1 - Installation du logiciel : a télécharger (version gratuite

http://www.ciel.com/ciel-logiciel-auto-entrepreneur.aspx

Apres le téléchargement remplir les cases de la fenétre ci-dessous s’il y a lieu et cliquer sur

« terminer »

Référencement du logiciel

Wewillez remplir lez informations ci-deszous, = |

Date d'achat* : 28;"03;"2010 "1':;1 - | Fuint de verte : | w
N* de licence inscrt a l'inténeur du boitier® - | =21018745W/F1A

Sivous étes déja client, veuillez indiquer votre code client :

Société= : | PTACEK*BETTOMNAIOSIANE Y Moarn :
Adresse™ : | FAVAREILLAS | Prénom: |
raDakE JOSIAME BETTOM E-mail : | |ptacekbettoni@fres fr

CPAviller : | 23450 || SAINT MARTIN CHATEAU | Tél= - | 0555645535

Pays:| France Fan:

SIRET : | 5107026080001 7 Code APE/MAF - | 85534 | Nb d'employés - |0 w
Statut : | Entreprize individuelle W :

Expert comptable

Mom E-mail :

* zone obligatoire [Précédenl] [ Teminer ] [ Annuler

Ciel Auto-entrepreneur Facile {1.4)

L errvoi de vor données de référencement chez Ciel a &t& réalizé avec succés.
Youg recevrez votre clé dans un délai de B jours ouvrés.

Cliquez zur le bouton [Continuer] pour commencer a utilizer votre logiciel.

i Continuer 4

Ce choix
conditionne les
mentions
obligatoire sur les
factures
notamment pour
Artisans et
Commergants
(Voir page 7)

Cliquer sur
« Continuer »

Fermer la fenétre suivante qui apparait « Information de derniére minute » en cliquant sur

« Fermer »
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http://www.ciel.com/ciel-logiciel-auto-entrepreneur.aspx

EY Dossiers ?
3 ‘ Choix du dossier & ouyrir

Diozgiers dizponibles

{(*) Ma Petite Entreprizse [Exemple]

i) Aucun dossier n'a &té créé pour cette applicati
Cliquez zur "Mouveau' pour en créer un ou
exemple et cliquez sur "OK"

Date de travail : |

Mouwveau... [ Annvler ]

2- Créer un dossier CIEL Comptabilité :

Soit on a cliqué sur « Nouveau » (voir ci-dessus) soit,

On peut aller consulter le
dossier exemple (« OK »)ou
créer son propre dossier

(« Nouveau »). Voir la
procédure de création plus bas.

Sur ce logiciel on ne peut créer
qu’un seul dossier en plus du
dossier exemple.

dans le menu « Dossier » choisir « Nouveau », puis nommer votre dossier dans la premiere

fenétre et cliquer sur « Créer »:

Création d'un nouveau dossier - -

Saizie du nom du doszier l_//

r Toutes les données que vous allez créer & l'aide de votre logiciel sont
\:E‘) stockées dans un dossier.
Chagque dossier [comptabilité, paye, association...] est rangé dans une
SOCIELE.
Wious allez ici créer cette sociébé en lui donnant un nom.

Selon volre cas, indiquez ici la raison sociale de voltre société, le
nom de volre association ou votre nom.

Marn : i.t‘-\LBEF!TINE DESFEUILLES I

Cliquez maintenant sur le bouton "Créer'’ pour poursuivie la création,

Creer Anler
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Création d'un nouveau dossier

Raison sociale =

WYeuillez remplir votre raison sociale et cliquez sur "Suivant™ .

Dénormnination : | ALBERTINE DESFELILLES

Adressze ;| Les Arbres Capital :
SIRET.:|

APE.:

a7an Les Arcades R.CS5.:

| France v ML

Faorme juridique : | Entrpprise individuelle w

Activité ;| Soins & domicile
Respansable : | Mme » || ALBERTINE DESFEUILLES
Téléphone ;| 0555243876 Faw: Paortable :
E-mail ;| albertinedesfeuillez@yoila. plouf

Site internet

[ Suivant > |¥ Anhler

]

Création d'un nouveau dossier

Faramétres

Périnde de wotre exercice courant ;| 01/01/2010

Yotre logo....

