercice suivant. Cochez la case pour connaitre
ses seuls comptes-la.

Apercu avant impression : pour une édition préalable a I'écran cochez la case. Désactivez I'option pour une
impression directe sur I'imprimante.

Aprés activation de la commande OK I'état est produit. Consultez la premiére partie de ce guide pour une
utilisation optimale des fonctions liés au mode Apercu.

JOURNAUX A UTILISER

Vous utiliserez cette option pour créer les journaux comptables avant de commencer la saisie des écritures
OU pour ajouter par la suite un ou plusieurs nouveaux journaux.

Vous l'utiliserez également pour modifier le nom donné a un journal.

Un journal peut étre supprimé a tout moment, a la condition expresse qu'aucune écriture ne l'ait utilisé.
EXPERMEGAS décéle, signale, et rejette toute tentative inopportune.

La logique d'utilisation de ce menu est identique a celle des comptes : soit la codification indiquée existe et
les autres informations du journal sont proposées en modification, soit la codification est nouvelle auquel
cas un message en clair signale I'ajout.

EXPERMEGAS vous invite a renseigner les zones suivantes :
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Référence du journal : elle est composée
obligatoirement de 2 caractéres, chiffres ou
lettres. En déroulant la liste vous pouvez
afficher la liste des journaux déja créés.

|m UZfinitun =g jourme i ueilizar

Référence du joumnal . |GE

Now du journal - [JOURNAL GEMNERAL

Nombre de lgnes de beliés par ecrture - | 2 Nom du journal : 30 caractéres pour désigner le
Wodete de libellé sutormatiue (igne sup) | titre du journal (Achats, Opérations diverses
Comple implicite de contrepartie: t
Utilisation en tant que "compte-journal” : 512 e C')'

Nombre de lignes de libellés par écriture : une
écriture comptable est composée d'un plus ou

moins grand nombre de lignes de détail (au minimum 2). Les informations constantes de toute écriture (quel
que soit son nombre de lignes de détail) sont sa date de passation, le journal auquel elle appartient, et
éventuellement le libellé explicatif du motif de I'écriture. Ce commentaire peut étre plus ou moins long et
nécessiter une ligne, deux lignes, ou pas de ligne explicative du tout. Vous disposerez ainsi, selon le jour-
nal, d'un écran de saisie d'écritures différent.

Modéle de libellé complémentaire (ligne sup.) : EXPERMEGAS permet d’'associer un libellé explicatif com-
plémentaire a chaque ligne de détail d’'une écriture. Dans cette hypothése, il peut étre commode qu'EX-
PERMEGAS vous propose un libellé par défaut que vous pourrez ensuite corriger. Les mots PIECE et NOM
spécifiés entre crochets sont prévus a cet effet, comme I'explique I'exemple ci-aprés :

Si vous avez défini ici le modele de libellé  : Réglement [NOM], EXPERMEGAS remplacera [NOM] par le
libellé du compte au moment de la saisie des écritures. Si le compte utilisé est 4110 EXPERMEGAS,
EXPERMEGAS vous proposera le libellé Reglement EXPERMEGAS, que vous pourrez ensuite modifier.

Utilisation en tant que « compte-journal » et Compte de contrepartie : ces deux champs fonctionnent en-
semble et le deuxiéme champ n’est servi que si vous avez activé le premier.

Reportez-vous a la partie du guide CONCEPTION ET PRINCIPES D'EXPERMEGAS qui explique I'intérét
de ce choix. Nous rappelons simplement qu’a chaque journal peut étre associé un style de saisie soit « a la
piece », soit dans un « compte-journal ».

La suppression d'un journal s’effectue en cliquant sur I'icone prévue a cet effet (Bombe). La pertinence de
I'opération est contr6lée et la suppression est refusée si le journal est employé dans des écritures.

Comme toutes les opérations sensibles, I'élimination du journal donne lieu a confirmation et a inscription au
journal des événements.

L'édition de la liste des journaux s'obtient en cliquant sur I'icbne Imprimante. La liste est produite directe-
ment en mode Apercu avant impression.

SOUS-TOTAUX DE BALANCE

Il s’agit de définir ici les sous-totaux que vous souhaitez voir figurer dans vos balances, et non pas d’afficher
la valeur de ces sous-totaux (c’est le menu Résultats / Balances qui le permet).

EXPERMEGAS vous offre une trés grande souplesse pour la présentation et l'utilisation de la balance.
En effet, a la suite de la balance, et éventuellement a la suite de I'édition d'un journal, il peut étre édité une
récapitulation dite « LISTE DES SOUS-TOTAUX » qui calcule et affiche tous les sous-totaux que vous avez

demandés selon les regroupements que vous souhaitez.

Ce module vous permet de fixer vos choix qui sont conservés en mémoire par EXPERMEGAS ; ces choix
sont naturellement modifiables a votre gré.
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Le principe est de créer une rubrique de 1 a 5 chiffres qui totalisera tous les comptes commencant par les
premiers chiffres indiqués.

Par exemple :

- si nous créons une rubrique 6 que nous appellerons Charges d'exploitation, tous les comptes de la
classe 6 se trouveront additionnés ensemble ;

- dans une rubrique 61 Services extérieurs, nous regrouperons tous les comptes commencant par
61 ;

- dans une rubrique 616 Primes d'assurances, nous regrouperons également tous les comptes
commencant par 616 ;

- enfin une rubrique 6163 Assurances transports permettra de regrouper tous les comptes concernés
par les assurances spécifiqgues aux transports.

Il y a possibilité de créer autant de rubriques différentes que nécessaire.

|$'—i"[‘f de DUl e X . moyen le plus simple pour définir vos sous-totaux
Liste dos Sous'gizﬁes de balance est de cliquer sur I'icbne Ampoule. Dans
517 Autres organismes financiers =] = ce cas, EXPERMEGAS se livre a une analyse
660 igﬁi%ES spécifiqgue de votre plan comptable et affiche au bout
602 Achats stockés-Autras approvisionneme Sction de CIL,JE|C]U€S instants les sous-totaux les mieux
G022 Fournitures consormables ) adapteS.
B1 SERVICES EXTERIEURS O Aot

615 Entretien et réparations © Modiication i i i i
B2 AUTRES SERVICES EXTERIEURS O Suppression Vous pouvez par la suite affiner la suggestion si vous
Fi2A Dénlacements - Missinns ef rereations le souhaitez. Choisissez a cet effet le mode de mise a

, o , jour souhaité : ajout, mise a jour ou suppression.

Libelé explicatif : TRESORERIE

En mode ajout remplissez la référence du sous-total,

sa légende, puis cliguez sur la Commande «V »
(comme « Valider ») ou sur la commande « X » pour renoncer a I'ajout.

En mise a jour, vous ne pouvez accéder qu’'a la Iégende du sous-total. N'oubliez pas de valider la modifica-
tion.

En suppression, cliguez d’abord sur la référence a détruire, puis appuyez sur la commande « V ». La sup-
pression est immédiate et irréversible.

L’édition de la liste des sous-totaux s’obtient en cliquant sur 'icobne Imprimante. La liste est produite direc-
tement en mode Apercu avant impression.

FAMILLES DE SECTIONS

L’'accés a cette option n’est autorisé que si vous avez fait I'acquisition du module de comptabilité analytique.

B3 Liste des familles de zections

Du haut vers le bas :

-icbne de suppression d'une
famille de sections (ou ALT + S),

- icbne d'insertion (ALT + I)

- icone d’édition (ALT + E)

Liste des références | |AEC CLIENT AEC
PO CLIENT IPO

Pour ajouter une famille , cliquer
sur licébne d'insertion (ou utilisez
ALT + 1) et remplacez le champ
référence (??? par défaut) par la

24 o

_ Beference valeur que vous souhaitez. Entrez
Libellé explicatif : [CLIENT IPO | ensuite le libellé explicatif de la
famille.
Fermer |
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Une famille de sections permet de regrouper des sections (voir ci-aprés) relatives a un méme théme. Vous
pouvez avoir par exemple plusieurs chantiers différents avec un méme client et souhaitez suivre a la fois
chaque chantier et la totalité des chantiers du méme client : dans ce cas créez une section analytique par
chantier (module Sections analytiques présenté ci-aprées) et une famille de sections dans le présent module.

Il n’est pas obligatoire de créer des familles de sections. Il est méme souvent plus facile de créer d’abord les
sections pour imaginer comment les regrouper en familles.

SECTIONS ANALYTIQUES

L’'accés a cette option n’est autorisé que si vous en avez fait I'acquisition. L’écran proposé pour définir vos
sections est analogue au suivant :

La suppression d’'une section
peut étre effectuée a tout

E Liste des sections
Icone de suppres-

moment. Il suffit que la section

sion d'une section

Liste des références | | AEC-1 PROJET BORMES DE PESHAEC i n'ait pas été employée dans (ou ALT +S)
AEC-2  AEC - LOGICIEL MERCURIL AEC L une écriture. Icbne
EDEM EDEMZOFT - FRAIS DE FO d’insertion (ou
FRE FRESMEL ELECTRICITE

PO - RENOUWVELLEMENIATIPO

Le lien entre une section et
sa famille se fait dans cet

P03
IPO-4

== écran. Il suffit de cliquer sur
la section concernée et de
renseigner la famille qui s'y

SCAMMER + MODEM PO
U= 1520 (1RO
MACHIMNE BLBLIQLE RESIIP

Reference : [IPO-2

_— o rattache en choisissant dans
Libelié explicatif | [SCANNERS MODEM I | la liste des familles de sec.
Attachée & la famille : [POL~ 4 =l tions.

Fermer |

/ /
IcéneWn (ALT +E)

Le principe consiste a créer une rubrique de 1 a 6 caractéres, chiffres ou lettres, pour chaque section ou
sous-section analytique. Pour ajouter une section, cliquer sur I'icdne d’'insertion (ou utilisez ALT + I) et rem-
placez le champ référence (? ? ? par défaut) par la valeur que vous souhaitez. Entrez ensuite le nom en
clair de la section et la famille éventuelle de sections a laquelle la section saisie est liée.

ALT +1)

Les codifications analytiques seront employées lors de la saisie des écritures comptables, EXPERMEGAS
permettant a cette occasion de ventiler un montant entre une ou plusieurs sections.

MODES DE REGLEMENTS

Définir une liste des modes de réglements n’est utile que si vous gérez I'échéancier avec EXPERMEGAS.

&

ﬂ Ligtailas podas e radlania s
| = == e Du haut vers le bas :

- icone de suppression d'un

Liste des réferences | [CHQ

CHEQUE

LCR

LCR

mode de reglement (ou ALT

+9S),
- icone d'insertion (ALT + I)
- icone d’édition (ALT + E)

Pour ajouter un mode, cli-
quer sur licone d'insertion
(ou utilisez ALT + ) et rem-
placez le champ référence
(??? par défaut) par la va-
leur que vous souhaitez.
Entrez ensuite le libellé
explicatif.

I

Fermer
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Sous-menu 2 LES ECRITURES

Le sous-menu propose les options suivantes :

Saisie et correction des écritures
Edition du brouillard de saisie

Arrété des écritures
Ecriture aut ~_omatique pour solde

Modeles d'écritures

Réglements et reports d’échéance

SAISIE DES ECRITURES COMPTABLES

Ce module permet a la fois la premiéere saisie des écritures et leur correction ultérieure.

Les écritures comptables ne peuvent étre saisies qu'au travers des journaux comptables préalablement
créés pour la comptabilité concernée (voir Cadre de I'application / Journaux a utiliser).

La saisie des écritures se déroule en plusieurs étapes, saisie des parametres de I'écriture et saisie des li-
gnes de détail de I'écriture, commentées ci-apres.

SAISIE DES PARAMETRES DE L'ECRITURE

La présentation du formulaire de saisie des écritures dépend fondamentalement des caractéristiques du
journal choisi, et notamment du fait que le journal en question est associé ou non a un compte de contrepar-
tie (systeme du « compte-journal »).

Nous rappelons en effet QUEXPERMEGAS propose deux systéemes de saisie différents: l'un dit «a la
piece », I'autre de type « compte-journal » (voir « Conceptions et principes dEXPERMEGAS »).

Saisie d'écritures « a la piéce »

L'écran proposé a cette occasion est analogue au suivant :
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Chaqix entre la saisie et la correction d'écritures
Date de I'écriture : double-clic (ou CTRL) pour I'incrémenter automatiquement (ALT pour lui faire changer de sens)
Code journal : double-clic pour accéder a la liste des comptes rapides
Icbne de personnalisation de I'écran de saisie pour ce journal (choix des champs a afficher)
Libellés 1et/ou 2 : sont mémorisés dans une liste au fur et a mesure de la saisie
\ Exécution d’'un modele préalablement enregistré

1biPh A DT Dt SIEr O 1he AEE

Actian : ESais*e des é\:r'rturels \ ﬁj \ |
Date - |07 042009 | | —y Classe M\ [ Jouer roddle : | @
Josenal | GE g JOURHAL GENERAL
Lipeliéfs): W
E
| e Compte Likellé du compte Dbt Crédit |Libelé zupplémentaire
G1E601 (802200 ﬁ FOURM, BUREAL ET INFORMATIGLES 1 000.00
l|515601_ [l443680 [ [T DEDUCT. S/ BIENS ET SERY. 196,00
|z15601 [a01000 [ [FoURNISSELRS DIVERS 1196.00
' [~
Correction ligne 3 .00 1196.00 1196.00
Depniére éoriture salsie az
SE X [=)[-g) 8
| < I |

2De gauche a droite le premier panneau d’icd met : une ventilation analytique, un acces a I'échéancier, I'insertion de ligne, la
suppression de ligne, la consultati g compte, I'accés a une calculette, la recherche d’'un compte

2De gauche a droite le deuxieme panneau d'icones permet : d'annuler la saisie en cours, d'enregistrer I'écriture, de fermer et de
retourner au menu général.

2

Utilisation du clavier :
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De nombreux raccourcis-claviers (combinaisons de touches enfoncées simultanément) permettent
d’effectuer la saisie sans quitter le clavier. lls obéissent aux régles suivantes :

- lorsqu’une « étiquette » explicative précede la zone a saisir : le champ a saisir est accessible en enfon¢ant
la touche ALT et la lettre soulignée dans I'étiquette. Exemples : ALT D

permet d’accéder a la date de passation de I'écriture, ALT J au code journal, ALT L au premier des deux
libellés possibles d’'une écriture, etc.),

- lorsqu’une fonction ou un traitement particulier est accessible par une icéne : une « infobulle » (court-texte
explicatif) apparait lorsque le pointeur de la souris passe au dessus de l'icone . Elle rappelle comment la
fonction s’obtient aussi a partir du clavier. Citons déja : ALT P pour personnaliser les journaux, ALT Y pour
accéder aux options de ventilation analytique, ALT | pour insérer une ligne a partir de la ligne courante, ALT
S pour supprimer la ligne courante, ALTH pour consulter I'historique d’'un compte, ALT T pour accéder a la
calculette systeme, ALT R pour rechercher un compte, ALT A pour abandonner I'écriture en cours, ALT E
pour enregistrer I'écriture, ALT F pour fermer la porte et retourner au menu général,

- lorsqu’il N’y a ni étiquette, ni icbne, la barre d’état (en bas a gauche de I'écran ’EXPERMEGAS) rappelle,
quand il existe, le moyen d’accéder directement au champ en cours de saisie. Citons notamment : ALT M
pour le champ du numéro de compte, ALT O pour le champ « formule-débit », ALT U pour le libellé supplé-
mentaire a la ligne, ALT B pour le débit, ALT C pour le crédit, ALT N pour la section analytique,

Un certain nombre d’'opérations s’effectuent par ailleurs a partir du clavier . Citons notamment :

- la liste des « comptes rapides » peut étre obtenue et modifiée en enfoncant les touches SHIFT et F2 lors-
gue le curseur se trouve dans le champ du code journal (un double-clic a la souris permis la méme chose).
Cette convention est généralement admise sous WINDOWS si une fenétre s’ouvre a partir d’'un champ,

- toute liste déroulante (champ de saisie avec liste accessible par souris — comme le code journal par
exemple) peut étre déroulée a partir du clavier en enfoncant la touche F4. Lorsque la liste est déroulée, les
touches de direction FLECHE EN HAUT ET FLECHE EN BAS permettent de naviguer a l'intérieur de cha-
gue élément de la liste, les touches PAGES PRECEDENTE ET PAGE SUIVANTE d'afficher les éléments
suivant de la liste,

La navigation entre les différentes lignes d’'une méme écriture fonctionne ainsi :

- ENTREE permet d’accéder au premier champ a saisir suivant. Vous pouvez décider vous-méme si le cur-
seur doit s’arréter ou non par défaut dans un champ (voir « Personnalisation de la saisie par journal » plus
loin dans ce guide),

- CTRL FLECHE EN BAS et CTRL FLECHE EN HAUT permettent d’accéder au méme champ que le champ
en cours mais dans la ligne d’'écriture suivante ou précédante (pour passer du débit de la ligne 2 ou débit de
la ligne 3 par exemple). Cette convention n’est pas valable pour accéder aux données d'une nouvelle ligne
d’écriture : il faut utiliser CTRL PAGE FIN pour accéder alors au champ du méme type.

Informations complémentaires sur les champs de saisie

Les zones suivantes méritent un commentaire plus approfondi :
JOURNAL - Déroulez la liste des journaux a l'aide de la souris ou en utilisant la touche F4. Les

comptes rapides (comptes les plus souvent utilisés) peuvent étre définis ou modifiés en utilisant les touches
SHIFT F2 (ou double-clic).

Documentation EXPERMEGAS V2009B Page 33/83



(B Conpias it &l Ecran des comptes rapides (obtenu par double-clic ou par SHIFT + F2) :
$15 JOURMAL DS AGHITE il y a jusqu'a 7 comptes rapides accessibles pour chaque journal. En
Compte 1 BERI [ BPOA saisie d'écritures par la suite, dans le champ du numéro de compte, vous
EZZI? Mol pourrez les afficher en effectuant un clic droit (clic droit de la souris).

Compte 4 455100 COMPTE-COURANT PIERRE CRAM
Compte 5 B26200 TELEPHOME

| , . . .
comeied Fn L TAURN BURBRLETIFERWATUES | L'icOne = permet d’obtenir automatiquement le suggestion la plus per-
ompte ocations immobilieres . . .
tinente possible pour ces comptes rapides.

“ous pourrez utiliser par la suite ces comptes rapides en faisantun
clic drait dans e champ du numéro de compte:

Notez par ailleurs que I'icbne @Il (« Propriétés ») située a droite du code journal, permet de définir I'ordre et
la nature des champs figurant dans le corps du formulaire de saisie. La personnalisation de cet écran est
décrite plus loin dans ce guide.

DATE - (Date de passation) - La date affichée, sans rapport avec la date du jour, est celle de la der-
niére écriture comptable passée (a condition qu'elle respecte la logique de validité des dates d'EXPERME-
GAS). Ce champ n’est pas actif dans le systéme du compte-journal puisque la date est dans ce cas repor-
tée sur chaque ligne de I'écriture.

EXPERMEGAS contréle la date et la refuse si elle n'est pas logique ou est impossible. Cette date doit étre
supérieure a la date de la derniere affectation des écritures aux comptes et aux journaux (sauf s'il s'agit de
la date de cl6ture). Toute date supérieure a la date du futur arrété prévu est signalée mais acceptée.

Un double-clic dans le champ date (ou CTRL seul) permet de faire progresser celle-ci d’'une journée, la tou-
che ALT seule inversant la progression (recul d’un jour a chaque double-clic).

CLASSE - cette notion n'est gérée que si vous en avez fait la demande a EXPERMEGAS au menu
Services / Changer d'options. Ce champ n'est pas visible autrement. Les valeurs admises dans ce champ
sont « N » our normal (cas général), « F »pour fictif, « M » pour mixte.

LIBELLE 1ere LIGNE - 30 caractéres (facultatif).
LIBELLE 2eme LIGNE - Egalement 30 caracteres et facultatif.

Ces 2 champs ne sont accessibles en saisie que si le journal choisi le permet. C'est au menu Cadre de
I'application / Journaux a utiliser que vous avez décidé de la présence ou non de chacun de ces libellés.

Autres remarques

Notez que des la premiére ligne enregistrée, les cumuls du débit et du crédit s'inscrivent en bas a droite de
la fenétre de saisie.

Dans le systéme a la piéce, les cumuls doivent étre balancés pour que vous puissiez enregistrer I'écriture.
Normalement la derniére ligne d'écriture est un crédit égal a I'écart. Pour saisir cette derniére ligne,
EXPERMEGAS vous offre deux possibilités, selon deux options a votre choix :

- ou bien vous la saisissez normalement, comme les autres lignes de I'écriture,
- ou bien vous avez opté pour la saisie automatique de cette derniére ligne que vous réalisez en
appuyant sur ENTREE (ou double-clic avec la souris).

Le choix pour la saisie automatique ou non de la derniére ligne d'écriture est réalisé dans Services / Chan-
ger d'options (champ du « crédit implicite ») .

Si la somme des crédits d’'une écriture ne contrebalance pas la somme des débits, on peut passer une ligne
pour solde (avec n'importe quel numéro de compte), ligne qui sera corrigée ou annulée au stade suivant.
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Saisie des écritures dans un « compte-journal »

L'écran proposé est analogue au suivant :

Actian ESaisie des écritures ﬁ|
dournal ; |GE [+ JOURNAL GENERAL |
Libelidfs): Relevé 06-0007 CE '
=
| Compte Libellé du comgte Libellé supplémentaire Credit fSection
| |07 32008 [sozes L[Eau SALRE 1° sem 2009 [+ 25.00 Aucune
| |os052003 6411 | |[salsires et appoirtements Salaires Mars L] 1788532 Zucune
|| EEEETE] [2[TélEphane Frel FT =) 118.89 Lucune
i I = Aucuns
Cavrection lgne 1 =17 541 .17= 18 00921
Dernigre éovitive saisie . 4721
i = . = " = -
BN E R
= | . ==
1<) | 5]

Il appelle les remarques suivantes :
- la date apparait sur chaque ligne de détail de I'écriture. Elle obéit cependant aux reégles de contrble déja
définies,

- les cumuls débits et crédits actuels du compte sont automatiguement calculés et alimentés par
EXPERMEGAS (reports initiaux). Le compte de contrepartie associé au journal ayant été défini au menu
Cadre de l'application / Journaux a utiliser (ici « 512- Caisse d'épargne », le solde qui apparait en bas
d’écran indique la future position du compte, une fois cette écriture enregistrée,
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- les autres champs de saisie (libellé supplémentaire par exemple) ne sont proposés que si 'utilisateur en a
fait le choix. L'icone « Propriétés », située a droite du code journal, permet la personnalisation du corps du
formulaire de saisie.

- le solde affiché en bas de page est la future position du compte de contrepartie mais il y a possibilité de
faire apparaitre a position intermédiaire du compte jusqu’a une ligne de détail précise : il suffit pour cela de
double-cliquer dans le champ du débit ou du crédit de cette ligne (la position intermédiaire est affichée pen-
dant quelques secondes a c6té du futur solde du compte).

SAISIE DES LIGNES DE L'ECRITURE

Les champs décrits ci-aprés peuvent figurer ou non sur chaque ligne d’'une écriture. Leur présence dépend
a fois des caractéristiques du journal choisi (la date ne figurera jamais sur une ligne de détail dans le sys-
téme « a la piéce »), des options d'acquisition du logiciel (la section analytique ne peut étre proposée que si
vous avez fait I'acquisition de I'option analytique) et de la personnalisation que vous avez apportée au jour-
nal (voir plus loin).

ORDRE : ou numéro de la ligne. Cette donnée n’est pas saisie, elle est calculée et affichée automatique-
ment par EXPERMEGAS. Il peut étre commode d’avoir sous les yeux le numéro d'ordre de la ligne, surtout
si I'écriture est longue et que vous utilisez des formules de calcul.

PIECE : donnée facultative de 6 caractéres, lettres ou chiffres, au maximum. C'est sur le numéro de piéce
indiqué dans cette zone que s'effectuera par défaut le lettrage automatique.

COMPTE : celui-ci sera rentré, soit en le saisissant en entier, soit en l'appelant a I'aide du clic droit de la
souris (qui permet d’accéder aux comptes rapides défini pour ce journal), soit encore en utilisant les touches
CTRL R (ou double-clic) pour le rechercher sur les premiéres lettres de son nom ou de sa classe compta-
ble.

Si le compte saisi est inconnu, EXPERMEGAS vous le signale et propose de le rajouter au plan comptable
Un double-clic permet d’accéder a la fenétre de recherche sans passer par I'icone Loupe.
LIBELLE DU COMPTE : cette donnée n’est pas saisie mais elle peut étre affichée pour contrble.

SECTION (si option analytique) : ce champ permet d’affecter le montant de la ligne d’écriture a une des
sections définies au Cadre de l'application. Si I'affectation porte sur plusieurs sections, choisissez alors
I'item « Grille » : il permet d’ouvrir une fenétre de répartition. Le choix « Aucune » permet d’annuler en une
seule fois la ou les répartitions analytiques antérieures de la ligne.

Notez en outre que I'affectation par section peut étre effectué directement dans le champ du numéro du
compte en utilisant la syntaxe « Compte + Point + Section » : « 60700.CVA » permet de désigner le compte
60700 et la section CVA, ce qui évite d’avoir a remplir un tableau de répartition d’une seule ligne.

La syntaxe « Compte + Point » (« 60700. » par exemple) permet de signaler a EXPERMEGAS que le
compte a utiliser est 60700 et qu'il faut remplir un tableau de répartition analytique. Celui-ci est alors propo-
sé en saisie dés que le débit ou le crédit de la ligne est renseigné, ce qui évite d’avoir a passer sur le champ
« Section » pour spécifier qu’il y a un tableau a remplir.

ECHEANCE (si option échéancier). Il existe plusieurs maniéres pour indiquer qu'une ligne doit étre
échéancée :

- soit saisir le numéro du compte suivi du signe « + » dans le champ du numéro du compte (par exemple
4010+),

- soit choisir la valeur Echéance proposée dans la liste déroulante du présent champ,

- soit cliquer sur l'icone prévue a cet effet (2°i cbne en bas a gauche de I'écran).

Lorsqu’une ligne d’écriture a été désignée « candidate » par I'une des trois méthodes évoquées ci-dessus,
EXPERMEGAS ouvre une fenétre permettant de détailler les modalités de I'’échéance. L'information « ban-
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gue prévue » est destinée a faciliter par la suite des perspectives sur les comptes de trésorerie utilisés lors
du reglement effectif.

Pour annuler une échéance saisie par erreur il suffit de remplacer Echéance par Aucune dans ce champ.
D’autres méthodes, décrites plus loin, permettent d’obtenir le méme effet sans repasser par la saisie ou la
correction des écritures voir le menu Ecritures / Echéancier).

FORMULE DEBIT ou FORMULE CREDIT : rentrez la somme s'il s'agit d'un débit ou bien vous pressez
ENTREE s'il s'agit d'un crédit. Le montant peut étre une constante (2000.56 par exemple), une expression
simple (2000.56*0.206+200) ou une expression complexe utilisant des références a d'autres lignes de I'écri-
ture. L'expression [2]*0.206 signifie ainsi : la ligne 2 de I'écriture multipliée par 20.6%. Il est méme possible
de sommer plusieurs lignes de I'écriture d'un seul coup : [2:4] permet d'obtenir la somme des lignes 2 a 4 de
I'écriture.

DEBIT OU CREDIT : la différence avec les champs « formules » décrits ci-dessus tient au fait que seules
des données chiffrées sont admises ici (2017.23 par exemple). Les champs « Débit » et « Crédit » sont au-
tomatiqguement cadrés a droite, avec 2 décimales.

Vous pouvez utiliser la formule comme zone de saisie, surtout si vous avez des relations ou des opérations
a effectuer, et les champs « Débit » et « Crédit » comme zones d’affichage. Mais vous pouvez aussi vous
passer de la formule : tout dépend de la commodité que vous y trouvez, et aussi de la largeur de votre

s

ecran.

LIBELLE COMPLEMENTAIRE : il permet de préciser si besoin un texte expliquant la ligne en cours de sai-
sie. Ce champ peut étre alimenté automatiquement avec des valeurs par défaut, selon un modéle défini au
menu Cadre de I'application / Journaux a utiliser.

LETTRAGE : EXPERMEGAS permet le lettrage d’écritures, méme en brouillard. Vous pouvez donc étre
amené, lors d’une correction d’écriture, @ modifier une ou plusieurs lignes de détail déja lettrées. Changer
un numéro de compte ou un montant dans ces conditions peut s’'avérer inopportun et déséquilibrer le let-
trage du compte impliqué : EXPERMEGAS vous signale par un message ces situations a risque et vous
permet d'afficher le lettrage pratiqué sur chaque ligne. En premiére saisie d'écriture ce champ présente
moins d'intérét.

SOLDE COMPTE : ce champ permet d’afficher sur chaque ligne de I'écriture le solde actuel du compte
choisi. Peut étre intéressant pour des comptes de tiers auxquels on affecte des réglements.

@IlPersonnalisation de la saisie par journal

En cliquant sur I'icdbne « Propriétés », a coté du code journal (voir écrans plus haut), il est possible de chan-
ger la nature et la disposition des champs affichés pour ce journal.

Certains champs peuvent figurer ou non dans la fenétre présentée ci-aprés. Leur présence dépend a fois
des caractéristiques du journal choisi (la date ne figurera jamais sur une ligne de détail dans le systeme « a
la piéce »), des options d'acquisition du logiciel (la section analytique ne peut étre proposée que si vous
avez fait I'acquisition de I'option analytique).

La fenétre proposée est analogue a la suivante :
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|§£ Hapsuulizaiiog da b saisis des 2epiinras. .. d
Les champs qui apparaissent dans la colonne
de droite seront les colonnes de I'écran de
saisie lié au journal en cours. L'ordre des

Détail de I'criture

Eféments pouvant étve sdiectionnés Fidments sélectionhés @

Fisee B me champs détermine l'ordre des colonnes. Utili-
Formule Déhbit Libellé du compte ) sez les 4 icbnes centrales pour ajouter ou

Formule Créit D Libellé supplémentaire B enlever des Champs de cette liste.
Letirage Eé?gn En double-cliquant sur un des champs de la
B S::ﬂon ™ [j liste de droite vous faites apparaitre ou dispa-
Solde Compte ™ raitre une astérisque. Si celle-ci est visible elle
B indique que par défaut le curseur ne vous

s’arrétera pas sur ce champ en saisie.

Les quatre icbnes entre les deux listes permettent respectivement (du haut vers le bas) :

- de faire passer dans la liste de droite le champ surligné dans la liste de gauche,

- de faire re-passer dans la liste de gauche le champ surligné dans la liste de droite,
- de faire passer dans la liste de droite tous les champs de la liste de gauche,

- de faire re-passer dans la liste de gauche tous les champs de la liste de droite.

Les touches « Fleche en haut » et « Fleche en bas » qui apparaissent sur le coté droit de la fenétre permet-
tent de changer I'ordre d’affichage des champs sélectionnés.

Un double-clic sur un des champs affichés dans la partie « Eléments sélectionnés » affiche ou enléve
I'astérisque : elle précise qUEXPERMEGAS ne doit pas s'arréter par défaut sur ce champ en saisie . Le
champ sera cependant affiché et il pourra étre modifié (sauf si nature ne le permet pas : libellé du compte,
et numéro d’ordre de la ligne).

Dans I'exemple décrit ci-dessus, le curseur s’arréte uniquement sur les champs « Compte », « Débit », et
« Crédit », bien que les autres champs soient affichés a I'écran.

Le champ « Solde compte », s'il est employé, permet d’afficher sur chaque ligne d’écriture le solde du
compte saisi (trés commode pour des reglements de compte de tiers, cela permet de savoir immédiatement
si le réglement saisi solde bien le compte).

Le champ « Echéance » n’est disponible que si vous avez I'option de gestion de I'échéancier : son emploi
permet d’alimenter un tableau des échéances liés a une ligne d’écriture.

CORRECTION EVENTUELLE ET ENREGISTREMENT

Une fois TOUTES les lignes de I'écriture saisies, cliquez simplement et s'il y a lieu sur la ligne a corriger
(partie centrale de I'écran). S’il y a lieu de supprimer une ligne cliquez d’abord sur la ligne a supprimer puis

sur l'icéne ﬁ Pour supprimer toutes les lignes de I'écriture cliquez sur 'icone *

S'il n'y a pas de corrections a apporter, cliquez sur I'icbne d’enregistrement EJ ou enfoncez les touches
ALT et E : I'écriture est prise en compte et on revient, pour I'écriture suivante, a la date de passation.

Pour annuler la saisie de I'écriture en cours, enfoncez les touches ALT et A, ou cliquez sur l'icbne X pre-
vue a cet effet (voir maquette plus haut).

Pour quitter la saisie des écritures, enfoncez les touches ALT et F, ou cliquez sur l'icbne prévue a cet
effet (voir maquette plus haut).

Le numéro de I'écriture précédemment passée reste affiché en permanence (en bas a droite de la fenétre
de travail).
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L'écriture que vous étes en train de passer aura donc le numéro suivant celui qui est affiché, le numéro de
I'écriture elle-méme ne pouvant s'afficher qu'aprés quU'EXPERMEGAS l'ait prise en compte.

EXECUTION D'UN MODELE

Un modéle d'écriture s'exécute apres I'avoir choisi dans la liste des modeles proposés (voir le champ Jouer
modele de la maquette). L’exécution n’est possible que dans le systéme de saisie « a la piece ».

Il N’y a plus qu'a répondre aux questions posées en suivant les consignes affichées. La notion de modéle
d’écriture est plus amplement développée dans la partie du guide qui traite de leur conception (voir la do-
cumentation du sous-menu Ecritures / Modéles d’écritures).

La notion de modéle n’est pas un gadget. C’est au contraire un accélérateur de saisie exceptionnellement
puissant.

CORRECTION DES ECRITURES EN BROUILLARD

Seules peuvent étre rappelées, pour correction, les écritures non encore arrétées. Toutes les composantes
d’une écriture dans cet état peuvent étre changées.

Le principe d'utilisation est simple : vous devez d’abord basculer en mode correction dans la liste « Action »
puis saisir le numéro de I'écriture a corriger dans I'écran qui apparait ensuite au premier plan. La totalité de
I'écriture initialement saisie apparait ensuite. Vous pouvez tout changer puis réenregistrez I'écriture.

Le mécanisme recommence : saisissez un autre numéro d’écriture a corriger, validez, puis réenregistrez...

EXPERMEGAS offre de nombreuses facilités permettant d’accélérer le processus de recherche d’'une écri-
ture. Des outils puissants permettent par ailleurs d’agir en masse sur toutes les écritures actuellement sé-
lectionnées (changer la date, le journal, le libellé, détruire ces écritures, etc. : voir plus loin le paragraphe
« actions globales »).

EXPERMEGAS affiche d'abord une liste des écritures en brouillard, selon le principe de I'écran ci-apres :

Pour changer la sélection proposée - Renseignez les valeurs de période et/ou un journal et/ou un « bout » de
libellé : la sélection des écritures change instantanément selon le nouveau profil. Le libellé, s'il est saisi, est
recherché n'importe ou a l'intérieur des libellés 1 et 2. La commande d'action globale (remplacements, sup-
pressions) agit sur toutes les écritures ainsi sélectionnées.

g Ecpitirgs 2 bronilbird = Effad iz s s3Ee o g 7| J@
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ene: O]« [ 1 [ 0] sur 52 2
Un clic droit ici pour voir en arriere-planle| | || est possible de modifier directement dans cette fenétre la
detail de Iécriture. Un double-clic pour| | date, le code journal, la classe et les libellés généraux de
accéder au détail de cette ecriture Pécritiire 1 a madification nrend effet dés validation dii chamn
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Cette grille a les particularités suivantes :

. les informations de chaque ligne (date, journal, classe et libellés) peuvent étre corrigées directement

sans repasser par I'affichage des lignes de détail de I'écriture. Les nouvelles valeurs sont prises en

compte et enregistrées des leur validation par ENTREE,

- . laliste peut étre filtrée par période et/ou par journal et/ou par libellé pour n'afficher par exemple que les
écritures de ventes du mois de novembre.

- .l est possible de faire apparaitre en arriére-plan les lignes de détail d'une écriture. Il suffit de cliquer

une fois a I'aide du bouton droit de la souris dans la colonne « Numéro ».

Pour accéder au détail d’'une écriture, vous pouvez :

. saisir son numeéro et valider par ENTREE dans la zone prévue a cet effet,
- . double-cliquer dans la colonne « Numéro » sur le numéro (en rouge) de I'écriture a corriger.

La correction du détail d’'une écriture n'appelle pas de remarques particuliéres. L'écran proposé pour la mise
a jour du détail de I'écriture est le méme que celui qui a permis la saisie initiale. Notez cependant :

- . gue seules les icbnes d’annulation de I'écriture et d’enregistrement de I'écriture sont visibles (au bas de
I'écran). C'est une de ces deux icbnes que vous devrez utiliser obligatoirement pour annuler ou valider
la correction,

- . gue vous ne pouvez pas supprimer une écriture en elle-méme : il n'est pas admis, en effet, sur le plan
de la fiabilité de la comptabilité, de créer une discontinuité dans la séquence des écritures. Si donc vous
voulez faire disparaitre une écriture, il faut annuler toutes les lignes qui la composent. La trace de I'écri-
ture sera conservée et celle-ci sortira « vide », avec son numéro, a sa place dans sa séquence d'origine.
Vous pouvez noter cependant qu’une icbne « Bombe » apparait en bas de I'écran (a droite de I'icone
« Poubelle ») : elle permet de détruire en une seule fois toutes les lignes de I'écriture. L’'opération se fait
immédiatement, et sans confirmation, dans la mesure ou la suppression ne prendra vraiment effet que
lorsque vous réenregistrerez I'écriture.

La correction effectuée ou annulée, EXPERMEGAS vous invite a renouveler I'opération avec une autre €écri-
ture. Pour revenir au sous-menu, utilisez la commande « FERMER ».