=
Yoz exercices__
Période de vatre premier exercice:| 01/01/2009 53 au | 3112/2009 53
) = [IE B

Coller une image
Importer_une image ...
Scannew / appareil photo....

=25t 100 % T

[ < Précédant ] [ Suivant: | [ Annuler

]

Remplir avec les
données que vous avez.
Le reste peut étre fait
ultérieurement.

Cliquer sur « Suivant »

11 faut renseigner les
dates d’exercices.
Respecter les exercices
civils (la déclaration
fiscale se fait par année
civile).

« Votre logo » pourra
étre mis plus tard :par le
menu « Dossier »

« Parametres »

« Société »

Il en est de méme pour
mettre a jour d’autres
parametres.

Dossier préparé par Josiane Betton - 2010
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Création d'un nouveau dossier

Félicitations =

= La protection par un mot de
passe est conseillée si vous
utilisez un ordinateur
collectif, sinon elle n’est par

[ Protéger ce dossier par un mat de passe r .
forcement nécessaire.
Pour walider cette création, cliguez zur "Terminer".

Cliquer sur « Terminer ».
Le dossier est créé, son nom
apparait sur la bande bleue
en haut de I’écran.

/

Wous venez de réaliger les Stapes nécegsaires & la création d'un nouveau dossier

[#liw démarrage de Iapplication, touiours ouvnr ce dossier autamatiquement

[ < Précédent ] [ T erminer ] [ Annuler ]

Wﬁielﬁutn-entrepreneur Facile (1.4) : ALBERTINE DESFEUILLES

Dossier  Edition Listes  Relakions clienks  Mon argent Traitements  Etats  Divers  Fenétres  Aide

[ IEListE clients/tiers %Liste articles/prestations  &ZP Liste factures Calculatrice @Tru:uu-.-'tcu:u -

3- Réaliser un Devis ou une Facture :

On peut faire un devis qui pourra étre transformé en facture plus tard. On peut aussi faire
directement une facture. Le contenu est le méme pour le devis ou la Facture.

Pour réaliser ces documents on dispose de différentes listes d’éléments utiles a la facturation :
- clients,
- articles,

7| Ciel Auto-entrepreneur Facile (1.4) : ALBERTINE DESFEUILLES

Dossier  Edition | Listes | Relations clients  Mon argent  Traitements  Etats  Divers  Fenétres  Ajde

| 'EEListe clients/tie &] Clients | Tiers... pListe factiges Calculatrice 2| Trouvtoo =
T 1/[F | Contacts i
% Articles f Prestatiol
Postes...

Lg Ecritures...

@ Modes de paiement. .. . R R
Eco-particiations... Les listes sont accessibles par le menu « Listes » ou

| Autres lites... sur la barre en dessous.

Dans ces listes il existe déja des éléments. Vous pouvez (devez) créer d’autres éléments
adaptés a la situation de votre entreprise. Il est possible de les créer a partir des listes ou au
moment ou I’on en a besoin, par exemple en faisant un Devis.
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Exemple 1 : Nous avons 3 clients, et nous souhaitons rentrer leurs coordonnées a partir
des listes.

Client 1 : Antoine LAROCHE ; Client 2 : SARL LEMARCHAND
Client 3 : Michéle DUMONT

Dans le menu « Listes », choisissons « Clients/tiers... » et la fenétre ci-dessous apparait :

WCielﬂutn-entreprnnnz: vacile (1.4) : ALBERTINE DESFEUILLES

Dossier Edition  Listes  Relations clients  Mon argent  Traitements  Etats  Divers  Fenétres  Aide

| '@Liste clients/tiers %Liste articles/prestations ‘&P Liste factures Calculah’ice Trouvtoo -

Ion Intuiciel m

) @ ©
Créer, Modifier... || Supprimer...