Remarques sur le lettrage et I'enregistrement des € critures

- si vous affichez le détail d’'une écriture sans la modifier, préférez la commande « Annuler » & la com-
mande « Enregistrer ». « Annuler » ne signifie pas que vous détruisez I'écriture, mais que vous renon-
cez aux modifications éventuelles que vous avez entreprises. L’enregistrement d’'une écriture nécessite
en outre de détruire ses lignes actuelles puis d'y ajouter les nouvelles : cette opération s’avere donc inu-
tile s’il n’ y a pas eu de modification et peut méme entrainer un conflit temporaire entre utilisateurs dans
le cas d’'un fonctionnement en réseau.

- dans le but de maintenir la cohérence d'un lettrage déja pratigué, EXPERMEGAS peut étre amené au
moment de I'enregistrement de I'écriture a effacer celui-ci. Il faut cependant avoir appelé I'écriture en
correction et avoir activé I'option « Délettrer les contreparties des écritures corrigées ». Dans ce cas
seulement, et pour les seules lignes de I'écriture d’origine dont le lettrage était équilibré, EXPERMEGAS
proposera d'effacer automatiquement les contreparties du lettrage initial. Comme cette opération néces-
site un contréle préalable des contreparties lettrées de chaque ligne d’'une écriture, elle n’est pas propo-
sée par défaut. A vous d'évaluer I'opportunité de cette facilité en fonction des performances de votre
matériel.

Notez que la correction d’une écriture peut étre opérée partiellement a partir de la consultation d’'un compte
a I'écran, lorsque I'on choisit de remonter d’'une ligne d'un compte vers I'écriture d'origine. Consultez le cha-
pitre consacré a la consultation d’'un compte a I'’écran pour plus d’informations.

Actions globales sur des écritures
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Lorsque vous cliquez sur la commande d’action globale (voir dessin plus haut) la fenétre suivante est pro-
posée :

‘ﬁ REmplacersd ansMes e rr Hyes i e S el e G D ;_3

Cliquez sur I'opération
@ Remplacer dans des écritures () Détruire toutes le détail des éortures I a effectuer (correction

Ou suppression).

Remplacer te journal par WE
Remplacer ia date par . 1710212009 En correction, cochez

[JiRempiacer te libelié 1 par les champs a changer
et leur nouvelle valeur.

|:| Remplacer e [fbelié 2 par

o

Dans I'exemple ci-dessus le journal et la date seront remplacés par les valeurs indiquées. Il agit implicite-
ment sur toutes les écritures sélectionnées dans I'écran précédent. Attention : si vous cochez un champ
libellé (1 ou 2) et que vous ne remplissez pas la nouvelle valeur, EXPERMEGAS comprend que vous voulez
effacer la valeur dans ce champ.

En suppression d’écritures vous détruisez le détail des écritures de la sélection (comptes, piéces, débits et
crédits). Les écritures elles-mémes restent car vous devez démontrer qu’il n'y a pas de « trou » dans la
chronologie des écritures : si ces écritures « orphelines » vous génent, vous pouvez les réutiliser en correc-
tion puisqu’on peut tout changer. Vous pouvez aussi, grace a cet utilitaire, agir sur le libellé des écritures
ainsi détruites en positionnant leur libellé & « écriture supprimée » par exemple.

EDITION DU BROUILLARD DE SAISIE

Cette opération, non obligatoire, permet d'obtenir la trace de toutes les écritures passées qui n‘ont pas en-
core été arrétées.

B3 Edition du brouillard
Lo Notez la possibilité de
— Ohvdre otéelition - ——— . ; .
e dien Période du  [31A12/2000 | au: [B1712/2000 | rajouter un sous-titre
© Pardate ¥ personnalisé qui figurera
. _ L en entéte de ['édition:
T par numéro décritures Code du fourmal 3 aditer: |AC ;l trés commode  pour
préciser en clair, comme
Titre personnalias |Ec:ritures dirmentaire] x dans I'exemple ci-contre,
. L . . ) o une particularit¢  de
Début de Iz pagination en page I 1 Edition d'une centralisation : [ rédition demandée.
Détail des sections anaytioues : [ Apergy avant impression
Annuler | (B4 |

Si toutes les écritures ont été arrétées et que le brouillard est vide, I'accés a cette option vous est refusé.
Sinon, les écritures peuvent étre éditées par ordre chronologique des dates de passation ou par ordre crois-
sant de leur ordre de saisie (numéro d’écritures).

Si vous choisissez une édition classée par date, c’est une période qu'il faudra saisir. Dans le cas d'une édi-
tion par ordre croissant des numéros d’'écritures, EXPERMEGAS vous propose de choisir entre la derniere
écriture, tout le brouillard, les 20, 50, ou 100 dernieres écritures.

L’édition du brouillard peut étre limité ou non a un seul journal et une centralisation peut accompagner ou
non la sélection retenue. Si vous souhaitez une centralisation, elle sera accompagnée en plus des sous-
totaux que vous avez définis au menu Cadre de I'application / Sous-totaux de balance.

Seul le titre du document différe entre un journal définitif et un brouillard de saisie. Si vous avez décidé de

conserver tout votre exercice en brouillard, ce module vous sera trés utile pour simuler I'apparence définitive
des futurs journaux.
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ARRETE DES ECRITURES

EXPERMEGAS réalise cette opération de fagcon automatique, sans votre intervention.

C'est toutefois une opération délicate car une coupure d'électricité pendant I'exécution peut provoquer des
erreurs dans l'arrété des écritures et oblige a recommencer l'opération a partir de la disquette de sauve-
garde apres restauration des fichiers. L'arrété est en outre une opération irréversible interdisant toute cor-
rection ultérieure des écritures concernées.

Aussi est-il vivement recommandé de procéder a une sauvegarde avant de lancer ce traitement.

EXPERMEGAS vous rappelle pour mémoire la date du dernier arrété, information que vous ne pouvez
changer.

Indiquez la date du nouvel arrété. EXPERMEGAS contrdle que vous respectez bien les intervalles de dates
autorisés. Rappelons que vous étes obligés de progresser en date a chaque nouvel arrété : si le dernier
arrété a eu lieu le 1°juin 1996, I'arrété suivant est au minimum le 2 juin 1996. Cette regle est vraie tant que
la fin de I'exercice comptable n’est pas atteinte : vous pouvez éternellement passer puis arréter des écritu-
res a cette date particuliére. C’est ce qui explique que la date du nouvel arrété n’est pas demandée, et n’est
méme pas accessible en saisie, a cette date.

EXPERMEGAS vous demande ensuite la date du prochain arrété comptable prévu. Nous vous rappelons
que cette information permet un contrdle supplémentaire lors de la saisie d'écriture, EXPERMEGAS signa-
lant, mais acceptant, toute tentative de passation d'écriture au-dela de cette date.

Dans le cas ou vous avez déclaré gérer la notion de classe d'écriture (cf. Services / Changer d'options),
EXPERMEGAS vous invite a décider du sort des écritures dites « mixtes ». Celles-ci peuvent étre intégrées
aux historiques comme des écritures ordinaires (classe « N »), détruites, ou reportées a une date que vous
devrez fixer. Nous rappelons que les écritures de la classe dite « fictive » sont détruites quoiqu'il arrive des
lors que leur date de passation est rattrapée par la date de l'arrété.

Confirmez ensuite I'opération d'arrété par « OK » ou renoncez-y en utilisant « ANNULER ».

La validation est une opération bréve : quelques fractions de secondes suffisent en général pour traiter des
milliers d’écritures.

Vous noterez enfin, que si toutes les écritures ont déja été arrétées et que le brouillard est vide, vous ne
pouvez pas accéder a cette option.

ECRITURE AUTOMATIQUE POUR SOLDE

Cette option a spécialement été étudiée pour faciliter vos arrétés de fin d'exercice en vous permettant de
faire générer automatiquement par EXPERMEGAS toutes les écritures dites « d'inventaire » qui soldent les
comptes de gestion.

Mais naturellement cette option peut aussi s'employer pendant le courant de I'exercice si vous avez, pour
une raison ou une autre, un grand nombre de comptes que vous désirez solder. Ce module peut étre trés
commode par exemple pour créer I'écriture de déclaration de T.V.A., comme le montre lillustration ci-
apres :

Documentation EXPERMEGAS V2009B Page 42/83



|$ EEnLUTE UL qUENpOaRs ol et

Comptes § solder
Style de cormptes © |Personnalisé..
445620
& J 445700

Du compte

Au compte

[X]

[ Sauf cewx du shyle
T8 DEDUCT. Sf IMMOBILISATIONS

T COLLECTEE

Fériode 3 sofder
Style de période © |janvier 2009

Période du : 101/01/2009
au : [31/01/2009

Classes decritures
Marmales
Fictives : (]
Mixtes : O]

Ici, l'intervalle de comp-
tes a solder

ici, la période a solder :
elle tient compte des
écritures en brouillard.

Deacription de Pécrtire

Compte de contrepartie . 445800 ici, le compte qui recevra le solde éventuel de I'écriture

Journal & uhiliser pour cette eoriture ¢ |GE
Date de passation auw (3170172009 Classe M
Libelle explicatif de récriture . |Déclaration TWA Janvier 2009

EXPERMEGAS va créer une ligne d'écriture pour chacun des comptes figurant dans l'intervalle indiqué ; les
comptes déja soldés sont ignorés.

enfin, le journal, la date de passation et le libellé de I'écriture.
Appuyez sur OK : c’est fini !

Le montant du compte de contrepartie est la somme (algébrique) qui vient solder I'ensemble des lignes de
I'écriture créée.

Cette écriture, comme toutes les autres, est mise au brouillard et peut étre contrdlée et corrigée avant d'étre
arrétée.

D’une utilisation a I'autre EXPERMEGAS conserve les valeurs enregistrées dans la fenétre.

MODELES D'ECRITURES

EXPERMEGAS apporte une productivité et une fiabilité accrues en permettant I'exécution de modéles
d'écritures préalablement définis par l'utilisateur.

L'idée de base est simple : un grand nombre d'écritures comptables sont ou répétitives ou analogues ; I'en-
registrement comptable des factures d'un méme fournisseur obéit presque toujours au méme schéma, son
reglement aussi. Le principe est toujours le méme a quelques variantes pres : la date de passation différe,
la piece ou les comptes impliqués aussi, les montants presque toujours.

Plutdét que de recommencer a chaque fois la saisie compléte de I'écriture, il serait intéressant d'en montrer
les principes et d'en indiquer les variantes. EXPERMEGAS permet cela !

La saisie d'un modele est trés semblable a la saisie d'une écriture ordinaire : les parties variables de I'écri-
ture, celles qui nécessiteront I'entrée d'une donnée particuliere lors de I'exécution du modéle, sont indiquées
a l'aide du mot-clef <STOP> (que vous pouvez faire écrire directement par EXPERMEGAS en double-
cliguant sur le champ ou vous souhaitez le faire apparaitre). Il ne peut y avoir qu'un seul mot <STOP> dans
un champ.

Les parties variables de I'écriture, celles capables d'accepter le mot <STOP> sont les suivantes :

- les 2 lignes éventuelles de libellé explicatif de I'écriture,

- pour chaque ligne de I'écriture : la piece, le compte, le libellé complémentaire éventuel, le débit ou le cré-
dit.

Les champs du code journal et de la date de passation n'acceptent pas le mot-clef <STOP>, le premier
parce que les modeles sont classés par journaux, le second parce que la date change de toutes fagons a
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chaque exécution du modéle. Le code journal sera donc toujours saisi en clair dans un modéle ; quant a la
date, elle ne figure dans I'écran de saisie que pour mémoire.

A chaque fois que vous saisissez le mot <STOP> dans un de ces champs, EXPERMEGAS vous réclame un
commentaire explicatif qui sera placé sous les yeux de l'opérateur lors de la ré-exécution du modéle. Bien
que facultatif, ce commentaire mérite d'étre le plus pertinent possible, surtout si la saisie des écritures est
effectuée par un tiers.

Lorsque le mot <STOP> est employé dans le champ du débit ou dans celui du crédit, EXPERMEGAS lui
associe la valeur fictive de 1.000 F, le temps de la conception du modele, afin que vous puissiez mieux me-
surer les relations entre les différentes lignes de 'écriture.

La saisie des champs de I'écriture modéle appelle les remarques complémentaires suivantes :

- I'emploi de formules ou de relations dans les champs du débit et du crédit peut se révéler judicieux,
comme le prouve I'exemple ci-dessous :

[1] 606 Achats <STOP>
[2] 44566 TVA déductible [1]*0.206
[3] 4010 Fournisseurs divers SOLDE

A l'exécution du modele seule la valeur liée au compte 606 sera saisie. La ligne 2 sera calculée a 20.6% de
cette valeur et la ligne 3 recueillera le solde.

Le mot-clef <STOP> peut étre utilisé a I'intérieur d’'une formule (dans les champs « Débit » et « Crédit »
seulement) : <STOP>*1.196 est une formule valide qui transformera le montant saisi a I'exécution du mo-
déle en 19.6% de sa valeur.

I_JQ’] Dans I'exemple ci-contre
———| ['utilisateur souhaite s'arréter

Gitorotdles TEL g Teléphone a I'exécution du_ mogele sur
~ | 5 le champ du libellé 1. Le

message « Indiquez le
mois » s'affichera alors et le
texte saisi par [l'utilisateur
viendra compléter le libellé
préétabli « Téléphone » déja

g-ja}:]a s putlz ey

Référance ; TEL1 Norm ow objet : Télsphane Journal s |8C Classe s N ¥

ol moclele du modele. - Messages & dezmartants:

Libeilée § ! Téléphone =stop= Indiguez b miis

Libeiié 2 Prélevement aLrtbmatiqL'Je

T [ i | renseigné. Puis il lui sera

U e I[| réclamé le débit du compte

DébitCrédit, D [ <STOR= Martant HT de ks facture 1 000,00 %2668282(;6 t?\?gl!lstantql‘l'{?- de :z

= «
Libelie sup.: y g .
= facture » s’affichera. Une fois

2] | pice: ‘ ce montant saisi la ligne 2
Campte ; 445660 TVA DEDUCT. & BIENS ET 58 (TVA) se calculera

DébitCrédt: D[] (110196 196.00 | | automatiqguement (c’'est une

Libeilé sup. || formule), de méme pour la

Bl | Plee: derniére ligne qui est un
Compte 512000 [] BPBA solde.

DébiCrédit: C [ [SOLDE 119500 ‘

Libelts s

Ajouter une nouvele ligne & ce modgle Curnuls .. 1196500 1196.00/ “
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ECHEANCIER

Il s’agit d’'un module ’'EXPERMEGAS qui permet d'agir sur I'échéancier (option dEXPERMEGAS). Il offre
de trés nombreuses actions comme :

- consulter I'échéancier : la consultation a I'’écran porte sur un exercice a la fois, mais il est possible
d’afficher & partir de I'exercice en cours les échéances de n'importe quel exercice passé. De trés nom-
breux critéres de filtrage se combinent entre eux et assurent de pouvoir isoler et retrouver facilement les
données de son choix : filtrage par date d'échéance (« jusqu’a telle date », « exactement telle date » ou
« a partir de telle date »), par nature (créances ou dettes), par compte ou par racines de compte (tous
les comptes « 41 » par exemple), par état (vivantes, soldées, manquantes, toutes), par piece, montants
approximatifs, etc.

- modifier une échéance : il peut étre fastidieux d'accéder a I'échéance d'origine par le seul module de
saisie des écritures. Cela peut étre méme impossible si les écritures initiales sont arrétées. Le rble de
cette option est d'offrir un accés permanent aux échéances, d’'en éclater ou d’en regrouper les mon-
tants, d’'y reporter les termes initiaux, d’y changer les modes de reglement prévus, etc.

- ajouter une échéance : un oubli est toujours possible et I'écriture initiale peut étre arrétée. La seule issue
consiste alors a utiliser cette option. EXPERMEGAS affiche en premier lieu la liste des lignes d’écritures
non échéancées puis invite 'utilisateur a désigner parmi la sélection celles qui doivent I'étre. La saisie
du tableau d’échéances est en tout point analogue a celle présentée plus haut.

- supprimer une échéance : les motifs et procédures conduisant a I'emploi de cette procédure sont les
mémes que ci-dessus.

- annuler les seules informations du réglement d’'une échéance : cette fonction peut s’avérer nécessaire si
l'utilisateur a rendu partiellement incohérent I'échéancier en restaurant un exercice présent ou passeé.
Dans ce cas I'échéance est maintenue, seul son réglement est affecté.

- marquer I'échéance comme réglée : cette opération fait passer I'échéance de I'état « vivant » a I'état
« soldé ». Les utilisateurs qui gerent manuellement leur échéancier en pointant les échéances soldées y
trouveront leur compte.

- marquer I'échéance comme réglée et créer une écriture de réglement : outre les traitements décrits ci-
dessus cette opération propose et génére une écriture de reglement dans EXPERMEGAS. Tous les
champs nécessaires a I'écriture sont servis, il n'y a plus qu’a accepter. Cette option est le moyen le plus
efficace pour solder I'échéancier puisqu’il permet a la fois ce marquage et le traitement comptable.

- basculer de la consultation de I'échéancier a celle du compte comptable.

-« purger » I'échéancier : cette opération consiste a annuler tout ou partie des échéances soldées, voire
vivantes, d'un exercice comptable. Elle n’est nullement obligatoire mais certains utilisateurs apprécieront
de pouvoir « faire le ménage » de temps en temps dans leur échéancier.

la plupart de ces
Dossier 110 ] Piéce: | Mortart(s) ertre :[5 000,00 Et:[5 500 00 Type déchéance : [Vivantes =] traite_mems peut étre
Tiers dchéancé |4112 j Echéances au:l:: vIIQQIEIZl‘.?DDD Mature : [Créances -I app“quee ponCtue”ement

: ou en masse sur la sélec-
Lizte des échéances |4,ﬁi‘chags pié par |Ordre chronologigue j |

tion d'échéances en cours.
012 |26 07012000 YE 4112 1626 DIF.Ech. 290022000 D F. 627120 . .
; 1627 |DIF. DUF. Pour supprimer plusieurs

DIF. 00 échéances il suffit de
sélectionner les intéressées
puis d'exécuter I'action
appropriée. Appliqgué au
reglement d’échéances
cette maniere de procéder
permet d’obtenir une
écriture comptable unique

<] soldant plusieurs tiers par
Traitement de l'échéance | [Régler 'échéance] B | Cliguez sur la ou les échéances 4 régler un méme Compte de
Traitement oy régiement |S|:|Ider I'échéance et pazzer '&criture de réglemerﬂ;l Palement groupé trésorerie-
Jowenal lhl Date der. IM Cpt. de ésorerie |512 ;l .
Libelié explicatit - [Reg. D F. ROBERT FALRE Du compie 512 au() complets) | L'exemple ci-contre est une
{2): SelzelamERE) (o 11 220 1= jl illustration de la génération

d’écriture comptable a partir
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de la consultation de I'échéancier. Il suffit de sélectionner les lignes a solder, de contréler ou d'affiner la
proposition d’écriture, puis de cliquer sur « Créer I'écriture » :

Le principe de fonctionnement est toujours le méme :

- choisissez un profil d’échéances a I'aide des options de filtrage (cadre supérieur de la fenétre),

- choisissez une ou plusieurs échéances en cliquant dessus dans la partie centrale de I'écran : il suffit de
cliquer sur une ligne pour la mettre en surbrillance (un deuxiéme clic sur la méme ligne annule la sélection
antérieure). Cliquez ainsi sur plusieurs échéances si la méme action concerne plusieurs échéances

- choisissez le traitement a effectuer : modifier I'échéance, supprimer I'échéance, régler I'échéance (comme

dans I'exemple ci-dessus), etc. En fonction du contexte certains champs peuvent apparaitre (ici les informa-
tions liées au réglement) ou disparaitre.
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Sous-menu 3 RESULTATS

Ce sous-menu déroulé, la fenétre suivante est proposée :

Journaux depuis la derniere édition
Grand livre

Extraits d’un journal

Consultation d’'un compte a I'écran
Extraits de comptes

Lettrage automatique - Délettrage
Etude de compte

Balances
Balance Agée

Bilan et compte de résultat
Sections — Récapitulation par sections

Sections — Historique d’une section
Sections — Consultation a I'écran et contrble

Edition de I'échéancier

Les deux premiers menus sont strictement réservés a des écritures arrétées (et donc non modifiables), les
autres a tout type d’écriture (arrétées et ou provisoires a la fois).