Clients ‘{? Saisisse? le texte & rechercher E| Comment rechercher une valeur ?
Fournissedks Code Nom Adresse 1 Adresse 2 Adresst
A N S

Liste des clients déja enregistrés

Pour entrer un nouveau client cliquer sur « Créer »

il jiiel 5 Liste des clients 'M 1 X
( cote:[Len |N}1:\MHDEHEAnmine Tope: [Chent -]

he | Complément | Contact

Plan [ Ttinéraire | [ Vérif. adresse
Coordonnées Les renseignements que 1’on
A n’a pas lors de la création de [ |
la fiche peuvent étre ]
apportés ultérieurement (par [ ]
S | J le.menu « listes » « listes
Téléphone::I Poltable:‘ ‘ Fak:| clients »).
E-mail =
fite intarnet : @‘

La codification avec des lettres permet un rangement dans les listes par ordre alphabétique.

'—'m ]
0K et Créer| |Ctrih i E:'IJ [ ok [ Annuer |

En cliquant sur « OK et créer » on En cliquant sur « OK » on valide la
valide la fiche et on peut en créer une fiche et on revient sur la liste.
nouvelle
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Quand les 3 fiches clients sont créées, on les retrouve dans la liste des clients:

Won Intuicigl d =) e
3 ) %)
Ser... Modifier... || Supprimer...
ents ‘\? Saisissez le texte a rechercher Comment rechercher une valeur ?
| Cade Narm Adresse 1 Adresse 2 Adrasse 3
Irnisseurs
SR Clct v |
DM DUMONT Michéle
L&4R LAROCHE Antaine
LEM LEMARCHAND [SARL)

I1 est possible de supprimer
un ¢lément de la liste en
cliquant sur le bouton

« Supprimer » et en
Ciel Auto-entrepreneur Facile (1.4) confirmant a la fenétre

suivante.
' Etez-vous sir de vouloir supprimer 'Elément 7 /
L

Ciel Auto-entrepreneur, Facile (1.4) Suppression impossible si

I’élément en question est d¢ja

Cantréle suppression du tiers "CLOOOO"™, ilisé n ier ns 1
@ L& tigrs "CLOO0C - Clent divers' est utlisé par d'autres enregistrements. ut S.G dans ce dossier ou dans le
dossier exemple !

\ 4

Fermons la liste des clients pour aller créer un DEVIS

On ferme une fenétre en cliquant sur la croix en
haut a droite.

Exemple 2 : Le 22 Avril 2010, un client nous demande un Devis pour une réparation, cette
derniére prendra 5 heures (cott horaire S0€) et on facturera 50 km (0,46€/km). Le client est
Michele DUMONT.
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Preparer
un devis

La numérotation du devis est
automatique, mais peut étre
changée si on le souhaite. La date
par défaut est celle du jour ou celle
de travail.

ALBERTINE DESFEUILLES
Les Arbres

Mentions obligatoires Artisans
Commergants, vu page 1

Tel: EEEEN

~——— N® devis Date Code clienl

Sur le bureau on choisit I’icOne
« Préparer un devis »

Choisir le client
dans la liste

|

DEVIS [

> DCOo00A 01/04/2010 I

=

i

L’adresse apparait si elle est entrée dans la fiche“client.
I

Mode de paiement ra
Date de validité : » «—| Date de validité indispensable pour un Devis
Reférence Description QUanE | FITX Onanes roar |
1,00

Les articles peuvent étre entrés au fur et a mesure des

besoins.
TWA non applicable, art.252-B du CGI >
4 :
Total| |
Mention obligatoire
(Franchise de TVA)
Cachet et signature précédés de BON POUR ACCORD
Entreprize individuells
Dossier préparé par Josiane Betton - 2010 Page 7
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ALBERTIME DESFEUILLES

Les Arhres

87811 Les Arcades

T&l: 0555243876

Mode de paiement ;
Date de validits :

DEVIS

Référence

N° devis Date Code client
DCO001 01/04/2010 f'ﬂ‘\
iy =
@ Calendrier
AN |
2009 JESION 2011 2012 4 » s
: La date est modifiée en
Jan Few I ar m Mai  Jun
il Aoy Sep  DOct  Mov  Dec frappant la nouvelle date ou
Se lun Mar Mer Jeu ‘Wen Sam Dim en cliquant a droite de la
13 2 3 4 case afin que le calendrier
4 5 6 7 8 9 10 M .
1512 13 14 15 16 17 18 apparaisse.
B 19 20 21 JEEE 24 25
gz z7 2 3 3 1,2 On double clique sur la
bonne date ou 1 clic+OK.
[ Aujourdhui | [ Date trawvail | 22042010 -]
| ve ) CoJlew)p]r
nir
DEVIS