Mais cela n'a aucune incidence sur votre maniére de travailler : rien ne distingue le journal obtenu ici du
brouillard de saisie filtré par journal obtenu au menu Edition du brouillard de saisie, a part le titre de I'état.

Idem pour le grand livre : le menu « Extrait de comptes » qui apparait plus bas produit exactement la méme
chose, seul le titre différe. L'extrait de comptes peut combiner écritures provisoires et arrétées, mais pas le
grand livre (il ne contient que des écritures arrétées).

La raison de cette distinction vient de la légalité du document : un grand livre est un document officiel, un
journal aussi. Un extrait de compte et un brouillard de saisie sont des documents provisoires de travail.
Vous pouvez donc conserver toute votre année comptable en brouillard si vous le souhaitez, il ne vous
manguera aucun état de sortie indispensable. Vous ne les trouverez pas au méme endroit dans le logiciel,
c’est tout.

JOURNAUX DEPUIS LA DERNIERE EDITION

Cette option n’est accessible que s'il y a des écritures arrétées. Dans le cas contraire, le brouillard de saisie
est a méme de fournir en tout point les documents obtenus ici. Seuls le titre et la valeur Iégale du document
different.

Un journal, aprés arrété des écritures, n'est édité qu'une seule fois, a suivre. Vous pouvez toutefois en ob-
tenir une copie en utilisant I'option Extraits d’un journal décrite au chapitre suivant.

Les reports et paginations sont repris automatiquement en continu par EXPERMEGAS, journal par journal.
Toutefois, il est indispensable que I'édition ait lieu sur papier pour que les cumuls et pagination de chaque
journal soient conservés.

Ceci signifie que la case Apercu avant impression doit étre décochée pour que ces parameétres soient archi-
Vés ou que, si vous visualisez en mode Apercu, I'état soit imprimé sur papier ensuite. Dans tous les autres
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cas, tout se passe que comme si I'édition n'avait pas eu lieu (ce qui vous permet de consulter sans consé-
qguences ces journaux définitifs).

L’écran ci-aprés résume les manceuvres a accomplir :

Choisissez ici le ou les journaux a
éditer. Double-clic dans ce champ

Code du journsl & éditer - [B0 ha| 3ermTt I_d‘tajouter le journal affiché
ans la liste

B Edition des journaux depuis leur derniére édition

[iste des journaux & éditer
oD OPERATIONS DIWERSES

Défaire —
AL ACHATS La commande « Défaire » permet

d’annuler la liste des journaux déja
inscrits. Utile pour recommencer la
liste

Aparcy avant impression ¥ La commande « OK » n'est active
gue s'il y a au moins 1 journal dans

ANNULER | 0K | la liste

L’édition des écritures s’effectue journal par journal, les écritures étant classées par date puis par ordre
croissant de leur ordre de passation.

Une centralisation des écritures du journal est ensuite éditée : c’est en fait une balance des mouvements du
journal. Enfin, les sous-totaux que vous avez définis sont imprimés, avec leurs valeurs sur la période et le
journal.

ATTENTION ! Si vous choisissez d’éditer en mode « Apercu avant impression» EXPERMEGAS ne consi-
dérera pas que |'édition a eu lieu, méme si vous imprimez finalement sur papier a partir de I'apercu. Pour
que I'édition soit considérée comme effectuée, la case « Apercu » doit étre décochée avant de cliquer sur
OK. Cette particularité est liée aux impressions partielles de pages qui peuvent étre déclenchées depuis
I'apercu : elle est rappelée par un message dés que vous cochez sur la dite case.

Si vous voulez vérifier a I'écran avant d'imprimer, cochez la case « Apergu », vérifiez votre édition a I'écran,
fermez I'apercu, décochez la case « Apercu » et cliqguez sur « OK ». Vous pouvez donc contréler sans ris-
que a I'écran : tant qu'il N’y a pas impression directe depuis la fenétre de sélection, I'édition n’a pas eu lieu
pour EXPERMEGAS.

GRAND LIVRE

Comme pour I'édition des journaux, ce module ne concerne que des écritures arrétées. Utilisez le module
« Extraits de comptes » décrits ci-aprés si vous souhaitez travailler sur n’importe quelle période.

Il n'y a pas de différence de présentation entre le grand-livre et I'extrait de compte. Seuls le titre et la valeur
légale du document different.

L’écran ci-aprées résume l'usage de ce module :

Si vous masquez la compta auxiliaire, chaque compte
| B 2dition du grand i &) client ou fournisseur est édité avec seulement le solde

Pour i3 période du 010172008 | aw: [31/12/2008 (et pas le détail). L'intérét est que le total du grand
livre (fourni en fin d’édition) inclut bien tous les comp-
tes ((les comptes de tiers sont édités ensuite de ma-
niére séparée).

Style de comptes © | Tous [ Sauf ceux du style
Du compte . | 7 CAPITAL SOCIAL

TRAMZFERT COMPTES DE BILAM

Au compte

Style d'atat o |Standard Masquer Ia compta. auxiiaire : []

Il est parfois intéressant d’exclure les comptes soldés
(ce qui ne signifie pas qu’ils n’ont pas mouvementeé).
Les comptes peuvent par ailleurs étre édités avec un

solde « standard » ou « progressif ».
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La période d'édition est affichée pour mémoire car celle-ci couvre implicitement la période écoulée depuis le
premier jour de I'exercice jusqu'a la date du dernier arrété. L'édition peut en outre étre optimisée (plusieurs
comptes par page) ou non, selon le choix défini au menu Services / Changer d'options.

EXTRAITS D'UN JOURNAL

Cette option, comme la précédente, n'est accessible que s'il y a des écritures arrétées. Dans le cas
contraire, le brouillard de saisie est a méme de fournir en tout point les documents obtenus ici. Seuls le titre
et la valeur Iégale du document différent.

La réédition d’'un journal est utile si vous avez perdu l'original. Précisez dans ce cas le point de départ de la
pagination et les reports initiaux éventuels de la premiére page afin QUEXPERMEGAS puisse reproduire
I'enchainement des pages perdues.

Il existe d'autres applications qui ne nécessitent pas, pour la plupart, d'introduire des valeurs initiales de
reports et de pagination.

Notez par ailleurs gu’il n’est pas nécessaire d’avoir édité les journaux depuis la derniére fois, a l'aide du
module précédent, pour produire un extrait de journal définitif. EXPERMEGAS fournit autant d’extraits du
méme journal que vous le souhaitez et ce, sans aucune interaction avec les cumuls et paginations obtenus
au module précédent.

L'utilisation de ce module est illustrée dans la maquette ci-aprés :

T 1| ¢, - code du joumal &
rééditer
Code du jowrnal & re-editer |!f-‘sC 4/’;[/
. . . — La période de ré-édition
Four la periade du IEI1:"EI1I1995 ‘&L’IW’ varie du début de I'exercice
v

jusqu'a la date du dernier
arrété.

Avec edition des scntures
Avec édition dune centralisation - T
Debut de fa pagination en page : I 1

Reports intlauw en haut de page | 0.00 Il est possible de limiter

I'état a la seule édition des
écritures et/ou a leur seule

centralisation sur la pé-
ANNULER | OK | riode.

Apercy avant impression ; V

CONSULTATIO

N D'UN COMPTE A L'ECRAN

Elle est accessible également au moment de la saisie et de la correction des écritures.

Son emploi est trés simple et les performances d’acces sont exceptionnelles. Tout ce que vous pouvez
souhaiter en matiére de consultation d’un compte est réuni dans ce module.

Citons par exemple :

- extrait du compte sur un style de période,

- extrait sur des valeurs de piéces ou de fourchettes de montants particulieres,

- recherche sur des parties de libellés d’écritures,

- recherche des écritures relatives a un méme journal,

- inclusion ou non des seules lignes lettrées, ou non lettrées, recherche d’un lettrage particulier,
- recherche dans tous les comptes de tous les critéres précédents combinés,

- recherche sur I'exercice précédent,
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- inclusion ou non de plusieurs classes d'écritures,

- lettrage manuel ou délettrage complet du compte,

- présentation par ordre croissant ou décroissant des dates,

- appel d'une calculette,

- affichage de I'écriture d’origine avec ses contreparties et, si le contexte le permet, correction de cette
écriture avec actualisation dynamique du solde en cours,

- passation d'une nouvelle écriture rapide ou détaillée en cours de consultation.

Notez par ailleurs :

- Les critéres de sélection en vigueur (période et critéres de filtrage) sont conservés lors du passage a un
autre compte. Ceci permet de n’afficher par exemple que les soldes justifiés des tiers,

- Le solde affiché par EXPERMEGAS est celui de la sélection en cours. Si vous lettrez votre compte de
banque par rapport aux montants de votre relevé bancaire, les lignes non lettrées et le solde affichés
constituent I'état de rapprochement bancaire.

- Il est possible, a partir de la consultation du compte, de remonter a I'écriture d’origine. Si I'écriture est
provisoire, vous pouvez changer dynamiquement date, journal, comptes, libellés et ventilations analyti-
ques (la correction des montants n’est cependant pas autorisée).

- La colonne destinée a saisir un lettrage manuel s’affiche en vert ou en rouge selon que le lettrage du
compte est équilibré ou non. EXPERMEGAS n’interdit pas le lettrage déséquilibré (pratiqué souvent
pour les comptes de trésorerie) mais le contrdle quand méme par ce biais. Au menu Services / Changer
d’options vous pouvez préciser le champ d’application de ce contrbéle (comptes de bilan, tous les comp-
tes, etc.) assez colteux en ressources sur des matériels un peu anciens.
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Les principales fonctions de la consultation sont expliquées ci-apres :

|'.- H" :'\'—

* Recherche d'un compte l'\-'f Affichage ordre croissant = Impression du compte en cours

%] Calculette \xf Affichage ordre dé croissant & Reclassement dans un autre compte des
. lignes actuellement affichées
Saisie normale des écritures @ Délettrage du compte en cours [ %
(aprés confirmation) "% Recherche dans tous les comptes
Saisie rapide d'une écriture

ET,% . Recherches multicritéres : montants Consultation sur I'exercice précédent, choisir la

=" Dernier compte consulté et/ou débits-crédits et/ou piece et/ou lettre de I'exercice concerné.

< o fraction de libellé et/ou lignes lettrées-
~ Compte précédent dans le plan délettrées-lettrage  particulier et/ou

comptable journal.
- {
" SGONEY (tation i conpie
Marrmalds~ & || LS @ M
Fictives : —
it I Y% &)
¥
@)« @[Z]@) CLIENTS DIVERS Beece (4
Montants entre et O+ [ Piece Libellé Toutes les lignes| 2] 4
Muméral| Date || Pigce Libellérs) de Fécriture Diéhit][ L | Crédit|]
35 05m1/09 || 2762 ARC EM CIEL **Ech. 040252009 ARC EM CIEL 116610 | (00 ]
36 050109 || 2761 SYSTEL ***Ech. 040252009 SY'STEL 257 04| # | il
37 05109 || 2763 A RLALTMECh, 280202008 S AN RA. 2a7 04} % | |
35 050103 || 2765 PITHOMN JEAN-CLALDE ***Ech. 040252009 PITHOM JEARM- 287.04H = il
140 05m1/08 || 2770 PICHEMOT BOUILLE ***Ech. 280272009 FICHEMGOT BOUILL 753.48( & |
{41 050103 || 2765 LUCAS E ***Ech. 040220038 LUCAS E 287 .04 ? il
142 05109 || 2766 ARMOR SOUDURE ***Ech. 040272008 ARMOR SOUDURE 2587.04 T |
{43 050103 || 2767 MWELIDIET ***Ech. 040252009 MELDIET a7 04l | il
144 05m1/09 || 2769 LA PLAMTATION ***Ech. 040202009 LA PLANTATION a7 04l & | ] |
{45 05109 || 270 ANEMAMCE EMSEIGMEMENT ET SAMTE ***Ech. 04025200 sas0af | =
145 05109 || 2773 SPAMNC =*Ech. 04022009 SPANC a7 04l | |
147 05108 || 2774 THERMOFRIGOR ***Ech. 04022008 THERMOFRIGOR a7 04l | il
S0 05m1/08 || 2772 A5F TP ***Ech. 040252009 AWF TP 13993 & | |
{45 0900108 || 2775 RIC **Ech. 05022009 RO a7 04f | il
39 100109 || 2764 FOREST - DEBARREE ***Ech. 090252009 FOREST - DEBAF 13215 ? |
30 12001109 Double réglement Y ALORERA, Yirement N sadas|
3 140108 || 2770 F&g. PICHEROT BOUILLE *** Ecriture automatioque PICHER: & ] 75348
52 140010108 || 2775 REMALD & FILS ***Ech. 140012009 REMALD & FILS 1740 - | il
53 160109 || 2779 FROBOLOC *=*Ech. 150202009 ROBOLOC 251 16| | |
o6 200010108 | 2Fa2 WALOREMA ***Ech, 310352009 W ALOREMA, 4 7E4.00| # | il
a7 22m108 || 2783 TLW ACO ***Ech. 210202009 T ACD 101 65| . | |
15 240010108 || 2753 Feq. Clients *** Ecriture automatique LEMERLE ADS N 2av 04|
i 240108 || 2704 F&g. Clients *** Ecriture automatigue RID ] Frairl |
tala 02002108 || 2785 SYMDICAT DADDUCTION D'EAL ***Ech. 040352009 S 7554 | il
G2 05209 || 2761 F&g. PITHOM JEAM-CLALDE *** Ecriture automaticue =4 % | Fraerl |
G2 0502108 || 2765 Feég. PITHOM JEAM-CLALDE #** Ecriture automaticue PITH 2 2av 04|
ey 130208 || 2789 ARC EM CIEL **Ech. 140452003 ARC EM CIEL 715208 [ ] |
tLate) 13021089 || 2790 SYSTEAL ***Ech. 31032009 SYSTEAU 2687 .04 [ W
7 140209 || 2769 F&g. Clients *** Ecriture automatigue LA PLAMTATION g Fraerl
67 14002108 || 2760 Feg. Clients *** Ecriture automatique ROBOLOC 1554a|
=) 140209 || 2763 F&g. Clients *** Ecriture automatigque 5.8 0 .o, Ex Fraerl
67 14002108 || 2772 Feg. Clients *** Ecriture automatique A%F TP & | 13893
50 Zam0209 || 2768 F: g. Clients *** Ecriture automatique LUCAS E /5| Fraerl
a0 230209 || 2783 R 0. Clients ** Ecriture automatigue TUYACO ] 166l
Futur ettrage & 4 | Soldle sélection 8019.03 18452, 9 46395 ||
B o | B
/[
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Zone de lettrage manuel

Plein d'astuces sont accessibles par clic droit ou double-clic sur cet écran :

en double-cliquant sur le numéro d’écriture d’une ligne, vous ouvrez une fenétre dans laquelle I'écriture
d’'origine apparait. Vous pouvez alors modifier date, piéce, libellés et comptes : le compte en cours se
réaffiche ensuite modifié. Les champs du débit et du crédit ne sont cependant pas accessibles par cette
méthode mais cette facilité est trés commode. Attention cependant : si I'écriture est validée ces champs
apparaissent en rouge, au lieu du vert, et vous ne pouvez que consulter I'écriture. Si vous disposez de
I'option analytique, le bouton « Ventilation analytique » apparait par ailleurs (en rouge s'il n’y a pas en-
core de ventilation), en vert autrement. Son emploi permet d’accéder dynamiquement a la ventilation
analytique de la ligne, sans repasser par la correction d’'écritures : toutes les opérations (ajouts, mises a
jour, suppressions) sont possibles.

en faisant un clic droit dans la zone de lettrage EXPERMEGAS d’une ligne propose a chaque fois une
nouvelle lettre. Vous pouvez utiliser cette technique pour pratiqguer un pointage de compte de banque
par exemple. EXPERMEGAS affichant en bas a gauche de I'écran les écarts éventuels entre lignes let-
trées et non lettrées, le solde affiché en cas de lettrage déséquilibré est logiguement celui figurant sur
votre relevé de banque.

entre le débit et le crédit d'une ligne vous pouvez saisir manuellement un caractére de lettrage. Le let-
trage apparait en vert si le compte est bien lettré ou en rouge autrement. Mais vous pouvez aussi dou-
ble-cliquer dans ce champ : EXPERMEGAS propose alors la premiére lettre disponible. La méme lettre
sera proposée pour une autre ligne tant que le lettrage n’est pas équilibré. Une fois I'équilibre atteint une
nouvelle lettre sera proposée : vous pouvez donc tout lettrer manuellement a la souris sans utiliser le
clavier.

En double-cliquant sur le débit ou le crédit d'une ligne vous ouvrez la fenétre de saisie rapide d'une écri-
ture (présentée un peu plus loin). Mais EXPERMEGAS pré-remplit cette fenétre de saisie rapide en pro-
posant le montant qui inverse cette écriture. Trés commode pour passer rapidement une écriture de re-
glement par exemple.

Passation d’'une nouvelle écriture a partirde laco  nsultation

Lorsque vous cliquez sur I'icdne % (voir écran précédent), la fenétre suivante est affichée :

|$ Fepliura uour sylds iy eopuiz Lj ;
. Toutes les valeurs proposées dans
[E25 0 CO GG 93 cette fenétre peuvent étre changées,
ol & ulist sauf la contrepartie de I'écriture qui est
LDate de passation © 311272009 implicitement le compte actif (compte
Libelle explicatif - Pour solde Plece 411000 dans notre exemple).
Montant & passer . 31543.09 Au déhit du compte de contrepartie EXPERMEGAS calcule et propose par
Lettrer soide compte 512000 [] défaut le montant qui solde le compte,
et mémorise d’'une utilisation a l'autre
= les autres parameétres utilisés. Mieux

encore : le champ « Montant & passer » est constitué de la liste des montants non lettrés de I'écriture, il suf-

fit de choisir dans la liste pour qu'une piéce et un sens (débit/crédit) soient proposés. Cette fonction sera

utile pour créer rapidement des écritures de réglement concernant un tiers. Sur option il est possible de let-

trer la totalité des lignes vivantes du compte, y compris celle que I'on ajoute. EXPERMEGAS propose dans

ce cas la premiere lettre disponible.

En double-cliquant dans le champ Débit, ou dans le champ Crédit d'une ligne de détail du compte,
EXPERMEGAS ouvre la méme fenétre que ci-contre, mais avec le montant et la piéce de la ligne ainsi choi-
sie. Trés commode pour saisir un réglement a un tiers !
Reclassement d’écritures a partir de la consultatio n

[
. oA l(= s Loz A . . Lz
Lorsque vous cliquez sur I'icbne & (voir écran précédent), la fenétre suivante est affichée :
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‘ﬁ Eepiiura uonp sulda Pl eopuiz

[X]

Feclassement de tous les lignes d'écritures de la sélection du compte en cours dans
un nouvesau compte

Reclasser dans le compte :

Garder le lettrage & [

Fermer

reclassement.

COMPTES - EXTRAITS DE COMPTES

Choisissez alors un nouveau compte
dans lequel vous souhaitez réaffecter
toutes les lignes actuelles du compte
en cours. Attention: prenez soin
d’abord de sélectionner les seules li-
gnes concernées par le reclassement
en vous servant des nombreuses pos-
sibilités de filtrage offertes. Sur option,
le lettrage peut étre conservé apres

Un compte peut étre reproduit autant de fois que nécessaire, sur la période de votre choix, qu'elle soit arré-

tée ou non.

L’extrait de compte permet de travailler sur n’importe quelle période comptable en incluant ou non les écritu-
res en brouillard. Ce sera donc votre outil de travail privilégié si vous avez souhaité conserver tout votre

exercice en brouillard.

L'édition peut étre optimisée (plusieurs comptes par page) ou non, selon le choix défini au menu Services /

Changer d'options.

EH Extraitz de comptes

Shyle de périade | [Tout l'exercice -]

Classes décritures

Fénode du - [0101/2005
au o 311242003

Stle de comptes : |Cnmptes de gestion ;l O Sauf ceux du style
;l FOURN. BUREAL ET INFORMATIGUE

Du comypte Q [p022
Au compte [7a

Mormales
Fictives : O
Mixtes : O

;I REPRISES/FROWISIONS CREAMCES

Tire personnalise |

fnclure

Avec recalow! du solde : [T

Ty

Styles de période et de comp-
tes vous sont familiers (voir 1°
partie de ce guide dans le cas
contraire).

Vous pouvez agrémenter votre
entéte d'édition d'un commen-
taire personnel. Trés com-
mode, surtout en fin
d’exercice, ou I'on est amené a
faire de nombreuses variantes.

La case Masquer la compta
auxiliaire a déja été commen-

Comptes soldés: W Liones lettrées . [V

A

\

Style ofétat  [Standard

-l

Mascuer la compta. auxiliaire [

Départ de pagination : |1
Apercu avant impression | ¥

Annuler |

N—

N

tée (voir
haut).

Grand Livre plus

Les comptes soldés sur la période retenue
peuvent étre écartés. Attention! Cela ne
signifie pas qu'’ils n'ont pas mouvementé !

Toutes les lignes d'un compte sont incluses lorsque cette
case est cochée. Enlevez la coche pour n'obtenir que les
seules lignes non lettrées, celles qui justifient le solde.

Si le début de période n’est pas le premier jour de I'exercice, une case a cocher supplémentaire « Avec re-
calcul du solde » apparait : si elle est cochée, le solde des comptes est d’abord recalculé au 1jour de
I'édition et votre extrait ne contient alors que les lignes additionnelles depuis cette date. Sinon le solde ob-
tenu sera une variation sur la période choisie.
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LETTRAGE AUTOMATIQUE - DELETTRAGE

EXPERMEGAS effectue le lettrage automatique a l'aide du numéro de piéce et du montant de la ligne
d'écriture. Pour qu'il y ait lettrage, il faut qu'il y ait identité sur le numéro de piece et égalité dans la somme
des montants des débits et des crédits. Le lettrage peut s'effectuer aussi sur les montants sans numéro de
piéce, mais c'est une option d'EXPERMEGAS qui doit étre activée au menu Services / Changer d'options.

Précisez le style de comptes a lettrer.
Par défaut le lettrage s'effectue sur les écritures arrétées. Sur option, il vous est proposé de tenir compte ou
non des écritures en brouillard. Un certain nombre de remarques ont déja été formulées sur les limites du

lettrage en brouillard : consultez a ce sujet la partie du guide qui traite de la saisie et de la correction des
écritures.

BALANCES

La fenétre de saisie proposée couvre tous les cas de figures possibles :

. balance cumulée sur tout ou partie de I'exercice, avec ou sans les écritures en brouillard,
. extraits de balance sur un style de comptes,

. édition des sous-totaux seuls ou non avec ou sans la balance,

. détail ou non des comptes auxiliaires,

. édition par ordre des numéros de comptes ou des libellés des comptes.

B Balances... = La balance peut
— étre produite avec
Shyle de pérode - [Tout l'exercice | Classes decritires [ des sous-totaux
Période du - [0101/2003 Mormales intégrés a la ba-
) Fictives : lance ou a part.
au: [31/12/2003 N )Z/
/ Le titre saisi ici appa-
Style de comptes | |Tnus L rait en haut de cha-
que nouvelle page.

D cormpte Q [101

Ay comple EEE BILAN b Si le détail est de-
mandé, chaque
Style d'état |Eialan|:e et sous-totaux 3 ;ﬁﬁ ;l compte  Client ou

re

| Fournisseur figure sur
une ligne de la ba-
~Etats & diter : lance, comme un

Titre personnalise |Elalan|:e

Balance : M Detan balance awxiliale Orelre alphabétique - O compte ordinaire.
A Sinon, les cumuls
Sous-totaux ;- [ Apercu Clients et Fournis-

seurs seront édités

Annuler | oK | sur deux lignes.

Choix des états a obtenir : balance ou pas, sous-totaux ou pas (pas de sous-totaux demandés dans
I'exemple ci-dessus). Ce choix n’est proposé que si les sous-totaux ne sont pas incorporés a la balance.
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BALANCE AGEE

%] La balance agée est surtout employée

g Hillies fud .
| pour les comptes de tiers. Elle permet

Shyle de période © Tout 'exercice Classes decritres . d Obt_emr les montants. dus | aux
Marmales : fournisseurs, ou a recevoir des clients,
Fictives : E classés en quatre colonnes selon le
Mixtes temps écoulé de puis la date de passation
de I'écriture.
Shle de comples | Clients [ Sauf ceuws du sty

Du compte - | 7o CLIENTS DIVERS Vous pouvez changer les délais a prendre
Au compte AWANCES SUR COMMANDES CLIEN en compte pour chaque colonne de la
balance &agée, elles seront conservées

Colonne T - creances jusqua © B0 | jours dushifier e detait 1 [ d’une édition a I'autre.

Calonne 2 - creances jusqua © (180 | fours

Colonne 3 - créances jusqua (385 | jowrs Par défaut la balance ne comporte qu’une
Colonne 4 - créances au deld de © 365 | jours Apercy ligne pour compte de lintervalle. Mais
vous pouvez vous faire expliquer le détalil
de chaque compte en cochant la cse
« Justifier le détail ».

Ordre aphabétique © [

Tire personnalise © |Balance dgée

BILAN ET COMPTE DE RESULTAT

L'écran suivant est affiché a I'appel du module :

L BT EteomniE BN it 4| Pour une édition standard de ces documents il
—~ — — vous suffit de vérifier la période proposée et de
Syl de période | Tout l'exercice aiisuer.fnaleez”: 5- cliquer sur OK.

Fictives : []
Mixtes : B Vous pouvez choisir entre I'édition du bilan et du
Filtrer pour Ia section - compte de résultat et I'édition de la justification des
Comptahilité anatique n* - [1 postes. Celle-ci expliqgue en détail comment
Etat & utiliser . |Liasse fiscale sur papier blanc EXPERMEGAS a regroupé les comptes sur la

Apercy avant imprassion liasse.

Si vous disposez de la comptabilité analytique vous
pouvez obtenir ces documents par section. EXPERMEGAS gérant par ailleurs jusqu’a 2 comptabilités ana-
lytigues séparées, vous pourrez si cela est votre cas, préciser pour quelle section de quelle comptabilité
analytique ces résultats doivent étre produits.

EXPERMEGAS gére automatiquement I'affectation sur la liasse fiscale de toute référence de votre plan
comptable. Il n'y a donc a priori aucune raison de venir rectifier les parametres retenus.

Il reste cependant le cas des renvois éventuels de bas de page quUEXPERMEGAS ne peut pas deviner pour
VOuS.

L'icone -/ permet de vérifier les affectations par défaut et éventuellement de décider des renvois de bas
de page. Une fenétre s’ouvre a son appel et permet d’appeler un par un les comptes du plan comptable
(méme principe d'utilisation qu’au Cadre de I'application / Mise a jour du plan comptable) et d'y affecter le
cas échéant la référence de renvoi en bas de page (les valeurs admises sont proposées classées par feuil-
let avec la référence fiscale exacte).

Les trois icbnes présentes permettent :
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|§€ Siise a junr duy b gogruizbls fisel _J |L_']

Référance du compte : [E]E] 101300 E
CAPITAL SIS * @

Libells explicatif | |CARITAL SOCIAL

Affectation fiacale d'un solde débiteur

ot fou d'un solde créditewr © |DA,

Remvoi éventuel de bas de page

1B |2 Ecart de réévaluation incorporé au capit
1C 2 Réserve spéciale de réévaluation (1959°
1D |2 Ecart de réévaluation libre

. de rechercher un compte dans le plan comptable
(icbne Loupe),

. de remettre aux comptes les affectations fiscales
par défaut (icbne Baguette magique),

. d’éditer pour chacun des quatre feuillets du bilan et
du compte de résultat I'affectation fiscale qui sera
faite de vos comptes par EXPERMEGAS.

SECTIONS - RECAPITULATION PAR SECTIONS

L’'accés a cette option n’est possible que si vous disposez du module de comptabilité analytique.

Sélectionnez la période selon les procédures habituelles.

L’état produit est une balance des soldes des sections sur la période de référence. L'état comporte les co-
des et noms de sections, ainsi que les cumuls débits, crédits, et soldes sur la période.

SECTIONS - HISTORIQUE D'UNE SECTION

Ce module permet d’expliquer par le détail comment EXPERMEGAS |justifie le solde d'une section sur une

période.
L’écran ci-apres est affiché :

|§£ Flisturiyz das szeiiuns ;_'3
Classes décritures
Marmales
Fictives : (]
Mixtes : [

Style de période . |Tout l'exercice

Type d'édition :
Safaction par sections . () Sélaction par farmilles de sections . O
Section{s) a éditer 1 Toutes
Comptabilité analgtique n® . |1
Justifier le detail
Saut de page entre chaque section | []

Apercy avant Impression

Les variantes proposées permettent :

. de choisir la période d'observation,

. de limiter ou non I'édition a une section,

. d’expliquer de maniéere trés détaillée ou non le solde
de chaque section : I'édition détaillée rappelle le détail
de la ligne comptable d’'origine (date, numéro, montant
initial a ventiler, section et ventilation effectuées).
L’édition non détaillée se contente de centraliser le
solde pour chaque compte comptable utilisé a I'intérieur
de chaque section (total compte 606, 607, 706, par
exemple, etc.).

SECTIONS - CONSULTATION ECRAN ET CONTROLE

Cet utilitaire permet de consulter a I'écran I'historique des sections et d'y apporter les mises a jour nécessai-
res en remontant aux écritures d’origine. Cet utilitaire est également tres commode pour déceler les écritu-

res non ventilées.

Dans I'exemple ci-dessous [l'utilisateur a choisi d'afficher les lignes d’écriture relatives aux comptes de ges-
tion. Les débits et crédits s’affichent en noir ou en rouge dans la colonne « Montant écriture ».

Un double-clic dans la colonne « Numéro » affiche I'écriture d’origine : celle-ci peut étre alors corrigée dans
les mémes conditions que lors de la consultation d’'un compte a I'écran. Les sections analytiques peuvent

donc étre changées a ce stade.

La partie supérieure droite permet de filtrer les écritures sur des critéres tres fins : écritures d’une section,

écritures sans sections, etc.
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B Recherche d'écarts analytiques

Style de période IJusqu'au dernier arrité 7|

I les - I
Périnde v - [INITIISOR %riftﬁvgg T
au . [F1A0A553 Mixtes : [

Classes dachitures

Montants entre :

et

Sec. |

Style de comptes

|Cnmptes festh 'I

Ecritures non ventiiées:

A-nowveanx . |Exclure

Compte et Q m Foum.ltwes de bureay Eppliquer

Compte fin: ?QDD - Produ.lfs sNY exerclces antérienrs Al I— | _|
Muméro[Compte | Date | Pigce  |Libelé(s) de écriture [ Mortant ecrﬂurel Section [Mortant Section]
12 gO700 281187 LBERIERE . fournitures PICHENOT 78012 PB-1 7E0.12
] g0700 291187 Prizes pour PO 211 .44 IPC-1 211 .44
5 2510 30M1/87 Déplacements LOGILAND [ TPF CHQ 7032 1106380 PB-1 1 106.30
24 7o700 asM 287 67 |P O Transfert automatigue 110 884.00  1PC-1 110 8584 .00
24 TORO0 asM 287 67 |P O Transfert automatigue 17 28000 PO 17 2580.00
25 TORO0 asM 287 68 |P O Transfert automatique 144000 PO 1 440.00
25 7o700 asM 287 68 |P O Transfert automatique 345600 (PO 3 456.00
23 Foyao 1012587 66  PICHEMOT BOUILLE Transfert automaticue 118000 PB-1 1 180.00
Gl G210 1412097 Déplacement MICROMEGAS PB CHQ 7032 457.00  PB-1 457.00
26 FOE00 22n2487 70 |P O Transfert automatioue g7a0.00  [Po-1 & 750.00
14 2210 2412097 Commiszions PO pour LOGILAND 3500000 [P 35 000.00
15 G0700 241287 LOGILAND pour IPO fournitures diverses 203010 PO 20301
16 gO700 2412097 LOGILAND pour PO Consommables 262740 P41 2627.40
17 gO700 2412097 LOGILANMD pour PO HP LASER JET 40007 11 968.51 P21 11 965.51 j

EXPERMEGAS permet d’'inclure les a-nouveaux analytiques dans l'affichage en cours, de les exclure (va-
leur par défaut), ou de les ignorer. Une écriture d’a-nouveau analytique est identifiée grace a un numéro de

piéce réservé :

« ANVANA ». Consultez la partie du guide du guide qui traite des reports analytiques d’'un

exercice sur l'autre pour savoir comment EXPERMEGAS procéede pour cette gestion.

ECHEANCIER

Si vous disposez de I'option Echéancier ' EXPERMEGAS, vous pourrez grace a cette option édition le dé-
tail des échéances, avec le cumul des montants a débourser ou a recevoir pour chaque période.

E Edition de I'échéancier

Shvle de comptes
Compte debut Q

Compte fin

|Persnnna|isé... j

l4010

43

;IFDUHN."S-S‘EURS NFERS
;I CRGANSMES SO CALN

Types dechéances

Echéances dy ;010472000

Mode de réglement

| =

Justifier le détail par echeance

Apercy avant Impression

u - [30/0472000 |

ANNULER |

OK |

]|

Vous pouvez choisir I'intervalle de
comptes de tiers, le restreindre a
un seul compte si besoin, choisir
la période (il s’agit de date
d’échéances), limiter la sélection a
un mode de réglement particulier
ou pas (comme dans I'exemple ci-
dessus), éditer ou non les seules
échéances restantes (vivantes) ou
soldées ou les deux, obtenir
simplement le solde par date
d’échéance ou son explication
(dans ce cas le détail des
échéances tiers par tiers est
edite).

EXPERMEGAS « remonte » automatiquement les échéances de I'exercice passé de maniére a obtenir un
échéancier juste, méme quand on est a cheval sur exercices comptables.

ETUDE D’'UN COMPTE

Indiquez un numéro de compte et le style de période a étudier.

Documentation EXPERMEGAS V2009B

Page 57/83



Vous obtiendrez en retour un état indiquant au travers de quels autres comptes le compte étudié a mouve-
menté. L'observation des contreparties centralisées d’'un compte peut s’avérer utile dans de nombreux trai-
tements ou contrdles (contreparties d’'un compte de TVA, d’'un compte courant d'associé, etc.).
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Sous-menu 4 OUTILS

Ce sous-menu déroulé, le seul menu suivant est proposeé :

| Importation d'écritures

IMPORTATION D'ECRITURES

Principe de fonctionnement

Cette option permet de générer automatiquement dans votre comptabilité les écritures qui résultent d'opéra-
tions de gestion réalisées sur votre ordinateur (facturation, paye, etc.).

Ces opérations peuvent provenir d’autres logiciels de notre gamme mais aussi de logiciels tiers du marché.
EXPERMEGAS offre en effet la possibilité de s’interfacer avec de nombreux logiciels connus, tout en per-
mettant de créer un nouvel interface personnalisé non prévu dans notre offre.

Les échanges entre différents logiciels se matérialisent le plus souvent au travers de fichiers au format
texte, et c'est ce que permet EXPERMEGAS. La difficulté vient du fait que chaque éditeur de logiciels garnit
ces fichiers de maniere différente. Chacun utilisant son propre « format d’échange » ceci nécessite d’écrire
un petit bout de programme qu’on appelle un « interface » pour I'analyser.

La procédure d’échanges en elle-méme se déroule en général en deux temps : un logiciel tiers (gestion
commerciale, paye, par exemple) exporte des données sous forme d’un ou de plusieurs fichiers au format
texte, et le logiciel destinataire (la comptabilitt EXPERMEGAS dans notre cas) les importe et les interpréte
pour créer les écritures.

Vous trouverez donc dans le chapitre de ce guide toutes les informations nécessaires pour que vous-méme
(ou la société de services avec laquelle vous travaillez) puissiez écrire les programmes de constitution du
fichier de transfert qUEXPERMEGAS prendra ensuite en charge.

La comptabilitt EXPERMEGAS dispose de son propre format d’échange mais d’autres sont disponibles.
Tous sont détaillés ci-apres.

Le format d’échange EXPERMEGAS

Nous définissons, en préalable, deux termes que vous retrouverez par la suite :

- Enregistrement : l'enregistrement est constitué d'une variable de type chaine. EXPERMEGAS
reconnait comme seul séparateur d'enregistrements la fin de ligne, composée de deux caractéres de codes
13 (CR) et 10 (LF).

- Champ : le champ est I'une des données de I'enregistrement. Comme il peut y avoir plusieurs don-
nées dans un enregistrement, et que celles-ci peuvent étre de longueur variables, EXPERMEGAS part du
principe que les champs d'un enregistrement sont séparés entre eux par le caractére « ¢ » (ALT 4). Vous
verrez par la suite que si ce séparateur ne vous convient pas, vous pouvez en prendre un autre.

Le « fichier de transfert », en réalité, est composé de deux fichiers :

1) Le fichier des écritures.

Il est propre a l'écriture elle-méme dont il concerne les généralités ; il contient, dans I'ordre indiqué ci-
dessous, les champs suivants, dont la taille maximum est précisée en octets :
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- Code du journal a mouvementer ............ 2
- Date passation de I'écriture (AAAAMMJIJ) .. 8

- Zone inutilisée...........cccceeennneee. 6
- Libellé de I'écriture (1°ligne) ......... 25
- Libellé de I'écriture (2°ligne) ......... 25

- Nombre de lignes de I'écriture ..... (libre)

Ce fichier est appelé « EXIExxy.MFI » (pour EXpermégas, Interfacage d'Ecritures) ; xx et y désignent le
code et la lettre de I'exercice de la comptabilité a mouvementer.

2) Le fichier des lignes d'écriture.
Chaque enregistrement de ce fichier contient le détail d'une ligne d'écriture ; il y a, au minimum, deux lignes
et donc deux enregistrements pour une écriture. Ce fichier est appelé « EXILxxy.MFI » (pour EXpermégas,

Interfacage de Lignes) ; xx et y ont la méme signification que ci-dessus.

Il contient, dans l'ordre indiqué ci-dessous, les champs suivants, dont la taille maximum est précisée en oc-
tets :

- Numéro du compte concerné ................. 7
- Montant & débiter ou a créditer .....(libre)

- Libellé du compte mouvementé ............. 30
-N° de PIECE .ovveeiiiiiiiiieeee e 6

- Informations sur I'échéance ......... (libre)

Ces deux fichiers sont donc propres a chaque exercice de chaque comptabilité.
Remarques :

- la différence entre débit et crédit s'effectue par la nature du signe du montant : les crédits sont indiqués en
négatif, les débits n'ont pas de signe,

- les informations sur I'échéance sont constituées :

. de la lettre E suivie d'une date a I'envers, du signe "=" et d'un montant si la ligne d'écriture mouvemente
I'échéancier (constat de créance ou de dette). Exemple : E19900228=1235.67 pour une échéance de
1.235,67 F au 28 Février 1990,

. de la lettre X si la ligne ne concerne pas I'échéancier,

. de la lettre R si la ligne constate un réglement d'échéance antérieurement saisie. Cette seule indication
suffit car EXPERMEGAS retrouve |'échéance sur son n°de piece.

EXEMPLE - Soit une facture faite a un client qui donnerait lieu a I'écriture comptable suivante :

..... VE --- 10/01/87

410 1023-1 Clients 1186.00
4457 1023-1 T.V.A. collectée 186.00
7079 1023-1 Récupération frais taxables 200.00
7061 1023-1 Ventes de services 800.00

libellé Ventes & Paul
Envoi logiciel zzz
Echéance : 1186,00 au 20/02/87 (C)

Supposons que cette écriture de 4 lignes, qui serait passée sur le journal des ventes (code VE), concerne la
comptabilité de code 04 dans l'exercice E.

Pour étre restituée dans EXPERMEGAS telle qu'écrite ci-dessus, elle doit étre présentée au format ASCII
sous les chaines suivantes :
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- dans le fichier "EXIEO4E.MFI" par I'enregistrement suivant :
VE¢ 19870110+ ¢ Ventes a Paul¢ Envoi logiciel zzz¢ 4

on remarguera que le 3°champ est vide (zone inutil isée), mais qu'il y a 2 délimiteurs "#" consécutifs.

- dans le fichier « EXILO4E.MFI » par les quatre enregistrements suivants :

410+ 1186 ¢ Clients¢ 1023-1¢ E19870220
4457+4-186_T.V.A. collectée ¢ 1023-1¢ X
70794 -200¢ Récupération frais taxables¢# 1023-1¢ X
7061+ -800¢ Ventes de servicess 1023-14 X

Le libellé qui figure au milieu de chaque enregistrement est facultatif : s'il n'y figure pas, le nombre de déli-
miteurs doit cependant étre respecté. EXPERMEGAS permet, au moment du transfert (voir ci-dessous),
d'ajouter automatiguement au plan comptable les références non trouvées dans le fichier « .MFI ». C'est ce
libellé qui sera alors pris comme Iégende du compte ajouté.

Les autres formats d’échange — définition d’un inte rface personnalisé

|$! Jiipurtziion das Seriinn=s j

Type dinterface ;

Style dinterface : |CIEL MILLESIME 10.00+ EVOLUTICR 200+
Standard EXPERMEGAS

CIEL MILLESIME 10.00+ EVOLUTION 2.00+ A |’appe| du qu.UIG d’impo_rtation deS_ eCrit.Ufes
srsor vo- e vous pouvez choisir I'un des interfaces disponibles
i APISOFT %8 - APIEXPERT f . e
OFtiens comptaples £op par défaut dans la liste « Style d’interface ».
Journ S8GE LIGME 100

} ) AP GESTION
Ajout automatique des comprES IO TOOVES - ]

o Le bouton « Définir », qui n’apparait que si vous
Compte de substitution ; (295000

Mouvementer Ia comptabilité analytiaue n° : [ choisissez un interface autre que « Standard

: ' EXPERMEGAS », permet de modifier les

e risti de [linterface choisi, ou d'en
Mouvementer l'échéancier : [ CaraCterISthueS € )

ajouter un autre.
Apergu avant impression :

AMNNULER QK

E S St T n = T s e |
Em Impordationsies P ITEs s ans bR EAS L‘a

| |
Fichier unique

CEs | Journauy | Champs & récupérer || Positions des champs | Visualisation | Test des données

e e S En cliguant sur le bouton « Définir » I'écran suivant
‘ T T naouterun g la liste ' est proposé. Il vos permet de sélectionner un

CIEL MILLESIME 10,00+ EVOLUTION 2.00 interface existant et/ou d’en définir un autre grace
Interf GESTCOM | A H
i a la commande « Nouvel interface ».

EBF
SAGE LIGHE 100

AP GESTION Le mode de fonctionnement permet d’indiquer s'’il y
a un fichier unique pour les écritures a importer
(tous journaux confondus) ou s'il y a un fichier par
Motm cle cetinterface  (CIEL MILLESIME 10.00+ ENOLUTION 2.00+ ') Journal Cette reponse Cond|t|0nne I,aspeCt de

1 A H
Modde de fonctionnement : [Un fichier unigue tous jburnaux confondus; — I ecran su Ivant
Mom-du fichier unigue ; (CIEL TXT
Texte avec délimiteurs © Non [

T Pour supprimer un interface existant sélectionnez-
Houvel interface Ertéte de description | 'Noljf | Jeu de caracteres | WINDOWS 7] Ie daabord pUIS C|IqueZ sur Ia bombe

N’oubliez pas de valider les données de cet écran avant de passer a la suite.
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[2 : = = T
Eﬁ Iipdr s das depiriras g EAHEREGED

Fichier unique

|| Interfaces | Journaux | Champs & récupérer | Positions des champs | Yisualisation | Test des données

Référence / Code ou libellé du Code journal dans

journal dans e fickisr & importer EXPERMEGAS
> 70 VEEd
&0 ac [
51 TR [
*

Eﬁ lipdriziiuns s Seriiires ks BAMEHNIECLES

VENTES

| | Interfaces Journaus :Chanj_ps B récuperer | Pasitions des Eham_gs || Wisualisation || Test des données_

Mam du journal : WVENTES

Code journal dans EXPERMEGAS WE [

Mouveau journal

IMom du fichier & importer . [ECRT0.Dat

M@

Eﬁ I s das depiinras s EAPERIECLS

VENTES

YOS

Eléments pouvant &tre sélectionnés ; Eléments sélectionnés :

Eournal Pitce

Signe Compte

Mantant Date

Lib 3 Lik 1

Ligre Lib 2

Autre 1 Déhit
Autre 2 Crédit

Autre 3 Date Echi1

Date Ech-11 @ Montant Ech 1 [j
Date Ech 12 Drate Ech 2

Montart Ech 11 hontant Ech 2

Montant Ech 12 Date Ech 3

Code Sect 4 hontant Ech 3

Code Sect 5 Date Ech 4

Code Sect &6 hortant Ech 4

Code Sect 7 Date Ech §

“DUCUTTTETIAUUIT CAFN CRVICOUAS VZUUID

Dans le cas ou il y a un fichier unique tous
journaux confondus, c’est le cas ci-contre, il arrive
que les codes des journaux produits par votre
logiciel n'aient pas de rapport avec ceux que vous
utilisez dans la comptabilité EXPERMEGAS.

La liste ci-contre permet d'établir une table de
correspondance entre les références de journaux
contenus dans le fichier a importer et ceux de
votre comptabilité.

Dans le cas ou il y a un fichier par journal
comptable, il y a lieu d’'indiquer le nom de chaque
fichier a importer dans EXPERMEGAS (sans le
chemin d'acces) et le code journal auquel cela
correspond dans EXPERMEGAS.

Le bouton « Nouveau journal» permet de
compléter la liste a volonté. Vous aurez a ce
moment la possibilité de créer ce journal par copie
d'un journal existant, ce qui pré alimente les
écrans présentés ci-aprés et permet donc de
gagner du temps.

La bombe permet d'enlever un journal de cette
liste.

L’écran suivant permet d'indiquer la liste des
champs contenus dans votre fichier d’interface.

Ceux-ci sont affichés dans la liste de droite.
Attention l'ordre dans lequel ils figurent peut
s'avérer particulierement important.

Les boutons placés entre les deux listes

permettent d’ajouter ou de supprimer des champs
de cette liste. Les boutons a droite permettent de
redéfinir l'ordre d'un champ préalablement
sélectionné.
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{ﬁ Loyt ions des Seriinrgs dans BAMERNETS LS1
‘ | L’écran suivant sert a indiquer les positions, tailles,

et formats des champs d’un fichier (un écran de ce
VENTES type par journal dans le cas ou il y a un fichier par

| | Interfaces | Journaux | Champs & récupérer | Positions des champs | visualisation || Test des données | Journal) .

Les colonnes des positions et tailles
n'apparaissent pas dans le cas ou le fichier est de

" DESCRIPTICHM Mature Posttio) Taille §|Pos. Format s
n fin 1 type « Texte avec délimiteurs » (cf. écran 1 plus

_b 1 |Ppigce rieck [ 1 3 Aucun | haut).

2 |Compte Compte [l 9 9 Avcun |
" [ Jpate Dets [ 18 6 immaa . . . .
e e e Certains champs requiérent des explications quant
T e w2 Uhz [ s | a0 FTT | au format (les dates notamment). Pensez a bien
" |6 |Dant Debit || 8¢ [ 20 Waleur absolue [ les vérifier.
| 7 |[Crédit Crédit (] 104 20 Waleur abzolue |
" | & |DateEch1 DateEch1 || 124 || & jimmaa ]
" |["a |Mortant Ech1 Mortart Ech 1 ]| 130 || 20 Waleur sbsolue [
" |10 |DsteEch 2 Date Ech2 [ 150 g jimmaa

44 hMortard Feb 0 hortard Frob 7L il 1EFR an Malanr abhendaa L -

Les deux écrans suivants permettent de visualiser le contenu des fichiers ainsi préparés et de tester la vali-
dité de linterface. lls ne font qu’un test trés détaillé et n'importent rien dans la comptabilité. Le « répertoire
des fichiers » qui vous est réclamé ne sert pas qu’aux tests, il est utilisé lors de I'interface réel.

Utilisation
Ce programme se déroule en deux temps :

- Dans un premier temps EXPERMEGAS explore le fichier de transfert et contrdle s'il est en posses-
sion de tous les éléments pour générer les écritures comptables. Si c'est le cas le transfert est purement et
simplement réalisé.

- Mais si ce n'est pas le cas, EXPERMEGAS analyse la raison du blocage et propose une solution ;
le transfert sera réalisé dans un second temps lorsque vous aurez donné votre accord a la solution propo-
sée.

L'utilisation du programme ne présente aucune difficulté. Vous répondez simplement aux questions que
vous pose EXPERMEGAS :

|§€ Linpur o s depjiires \_3

En usage normal, vous n'avez pas a modifier les valeurs

Type dinterface : X PR
de ces 3 lignes du haut. Elles ont été fixées une bonne

Style dinterface  [Standard EXPERMEGAS] fois pour toutes a la premiére installation. Si vous chan-
Séparateur de champ: | 4 ger le style d'interface le bouton « Définir » apparait alors
que les 2°™ et 3°™ lignes, spécifigues au format

Dossier des fichiers 4 importer : |COEXPERMEGAS 2003 )z . .
i d’échange EXPERMEGAS, disparaissent.

Options comptables

Journal de substitution - [VE Si les écritures & importer contiennent un journal et/ou un

Ajout automatigue des comptes non trouvés : [] compte inconnus, EXPERMEGAS peut les remplacer par
Compte de substitution : 395000 les valeurs spécifiées ici.
Pour qu’'un compte issu du fichier a importer soit ajouté

Mouvementer la comptabilité analytique n®: |1 . ) !
au plan comptable il faut que vous cochiez la case pré-

Echéancier : vue a cet effet. A défaut le compte inconnu du plan
Mouvementer I'échéancier: [] comptable sera remplacé par le « compte de substitu-
tion » spécifié ici. Le compte de substitution peut égale-
Apergu avant impression : ment servir si le compte issu du fichier & importer est non
renseigné.

AMNULER QK

Au cas ou vous disposez d’une comptabilité analytique il est possible d’indiquer vers laquelle de ces comp-
tabilités les sections doivent étre alimentées.

Apres avoir confirmé par OK le début du transfert, deux situations sont possibles :
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- il n’y a aucune anomalie notoire dans le fichier a importer (absence de rapport d’'édition),
- ily a des anomalies (édition d’'un rapport).

Dans le cas le plus extréme, le fichier a importer peut étre rejeté (« interfacage impossible »). Normalement,
cette situation ne se produit que pour la mise au point des programmes alimentant les fichiers de transfert.
Une fois ceux-ci correctement établis, le transfert se passe sans autres problemes que ceux imputables a
l'utilisateur (compte inexistant, date incompatible, etc.).

Dans tous les autres cas, EXPERMEGAS vous demande s'il faut effectuer le transfert. Dans l'affirmative, les
écritures sont passées au brouillard moyennant les éventuelles corrections suggérées au rapport d'anoma-
lies.

A la fin d'un transfert réussi toutes les informations qui étaient contenues dans les deux fichiers de transfert
se retrouvent dans le brouillard des écritures.

Les fichiers utilisés lors du transfert ne sont pas détruits, ils sont renommés. Ceci permet de reproduire cor-
rectement le dernier transfert le cas échéant.

Les fichiers issus d’'un interface « Standard EXPERMEGAS » voient renommées leur extension de « .MFI| »
en « .BKI ».

Pour les autres interfaces le nom du fichier d’'origine est conservé mais I'extension est changée en
« .BAK ».
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Sous-menu 5 SERVICES ANNEXES

Ce sous-menu déroulé, la fenétre suivante est proposée :

Changer de dossier
Changer d'options
Journal des événements
Audit de la comptabilité

Nouvel exercice

Utilitaires

Quitter

CHANGER DE DOSSIER

La liste des dossiers présents sur le disque est affichée : déplacez la barre déroulante sur le nouveau dos-
sier a traiter. Un nouvel exercice comptable d'une méme comptabilité est considéré comme un autre dossier
au méme titre qu'une comptabilité d'une autre société.

L’icébne Loupe permet d’atteindre un autre répertoire, ou un autre serveur si vous disposez de l'option ré-
seau, que celui sur lequel vous étes actuellement (C \EXPERMEGAS\Dossiers EXPERMEGAS par défaut).

CHANGER D'OPTIONS

Cette option vous permet de modifier la date de fin d'exercice, la date du futur arrété prévu et le nom du
dossier traité.

La date de début d’exercice n’est pas accessible pour des raisons de sécurité. Il est possible de changer
celle-ci cependant au menu Services / Utilitaires / Options diverses.

Vous pouvez exercer ici votre choix de crédit implicitement proposé en saisie d'écriture. Si le crédit est im-
plicite, la frappe de ENTREE dans le champ « crédit » de la saisie d'écriture affecte automatiquement a ce
champ de la valeur qui solde I'écriture en cours de saisie : vous y gagnez en rapidité mais vous perdez le
contrdle de la partie double. Dans le cas contraire (case décochée), le crédit devra étre saisi a chaque fois.

Comme vous l'avez sans doute remarqué, le champ du numéro de compte n’est pas trés large au moment
de la saisie des écritures. Sa largeur par défaut empéche parfois de lire le libellé associé a un compte dans
la liste. En cochant la case « Agrandir le n°de co mpte en saisie » EXPERMEGAS vous permet d'obtenir
automatiquement une liste de comptes plus large le temps de la sélection d’'une valeur dans la liste.

C'est ici que vous activez ou non la notion de classes d'écritures. Il est souhaitable de désactiver cette op-
tion pour des utilisateurs débutants ou peu avertis en matiere comptable car les écrans dEXPERMEGAS
n'y font alors jamais allusion. Par contre, les utilisateurs éclairés ne se priveront pas d'une utilisation aussi
stratégique.

L'édition du grand-livre peut étre optimisée ou non : dans le premier cas EXPERMEGAS tente de placer un
nombre maximum de comptes sur une méme feuille, sans effectuer de saut de page entre chaque compte.
Dans l'autre cas, chaque historique débute en haut d'une nouvelle page. Ce que vous gagnez en clarté
dans un cas, vous le perdez en économie de papier dans l'autre.

Ce module permet également de décider si le lettrage automatique s'effectue aussi sur les mouvements
sans piéce comptable.
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EXPERMEGAS peut fonctionner sans contréle des opérations de lettrage manuel, avec un contrble partiel
seulement, ou en contrdle total. Les utilisateurs qui pratiquent un lettrage déséquilibré des comptes de ban-
ques afin d’obtenir gratuitement leur état de rapprochement (obtenu en éditant les lignes non lettrées des
comptes de banques) pourront donc bénéficier de ce nouveau dispositif de contrdle en limitant sa portée a
la comptabilité auxiliaire. Quelle que soit I'option choisie le rapport d’audit permet toujours de signaler les
anomalies de lettrage. Le choix de l'option « Contrdle du lettrage manuel » a un effet visuel lors de la
consultation d’un compte a I'écran : si le compte est mal lettré, les lettres apparaissent en rouge sinon elles
apparaissent en vert.

B3 Changer de dates, d'options

Exercice ouw - | 01012001 au 31A252001
EXPERMEGAS permet
Prochain amété préva e - | 3171272001 €galement de creer un

champ de saisie, libre de
Nover cfu dossier |MICROMEGAS g.arl

toute valeur (des devises
Crédit implicite : Agrandiy Je n° de compte en salsie ! ici). Ce champ devient alors
disponible en saisie
d'écritures, il peut étre édité
et totalisé (balances, comp-
Contrdie du fsttrage manuel | [Clients / Fournisseurs seulerment / =l tes) ou consulté & 'écran.

Geston de classes déortures
Edition du grand livre optimisée - Lettrage sur les montanty .

Détail d'une Ecriture /

Activation champ libre T {nombre) : o cu champ © [Devise] |

3 - | (?,pthns . reservees a
Compte de trésorene par defaut .'|512 ;l Jowrna 1 I'écheancier.
Euro. .. | Eermer |

JOURNAL DES EVENEMENTS

Nous avons vu qu'EXPERMEGAS a organisé I'enregistrement systématique et automatique des opérations
dites « sensibles ».

Ces opérations concernent les ajouts, mises a jour et suppressions de tous les éléments du cadre compta-
ble.

Ce journal peut étre classé par ordre chronologique de dates, par nature d’événements (ajouts, mises a
jour, etc.), par versions successives du logiciel, ou par utilisateur.

Vous prenez connaissance de ces opérations par I'édition du rapport des interventions qui démarre aussitdt
que vous avez appelé et confirmé I'option par OK.

Conservez |'état produit, il pourra vous étre réclamé lors d'interventions de maintenance.

AUDIT DE LA COMPTABILITE

Le but de cette option est de vous donner la certitude que votre comptabilité est fiable sur le strict plan de la
technique comptable ; EXPERMEGAS effectue un triple travail :

A - Les cumuls mensuels des journaux sont calculés depuis le début de I'exercice, de fagon a pou-
voir les recopier sur les livres obligatoires.

B - Les totaux de la balance sont calculés par la somme du solde des comptes constituant la ba-
lance et rapprochés des totaux des journaux.

C - Les erreurs éventuelles de lettrage sont décelées et signalées.
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Il suffit de confirmer I'opération pour que ce traitement débute.

NOUVEL EXERCICE

A la fin d'un exercice comptable, il convient :

- d'ouvrir la comptabilité de I'exercice suivant pour étre en mesure de continuer, au jour le jour, I'en-
registrement des opérations courantes,

- de transférer, apres cléture, le solde des comptes de bilan de I'exercice passé dans la comptabilité
du nouvel exercice (reports a nouveau).

Ces opérations sont réalisées automatiquement dans les deux sous-options suivantes :

Transfert du cadre comptable
Transfert du contenu des comptes
Transfert des soldes analytiques

REMARQUES PREALABLES

1) Ces deux sous-options sont utilisables autant de fois que nécessaire ; mais a chaque utilisation
EXPERMEGAS réalise des contréles évitant la doublure de certaines opérations qui ne doivent étre réali-
sées qu'une seule fois (comme la création d'un compte du plan comptable, par exemple).

2) Il est impossible de réaliser la sous-option 2 (transfert du contenu des comptes) tant que la sous-
option 1 (transfert du plan comptable et du cadre de la comptabilité) n'a pas été réalisée au moins une fois.

3) Dans la suite de ce chapitre, nous appellerons « ancienne comptabilité » la comptabilité se rap-
portant a l'exercice qui vient de se terminer (appelé lui-méme « ancien exercice ») et « nouvelle comptabili-
té » la comptabilité se rapportant a I'exercice qui va commencer (appelé lui-méme « nouvel exercice »).

4) IL EST INDISPENSABLE d'assurer la SAUVEGARDE des COMPTABILITES (I'ancienne ou l'an-

cienne et la nouvelle) avant de lancer l'une ou l'autre des sous-options. EXPERMEGAS travaille en effet, et
apporte des modifications, dans les deux comptabilités a la fois.

TRANSFERT DU PLAN COMPTABLE ET DU CADRE DE LA COMPT ABILITE

Cette sous-option peut s'employer a une date quelconque de I'exercice de I'ancienne comptabilité. Elle per-
met d'organiser, plusieurs semaines a l'avance si vous le désirez, le cadre de la nouvelle comptabilité dans
le nouvel exercice et de transférer les numéros et les libellés (mais pas le contenu) des comptes du plan
comptable de I'ancienne comptabilité dans la nouvelle.

Rappelons que sont transférés les numéros et les libellés de tous les comptes de I'ancienne comptabilité qui
n'‘ont pas été interdits de transfert. Si donc vous désirez ne pas transférer un compte de l'ancienne compta-
bilité dans la nouvelle, assurez-vous d'abord qu'il est bien interdit de transfert ; sinon passez préalablement
par Cadre de I'application / Modification du plan comptable, dans I'ancienne comptabilité.

Bien que cette sous-option puisse s'employer plusieurs fois de suite, un certain nombre d'opérations ne sont
cependant réalisées qu'une seule fois - et pour quelques-unes de facon irréversible - lors du premier trans-
fert ; il s'agit :

- de la création de la date du début du nouvel exercice,

- de l'indication de la date de la fin du nouvel exercice,

- de la recopie, tels qu'ils existent dans I'ancienne comptabilité, des sous-totaux de la balance et de
la liste des journaux,

- de l'ouverture, enfin, de tous les fichiers qui permettront le transfert du plan comptable et autorise-
ront la passation des écritures.
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Au début de chaque transfert (qu'il soit le premier ou non), EXPERMEGAS vous demande de confirmer les
propositions qu'il vous soumet :

B2 Création d'un nouvel exercice | Le code du nouveau

dossier (« 01 » ici) est
automatiguement

repris. La lettre de
- - 'exercice  augmente
| Le nouvel exercice est le dossier D1M < II automatiquement elle-

aussi d’une unité.

L'exercice gui s'achéve est le dossier 0L

Le nouveau dossier EXPERMEGAS 010 n'est pas présent sur le répertaire
EXPERMEGAS suppose donc qu'il s'agit d'une premiére créatian. lecture de ce panneau

< dont le contenu
change selon quil

s‘agit ou non du pre-
||:|1,'1:|1f1998 - |31”2HE'5IB mier transfert.

11 Dates proposées pour
ANNULER LI le nouveau dossier.

S'il ne s'agit pas du premier transfert, EXPERMEGAS contréle avant de transférer un compte que celui-Ci
n'existe pas déja dans la nouvelle comptabilité (soit qu'il y ait déja été transféré, soit qu'il y ait été créé "ma-
nuellement”) ; il n'y a donc aucun risque d’homonymie ou de double emploi.

TRANSFERT DU CONTENU DES COMPTES

Avant de procéder au transfert du contenu des comptes nous vous conseillons :

- d'éditer le rapport d’audit de la comptabilité (au menu Services). Il vous signale en derniére page les
éventuelles erreurs de lettrage que vous auriez pu involontairement commettre,

- de relancer le transfert du cadre comptable décrit ci-dessus s'il s’est écoulé une période importante en-
tre le moment ou vous l'avez lancé et maintenant. Dans ce cas EXPERMEGAS va simplement vérifier
que des comptes n'ont pas été rajoutés depuis dans I'exercice achevé et les rajouter dans le nouvel
exercice. A défaut les comptes dans ce cas seront bien rajoutés au nouveau plan comptable mais sans
leur libellé.

Le transfert d’'un exercice sur I'autre n'est possible que si le cadre de la nouvelle comptabilité a été créé et
gue si le numéro des comptes et leur libellé ont été préalablement transférés ; donc que le transfert du ca-
dre comptable a été utilisé au moins une fois.

Il faut également que I'exercice a transférer (I'ancien) soit achevé, c'est-a-dire qu'il y ait eu au moins un arré-
té a la date de cl6ture de I'exercice (rappelons qu'a la date de cléture les arrétés peuvent étre aussi nom-
breux qu'on le désire).

Un message en clair signale la ou les raisons qui empéche d'utiliser ce module.

Le transfert du contenu des comptes s'analyse comme une procédure de génération automatique d'écritu-
res comptables simultanément dans I'ancienne comptabilité et dans la nouvelle comptabilité. Ces écritures
sont mises dans le brouillard de chacune des comptabilités. Vous aurez donc, ultérieurement, a les arréter,
comme s'il s'agissait d'écritures ordinaires.

Il est évidemment nécessaire que dans chaque comptabilité un compte serve de contrepartie pour solder
toutes les écritures de transfert, ce compte étant lui-méme soldé lorsque tous les comptes auront été trans-
férés.

Il en est de méme pour le journal dans lequel I'écriture sera passée. Il en faut un pour chaque exercice
comptable. Nous vous conseillons, du moins pour la nouvelle comptabilité, de dédier un journal a ces écritu-
res d'a-nouveau. Son édition ultérieure permettra de contréler et de pointer facilement ces écritures par rap-
port au bilan.

Documentation EXPERMEGAS V2009B Page 68/83



EXPERMEGAS se livre préalablement a une analyse de vos codes et noms de journaux, de la qualité du
lettrage de vos comptes de tiers, afin de vous suggérer le transfert le plus approprié.

Il vous invite ensuite a modifier une grille analogue a celle présentée ci-apreés :

EXPERMEGAS commence par suggérer un intervalle de comptes a solder. Mais vous pouvez maodifier, dé-
truire, ou insérer une autre plage de comptes.

Renseignez pour chaque comptabilité le journal et le compte utilisé pour solde
des écritures passées. Ces valeurs ne sont pas nécessairement les mémes.

Pour détruire une plage de comptes, sélectionnez-la dans la liste de comptes
affichée puis cliquez sur l'icéne « Poubelle ».

Pour modifier une plage de comptes, sélectionnez-la dans la liste des comptes
affichés, puis modifiez les bornes proposées ci-contre.

B Transfert du contenu des comptes E2 |

| L'exercice qui 5'achéve est le dossier 01K |

| Le nouvel exercice est le dossier D1L |

Le=s éctitures de reports d'un exercic;‘g sur'}-'._.a'tﬂ_re zont des écrtures comme les autres |
EXPERMEGAS ne fait que pazser & vntré plau:é"-{féﬂ_r'rture fui zolde les comptes de bilan dans
l'ancienne comptabilité et celle gui ouvre l:e's méme’s_. l:'i:l[nptes dans la nouvelle. Pour réalizer cette
opération EXPERMEGAS & besoin de connaire pour ﬁhé’cune de ces deux comptabilités le journal
gui dloit &tre utilizé et le compte qui recueile le su:ﬂcje Eyentuel des comptes & transférer.

Dans Fancienne comptabiiité 01K Dan%.ﬁ."a ﬁ‘ques’.fe comptabilité 310
Jdournakg odegrture I.&N ]

Journal de cffture I.E«N

el

Campte de cihre © I'.EIEIS l Carrmate é“qwﬁ?’t‘gr& ; |1 2 ;I

Liste des comples 3 solder
De 101 532 Pour solde ¢ O ;
‘De 4010 trees [kl B Q
D =

Reprize des lgnes non lettrées

Four zalde .
A |40m -

[Fieprige des lignes non letrées =

Clasae : Date de passation dgans ia “-;-Au.veffé"éamptabJ’IJ'té : |EI1 n1M997

ANNULER o

Les comptes peuvent 8tre transférés « Pour solde » ou avec « Reprise des lignes non lettrées ». Les comp-
tes clients et fournisseurs utilisent en général cette derniere option, a condition que ces comptes soient cor-
rectement lettrés.

Les lettrages non balancés sont en principe dus a une anomalie (cas des comptes de tiers). Mais ils peu-
vent étre parfaitement voulus lorsque I'utilisateur pointe sa banque avec cette méthode. Dans ce dernier
cas il y a un écart entre le solde des lignes non lettrées et celui du compte (c’est précisément le solde en
rapprochement).

Lors du transfert d’'un exercice sur l'autre EXPERMEGAS va vérifier que les lignes sont correctement let-
trées et, a défaut, vous signaler I'écart. Si vous acceptez le transfert malgré I'écart, EXPERMEGAS com-
pensera le solde manquant dans les écritures générées. Cette particularité volontaire permet de récupérer
ligne par ligne les écritures en rapprochement et de continuer le pointage de votre banque dans le nouvel
exercice. En tout état de cause vérifiez le rapport d’audit (au menu Services) avant de faire ce transfert : il
signale les comptes mal lettrés en derniére page.

L'écriture est passée dans la nouvelle comptabilité a la date spécifiée ici. Dans I'ancienne, la date de cléture
est utilisée.
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La classe de I'écriture de transfert n'apparait que si la notion de classe d'écriture est gérée (voir Services /
Changer d'options).

La valeur normale est « N » : dans ce cas EXPERMEGAS génére des écritures de transfert dans les deux
comptabilités.

En répondant « M » ou « F », EXPERMEGAS vous permet de simuler un transfert : les écritures générées
ne concernent alors que le nouvel exercice. Cette possibilité sera intéressante pour reporter fictivement
dans la nouvelle comptabilité les a-nouveaux actuels de I'ancienne ; puis, le moment venu, ces écritures
fictives pourront étre détruites et remplacées par les valeurs correctes.

EXPERMEGAS vous donne la possibilité de transférer par intervalles de comptes en choisissant pour cha-
que groupe :

- soit un simple transfert pour solde des comptes de lintervalle (par exemple le solde des comptes
de banque ou de caisse),

- soit un transfert détaillé des comptes de l'intervalle, c'est-a-dire reprenant les écritures qui ne sont
pas soldées dans le compte ; cette possibilité sera employée pour le transfert des comptes qui sont lettrés
automatiquement ou non (par exemple les comptes clients ou les comptes fournisseurs).

Dans le premier cas, I'écriture de transfert reprend seulement le solde du compte, alors que dans le second
cas chaque ligne non lettrée du compte fait I'objet d'une ligne spéciale d'écriture de transfert. C'est le seul
moyen, en effet, de transférer le numéro de piéce, spécifique a chaque écriture, qui permettra de continuer
le lettrage automatique dans la nouvelle comptabilité, ou d'y retrouver le détail d'un compte non soldé en
vue d'un pointage ou d'un lettrage manuel.

Une fois tous les comptes que vous voulez transférer passés en revue, vous appuyez sur la touche OK. Le
processus de transfert démarre aussit6t ; les comptes transférés s'affichent a I'écran au fur et & mesure de
leur transfert.

ATTENTION - Si vous demandez un transfert détaillé, n'oubliez pas, au préalable, de lettrer les comptes
dans l'ancienne comptabilité.

Si vous avez demandé le transfert d'un compte dont le numéro n'aurait pas été ouvert dans la nouvelle
comptabilité, EXPERMEGAS le rajoute automatiquement au nouveau plan comptable. Le libellé du compte
est passé par défaut a la valeur « *** Compte ajouté / ouverture ». Vous retrouverez facilement de telles
références en recherchant tous les comptes dont les trois premiers caractéres sont des astérisques.

TRANSFERT DES SOLDES ANALYTIQUES

En fin d’exercice les soldes des sections peuvent étre automatiquement reportés sur I'exercice suivant. Ceci
permet d’avoir une continuité dans le temps des codts de chaque section.

Dans son principe le report consiste a passer automatiquement une écriture comptable dans le nouvel exer-
cice (aucune écriture n’est passée dans I'ancien exercice). Une écriture du type :

607.S1Achats de marchandises 3.000,00
a 607 Achats de marchandises 3.000,00

est neutre sur le plan de la gestion (le compte 607 est soldé) mais pas sur le plan analytique (la section S1
mouvemente une fois en débit). C'est ce principe de passation d’écriture qu’utiise EXPERMEGAS.

Deux variantes sont proposées au choix :

- soit le solde de la section est reporté sur un compte que précise I'utilisateur,
- soit le solde de chaque compte a l'intérieur d’'une section est reporté.
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Exemple

La section S1 fait apparaitre en fin d’année les valeurs globales suivantes :

606 Achats de services 1000 F
607  Achats de marchandises 2000 F
Solde de la section S1 3000 F

Il'y a 2 manieres de transférer la section sur I'exercice suivant :

- en global pour 3000 F. Si le compte de contrepartie choisi est « 999 », I'écriture passée par
EXPERMEGAS sera la suivante :
999.S1 Compte de liaison 3.000,00
a 999 Compte de liaison 3.000,00
- en détail pour 1000 F et 2000 F, I'écriture passée par EXPERMEGAS peut étre au choix la suivante :

® 606.S1Achats de services 1.000,00
607.S1 Achats de marchandises 2.000,00

a 606  Achats de services 1.000,00

607  Achats de marchandises 2.000,00

@ siun compte 999 est spécifié a la place du compte « naturel » :

999.S1 Compte de liaison 1.000,00
999.S1 Compte de liaison 2.000,00
a 999 Compte de liaison 1.000,00
999  Compte de liaison 2.000,00

Les questions posées a l'utilisateur & cette occasion sont l'illustration des méthodes de transfert décrites ci-
dessus :

B cron e me
: _ =1 thode de transfert:

Type de transtert |Dléta|llé (Solde des comptes de chague section) ;I (détaillé ou global).
Compte de contrepartie des sections repottees |Le compte d'origine ;! Choix du compte
de contrepartie

(compte  d’origine

Journal dolverture |AC ;l ou autre compte
quil faut alors

ANHULER | 0K | spécifier).

UTILITAIRES

Ce menu permet d'accéder a des opérations sensibles sur I'environnement physique et pratiqgue de chaque
comptabilité. Sa documentation est volontairement partielle.
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Options diverses

Ce module permet d’accéder a un certain nombre

B 0yt sl X L L, .
L s bt - d’options comptables ou de sécurité qui sont stables
Options comptables ensuite pour un méme dossier.
Exercice du: 01012008 | au: (3171272008
Comptes fournisseurs - de ;4000000 a: 4099999 . 1 4 H .
Comptes clients - de : 4100000 40 (4199999 EXPERMEGAS affiche I'écran suivant :
(Autre regroupement) - de i , i L, e,
Langueur des n° de compte - | (Libre) Dates de | exercice : leur validité est contrblee par
Options dverses - rapport a la plus petite et la plus grande date passee
Gestion mot de passe dans le dossier
Consultation de comptes au démarrage :
Importation des écritures au démarrage : Comptes de tiers : vous définissez ici votre notion de
Proposer par défaut le compte - 512000 « style » de clients et de fournisseurs.
Message daccueil
Vous pouvez forcer EXPERMEGAS a travailler sur des
numéros de comptes ayant une longueur fixe
Annul oK A~ L
= En cochant la case « Mot de passe » vous étes invité

a définir le mot de passe du super-utilisateur et celui de I'utilisateur restreint. Chaque mot de passe doit étre
confirmé.

Vous pouvez par ailleurs forcer EXPERMEGAS a démarrer sur la consultation de compte des I'ouverture du
dossier. Précisez alors quel compte vous souhaitez voir s’afficher automatiquement au démarrage (un
compte de banque souvent).

Les écritures en attente d'importation peuvent par ailleurs étre décelées et importées si vous le souhaitez
dés 'ouverture du dossier.

Création du plan comptable a partir d'un modéle

Cet utilitaire vous permet de créer ou de compléter votre plan comptable, soit a partir du plan comptable
« type » installé avec EXPERMEGAS, soit a partir du plan comptable d’'un autre dossier.

Il n'y a aucun risque d’homonymie avec des comptes existants. EXPERMEGAS décele et rejette ce type de
situation.

Les comptes proposés sont affichés soit en longueur variable, soit en longueur fixe et complétés par des
zéros a droite. Tout dépend de I'option choisie au module décrit précédemment.

La fenétre de saisie est la suivante :
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Craaition ul puliss i juir di b e uiailasey parile dtip o= (s

Source du plan comptable & copler

Comptes pogvant Etre copiés

1m

1011
104

1041
1042
1043
1044
1051
1052
1053
1055
1057
1055

Le planc
Un dossier existant

Le plan comptable type

omptable type

CapitaLy

Capital zouszcrit non appelé
Frimes iées au capital zocial
Frimes d'émizzion

Frimes de fusion

Primes d'apport

Primes de conversion

Részerve spéciale de réévaluation
Ecarts de réévaluation libre
Rézerve de réévaluation

Autres écarts de réévaluation
Altres écarts réévaluation [France]
Autres écarts réévaluation [Etrange

0

T

1012

1013

1011 Capital non amort
1m32 Capital armarti

1018

105 Ecarts de réévaluation

Capital zouzcrt appelé non wersé
Capital zouzcrt appelé et versé

Capital zouzcrt : conditions spéciales

ANNULER

Les quatre icbnes centrales permettent :

. de faire glisser le compte surligné
. de faire glisser le compte surligné

a
a

gauche dans la fenétre de droite,
droite dans la fenétre de gauche,

. de faire glisser tous les comptes a gauche dans la fenétre de droite,
. de faire glisser tous les comptes a droite dans la fenétre de gauche.

Les comptes de la liste de droite sont ajoutés au plan comptable apres que vous ayez confirmé le traitement
par OK.

Au cas ou la source du plan comptable est sur un dossier existant, il vous faut choisir dans une boite de
dialogue I'endroit du disque ou se trouve le dossier a copier. Cette opération achevée, la liste de gauche est
alimentée des comptes de ce plan comptable. Procédez de la méme maniere que décrit plus haut pour le

plan comptable type.

Exporter au format ASCII

Ce module permet de constituer un fichier au format ASCII (format TEXTE) contenant soit la balance d'une
période, soit votre plan comptable, soit les écritures. Il pourra intéresser votre cabinet comptable, désireux

de récupérer sans ressaisie une partie de votre travail.

Type de fichier & exporter : [Balance 4 -

Style de période : [JusguEauprachain améte =1 Classes d'é'f""fl_ i
. frales :
Férade du |EI1;"EI1I98 Fictives - [ §
au |31f12f98
Nom du fickier (avec son extension) - [BALANCE.TXT -

Chermin d'accés flacteur + répertoire) | A

Format du texte (DOS / ANSH - [DOS OS2 PCE

ANNULER |

/

L—

4

Les informations sont structurées ainsi :

Nature du fichier a exporter :
balance ou plan comptable.
Période a transférer (dans le
cas d'une balance).
Informations techniques sur le
fichier créé (« A : » désigne ici
la disquette).

Pour produire une disquette
qui sera relue par un pro-
gramme MS/DOS choisissez
« DOS 0OS/2 PC/8 ». Choisis-
sez « WINDOWS ANSI »
autrement.

- pour le plan comptable : compte (7 caracteres), libellé (7 caracteres),
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- pour la balance : compte (7 caractéres), libellé (7 caractéres), débit (15 caractéres), crédit (15 caractéres).

Autres informations techniques : aucun délimiteur de champs, enregistrements séparés par la séquence CR
LF (OD 0A).
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ANNEXES

EXPERMEGAS et le contréle fiscal
Installer et désinstaller une comptabilité
Utilitaires de bases de données (Compactage et répa  ration)
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Annexe 1 EXPERMEGAS ET LE CONTROLE FISCAL

L'article 97 de la loi n°81-1160 du 30 décembre 19 81, précisé par le décret d'application n°82-1148 du 29
décembre 1982, a donné la possibilité a I'Administration, lors d'un contrdle fiscal chez un contribuable équi-
pé d'un systeme informatique, de vérifier également les logiciels et les matériels utilisés pour la tenue de la
comptabilité.

Le contribuable doit, en outre, lors du contrble, étre & méme de fournir a I'Administration un minimum d'ar-
chives informatiques se rapportant aux exercices Vérifiés.

La présente annexe au guide d'exploitation d'EXPERMEGAS se propose :

- de décrire les grandes lignes de la conception dEXPERMEGAS, les fichiers et les éditions, en pré-
cisant les contrbles effectués par le logiciel et les garanties qu'il apporte sur le plan de la fiabilité de la
comptabilité,

- d'indiquer la composition des archives informatiques qu'il semble - dans I'état actuel des textes
connus de I'administration fiscale - prudent de conserver.

Nous précisons auparavant deux points :

a) En cas de contrble fiscal, l'utilisateur 'EXPERMEGAS aura tout intérét a communiquer au contro-
leur le présent guide d'exploitation : la majorité des procédures, sécurités, garanties, qu'il doit vérifier y est
indiquée.

b) Les programmes d'EXPERMEGAS sont protégés et de ce fait inaccessibles au vérificateur. En
conséquence EXPERMEGAS s'engage a communiquer a I'Administration, sur demande de cette derniére
dans le cadre du contrdle fiscal de l'utilisateur dEXPERMEGAS et dans le respect des procédures habituel-
les - concernant notamment le secret fiscal - en la matiére, tout ou partie des descriptions de fichiers, para-
metres, codes, tables, utilisés dans I'application d'EXPERMEGAS.

LA CONCEPTION D'EXPERMEGAS - CONTROLES, GARANTIES DE FIABILITE .

La conception globale d'EXPERMEGAS tourne autour de trois fichiers principaux desquels découlent les
éditions des documents comptables.

1-1:LES FICHIERS

1-11 : Le fichier des écritures.
Ce fichier renferme toutes les caractéristiques propres a une écriture : numéro de I'écriture, code du journal,
date de I'écriture, libellé, numéro de la piece, numéro des comptes concernés, montant du débit ou du cré-
dit, ainsi qu'une série de parameétres qui vont servir, d'une part, a « bloquer » I'écriture lorsque celle-ci de-
vient définitive et, d'autre part, a la retrouver pour toutes les éditions comptables nécessaires.
Lorsque l'opérateur passe une écriture, celle-ci vient se loger, & son rang, dans le fichier des écritures avec,
déja, un contrble sur la date : la date de I'écriture ne peut pas en effet étre antérieure a la date du dernier
arrété (qui, nous l'avons vu, fige les écritures « ne varietur »).
Cette écriture est dite « mise au brouillard » ; en effet elle peut étre rappelée pour modification (dans les

limites des dates autorisées par EXPERMEGAS) et ne peut étre éditée que dans les documents provisoires
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- qui ne font pas foi en matiére comptable - dits « brouillard, « extraits de comptes », "extraits de balance",
etc.

Toutefois si I'écriture ainsi mise au brouillard est annulée, son numéro n'est ni supprimé ni utilisé pour une
autre écriture : I'écriture apparaitra « en blanc » dans sa séquence normale. il est ainsi impossible de substi-
tuer une écriture a une autre.

Lorsque l'opérateur arréte les écritures, celles-ci sont bloquées par des paramétres ; elles deviennent ainsi
définitives avec les conséquences suivantes :

- il y a impossibilité de revenir sur I'écriture pour la modifier,

- certaines lignes de I'écriture pourront toutefois, éventuellement, recevoir un complément d'informa-
tion permettant le lettrage ou provenant du lettrage d'un compte ; mais cette opération ne modifie en rien le
montant de |'écriture elle-méme,

- elle ne peut s'éditer que dans les journaux, selon une forme définitive et dans la seule séquence
des dates et numéros d'écritures croissants ;

- en outre aucune écriture nouvelle ne pourra étre passée antérieurement a la date d'arrété.

1-12 : Le fichier du plan comptable.

Ce fichier contient simplement les numéros et les noms des comptes.

La sécurité essentielle, dans ce fichier, est donnée par le fait qu'aucun compte créé pendant un exercice ne
peut étre annulé pendant cet exercice lui-méme, sauf ci celui-ci n'a jamais été utilisé.

Si un compte a été créé par erreur ou devient inutile en cours d'exercice, il y a la double possibilité de le
« fermer » (c'est a dire d'en interdire I'emploi pendant I'exercice) et aussi de l'interdire de transfert sur I'exer-
cice suivant. Mais il sera repris dans la liste du plan comptable, dans I'édition du grand-livre (s'il a été mou-
vementé) et dans toutes les opérations de cléture de I'exercice. Il ne sera annulé, s'il a été interdit de trans-
fert sur I'exercice suivant, que lors des procédures de report et seulement dans la mesure ou son solde sera
nul. EXPERMEGAS permet toutefois de détruire un compte, a la condition expresse qu'il ne soit cité dans
aucune écriture.

Les opérations de destruction ou de substitution d’'un compte par un autre sont donc impossibles si le
compte a été employé dans une écriture déja arrétée.

Nous noterons toutefois que seul le numéro d'un compte est figé pour I'exercice ; le libellé lui-méme - ce qui
n'a aucune importance sur le nombre des comptes mis en jeu au cours de l'exercice - peut étre modifié.
1-13: Le fichier du contenu des comptes.

C'est dans ce fichier que lors de l'arrété des écritures viennent s'inscrire les liens entre les numéros des
comptes et les numéros des écritures.

Ces liens sont réalisés automatiquement par EXPERMEGAS et I'utilisateur n'a aucun accés a ce fichier qui
se remplit tout au long de I'exercice, d'arrétés en arrétés, sans aucune possibilité de revenir en arriére ou de
modifications.

1-2 : EDITIONS DES DOCUMENTS COMPTABLES

Les éditions des documents comptables sont réalisées a partir des trois fichiers principaux.

1-21 : Le brouillard.
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Il est directement issu du fichier des écritures. C'est I'édition de toutes les écritures dans l'ordre croissant de
leur numéro ou de leur date de passation.

C'est un simple document de travail pour vérifier les écritures passées : il n'a d'intérét qu'a un moment don-
né de l'exercice comptable et n'a aucune valeur probante.

1-22 : Les journaux.

lls sont également directement issus du fichier des écritures. C'est I'édition, journal par journal, de toutes les
écritures arrétées (donc définitivement figées) dans I'ordre croissant des dates successives d'imputation et
des numéros des écritures a l'intérieur de l'intervalle séparant deux imputations. Découlant d'un fichier qui
ne peut pas étre modifié, toutes les éditions répétitives d'un journal seront identiques les unes aux autres.

Un journal est normalement édité lors d'un arrété de la comptabilité (mensuel par exemple), depuis la der-
niére édition qui en a été demandée jusqu'a la date de l'arrété lui-méme. EXPERMEGAS réalise I'édition « a
suivre », d'une date d'édition a une autre : les totaux de la derniére édition sont reportés et l'utilisateur n'est
pas maitre de la pagination réalisée en continu. Toutes les lignes blanches éventuelles des bas de pages
sont annulées par un trait pointillé.

Naturellement une telle édition est unique mais l'utilisateur peut, en cas de perte ou de destruction du jour-
nal original en obtenir une copie totale ou partielle. Les écritures seront reproduites strictement a l'identique
dans le méme ordre que sur l'original.

1-23 : Le grand-livre, les comptes.
lIs sont obtenus a partir du fichier des écritures par I'exploration simultanée des trois principaux fichiers.
Toutes les écritures étant conservées depuis le début d'un exercice, I'édition donnera l'image exhaustive de
tous les mouvements qui ont affecté ce compte depuis le début de cet exercice.
Naturellement seules les écritures arrétées sont retenues pour I'établissement d'un compte. Il est toutefois
possible d'obtenir un compte « simulé », reconstitué a partir des écritures provisoires dans le brouillard. Il
s'agit, la encore, d'un document de travail, fugitif, sans valeur probante (« extrait de compte »).

1-24 : Les balances.
Elles découlent du grand-livre dont elles donnent une image a un moment donné.

L'utilisateur peut obtenir, a tout moment :

- la balance cumulée des mouvements des comptes depuis le début de l'exercice, avec le solde a la
date d'édition,

- la balance « différentielle » ou des seuls mouvements ayant affecté les comptes depuis la derniére
édition du méme document. Cette balance différentielle est généralement demandée, en cours d'exercice, a
chaque arrété.
Il est également possible d'obtenir une « balance simulée » reconstituée a partir des écritures provisoires
dans le brouillard ; il s'agit & nouveau d'un document de travail, fugitif, sans valeur probante.

ARCHIVAGE DE LA COMPTABILITE

Trois sortes d'archives sont a considérer : les archives des éditions des documents comptables, les archi-
ves - sur un support magnétique - des données informatiques diverses et les documents concernant le sys-
téme informatique utilisé pendant I'exercice.

2-1:LES DOCUMENTS COMPTABLES
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Il'y aura lieu de conserver, naturellement, tous les documents obtenus au cours de I'exercice qui refletent la
situation comptable a un moment donné : il s'agit essentiellement des balances et des journaux.

Bien que le grand-livre puisse étre édité, si besoin, a partir des archives informatiques, il sera plus com-
mode et plus prudent d'en tirer une édition historique compléte.

Il conviendra d'ajouter a ces documents obligatoires :

- le rapport ou journal des événements qui permet de retrouver certaines des procédures mises en
oeuvre pendant I'exercice (voir le menu Services),

- le plan comptable tel qu'il existait juste avant le « report a nouveau » des comptes de bilan.
2-2 . LES DONNEES INFORMATIQUES

Sont a conserver tous les fichiers dans I'état ou ils se trouvent apres la derniére écriture de cléture.

Sont également a conserver tous les programmes ayant permis de tenir la comptabilité pendant I'exercice
écoulé.

Dans la pratique il suffira de réaliser une sauvegarde des fichiers et une sauvegarde des programmes et de
conserver les disquettes - supports de ces sauvegardes.

NOTE - La sécurité maximum sera obtenue par la réalisation de deux sauvegardes (surtout lorsque Il'exer-
cice comptable est « désinstallé » du disque dur) stockées dans des endroits différents.

2-3 : DOCUMENTS SUR LE SYSTEME INFORMATIQUE

La configuration du matériel utilisé, ou encore le systeme d'exploitation de I'ordinateur peuvent évoluer ou
se modifier au fil des années. Les disquettes d'archivage peuvent ainsi ne plus pouvoir étre lues, quelques
années plus tard, sur le matériel alors en service.

C'est pourquoi il est impératif que I'utilisateur annexe a ses archives la configuration utilisée pour la tenue
de la comptabilité au cours de I'exercice : marque et type de l'unité centrale, éventuellement son numéro,
type de l'imprimante, version du systeme d'exploitation, numéro de série et version d'EXPERMEGAS, etc.

Bien entendu le présent guide d'exploitation devra également étre conservé et archivé dans la mesure ou il
serait remplacé par une édition plus récente ou deviendrait inutilisé pour une raison ou une autre.

La durée de conservation de toutes les archives ainsi constituées est celle habituellement admise dans le
domaine fiscal (en principe dix ans)
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Annexe 2 INSTALLER ET DESINSTALLER UNE COMPTABILIT E

Lorsqu'un exercice comptable est définitivement achevé, souvent quelgques mois apres sa cléture officielle, il
n'est plus nécessaire de conserver sur le disque dur les fichiers qui I'ont mouvementé. La place occupée,
qui peut dépasser allegrement plusieurs millions d'octets (1 octet = 1 caractéere) peut étre rendue totalement
au systeme d'exploitation de votre machine, qui se chargera de les réallouer a d'autres applications, au fur
et & mesure de vos besoins.

Inversement, vous pouvez étre amené, pour de multiples raisons, a effectuer des consultations sur un exer-
cice comptable passé. A cette occasion, il peut étre intéressant de réinstaller temporairement les fichiers
d'un exercice d'une comptabilité puis de les désinstaller a nouveau apres utilisation.

Toutes ces manipulations s'effectuent depuis le systeme d'exploitation de votre machine.

Avant d'expliquer en détail ces deux opérations, il est indispensable de rappeler, par un exemple, la maniere
dont EXPERMEGAS nomme ses fichiers.

Supposons que le code dossier de votre comptabilité soit « 65 » et que I'exercice soit « A » (ces données
vous ont été attribuées d'office au moment de l'installation dEXPERMEGAS ; elles figurent en bas de
I'écran du menu principal, sur le bandeau grisé).

Le répertoire d'installation d'EXPERMEGAS est par défaut a linstallation : C:\EXPERMEGAS\Dossiers
EXPERMEGAS. Il convient donc préalablement d'éxécuter la commande systéme permettant de se posi-
tionner sur ce répertoire. Votre comptabilité a pu cependant étre déplacée a un autre endroit du disque par
votre installateur.

Le nom du dossier sur ce répertoire, pour reprendre I'exemple du dossier 65 A, est le suivant :
EXPERMEGAS Dossier 65A.Mdb

Avant d'entreprendre la désinstallation de la comptabilité d'un exercice, vous devez impérativement en as-

surer la sauvegarde. Cette opération effectuée, supprimez du répertoire indiqué 'unique fichier décrit plus

haut. C’est fini !

La réinstallation d’une comptabilité est aussi simple. Il suffit de la recopier sur le répertoire d’origine, ou sur

celui sur lequel sont installées vos comptabilités actuelles. Dés le prochain démarrage d’EXPERMEGAS, le
dossier recopié sera proposé dans la liste.
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Annexe 3 : UTILITAIRES DE BASES DE DONNEES

lls s’activent a partir du menu Démarrer / Programmes / Gamme EXPERMEGAS XP / Utilitaires.
Seul le menu « Réparation et compactage de bases de données » est expliqué aussi. Les autres utilitaires
sont destinés a un usage réservé et vous n'avez pas a les utiliser.

Un écran analogue au suivant est affiché :

1) La liste de gauche contient les dossiers du réper- 2) N'oubliez pas de choisir le bon type
toire en cours. Vous devez faire passer dans la liste de dossier. Cet utilitaire sert aussi
de droite les dossiers a traiter. Sélectionnez un dos- bien aux dossiers de comptabilité, de
sier dans la liste de gauche en cliqguant dessus, puis paye, etc. Seuls les dossiers gérés
la premiére des quatre icones entre les deux listes. par un type de logiciel précis
Le dossier passe dans la liste de droite. Répétez s’affichent.

I'opération avec les autres dossiers a traiter.

- ¥
AN TNEES: d]

Lizte dez objets traitables ; Lizte dez objets & traiter
EXPERMEGAS Dossier 010.MDE EXPERMEGAS Dossier|011R.MDE
EXPERMEGAS Dossier 017 .MDB EXPERMEGAS Dossien 015 MDE
EXPERMEGAS Dossier 011 MDE =
EXPERMEGAS Dossier 01V, MDB (<]
EXPERMEGAS Dossier 01 MDE

EXPERMEGAS Dossier 013.MDB (>
EXPERMEGAS Dossier EDF MDE

EXPERMEGAS Dossier EDG.MDE

EXPERMEGAS Dossier EDH. MDE (1<)

|% Cupiusie tigs = fguaratiun) e Biss

Chaix des abjetz & traiter :
Logiciel :
EXPERMEGAS O Programmes
Chemin d'accés aus dossiers comptaples
(&) Dossiers CAEXPERMEGAS 2002%Dozsiers EMPERMEGAS

Type de traitement & effectuer ;

{(*) Compactage de bases de données () Réparation de bases de données

—ox |

3) Le type de traitement a effectuer est obliga- | |4) Vérifiez enfin que le traitement s’effectue bien sur des
toirement « compactage » pour ce type de| |dossiers (cas le plus courant). Il peut arriver cependant que
version du logiciel. Il permet de récupérer de la| |les programmes aient a subir des opérations de compac-
place sur disque et de réparer des dossiers ou| |tage ou de réparation.

programmes endommages.

Si la liste de gauche est vide, vérifiez que le chemin d’accés aux programmes ou aux dossiers est correct.
Les valeurs par défaut sont proposées, mais l'installation a pu s’effectuer sur un autre répertoire ou serveur.
Cliquez sur OK pour démarrer.

Attention, les dossiers a traiter ne doivent pas étre ouverts au moment ou vous lancez cette opération. Elle
requiert un usage exclusif.

Le chemin d’acces indiqué est conservé d’une utilisation a I'autre.
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