%in Choix d'un client |:||E|rg| de client
ALBERTINE DESFH
Les Arbres Code Nom | [
CLOoDO Client divers @
DLk DUMOMNT Michéle = 7
87811 Les Arcad LAR LAROCHE Antoine »
: B Arcace LEM LEMARCHAND (SARL] <
Tel: 0555243876 s
ra
Un clic en haut a droite de la case « Adresse »
Mode de paisment : affiche la liste des client.
Dare de velee On double clique sur le client DUMONT ou 1 |
Reference CliC+OK. ||
41)
Il possible de préciser le mode de paiement (s’il est connu).
Dossier préparé par Josiane Betton - 2010 Page 8
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WMode de paiement : r

Date de validité : Z2H05/2010 -’

Référence Description

Quantité Prix unitaire Total

R e

1.00

Recherche rapide... -

Afficher la lizke compléte...

Créer..
Article divers AROOO0
b ain d'oeuvre AROOM

Prestations de service | AR0002
Wente de marchandises | ARD003

Dans le « corps » du devis on a acces a la liste
d’articles mais les articles existants ne peuvent pas
y étre modifiés. Il est possible d’en créer des
nouveaux.

Pour modifier un article existant (ou y apporter des

/ compléments) il faut aller dans la liste des

articles.

'E Liste clients /tiers I%List& artides prestations | %P Liste factures Calculatrice @ Trouvtoo =

Won Intuiciel Y Houveau devis
4 [1/) Q
Créer... Modifier... || Supprimer...
¥ | Saisissez le texte 3 rechercher E| Comment rechercher une valeur ?
Code - Libelé Frix de vente Famille

000 bice e I E—
AROO07T ain d'oeuwre
ARDOOZ Prestations de service
ARDOOZ Wente de marchandizes

Ici pour la « Main d’ceuvre » on peut utiliser I’article existant (avec son code) ou en créer un
nouveau avec un autre code : le libellé doit étre différent de ceux existants, sinon 1’article
n’est pas utilisable par la suite. On mettra « Frais de main d’ceuvre » pour « Main d’ceuvre »

@ Liste clients/tiers %Liste articles/prestations &P Liste factures Calculatrice @ Trouvtoo

Mon Intuiciel Y2 Nouveau devis * {5 Liste des articles m

Dgfcription

Famille : | Divers ]

Les familles d’articles sont utiles pour les
commercants qui peuvent avoir beaucoup
d’articles. Il faut les créer. On fera une famille
« Divers » pour les inclassables.

7 T :

Créons aussi une famille « Alimentation » et

Nous conseillons une
codification Alphabétique . Elle
peut-&tre numérique en
commerce avec les « codes
articles fournisseurs » par

exemple
Tarification
Prix de revient : 29.00 Frix de vente HT : 50.00
Marge HT : 21,00 Taux de TWa

Prix de wente TTC FU,DD

Dossier préparé par Josiane Betton - 2010
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L’insertion du prix de vente permet qu’il
apparaisse automatiquement sur les Devis
et Factures.
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de vente permettent de connaitre la Marge
réalisée.
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Tanne
o Métre
Tarification s
Frix de revient : 239,00 11
Marge HT : 21,00 Litre
Divers
Urité : v 71

Eco-participatian :

Poste da recette

Urité

W Choix d'une valeur de "Unité"

2

2

0K et Créer| | Supprirmer

A6

¥ Eco-participations

Libellé ~
Ecrans <= kg
Ecrans »=3,01kg et <=18kg W
Ecalogic E 3 Ecrans »=18,01kg et <=3Bkg
Tarification EcologicE 4 |Ecrans »= 36.01kg
Briv et 29,00 Ecologic F 1 GEM F <= 40kg
Ml 08 1EvIent - - EcologicF 2 | GEM F »= 40,01kg
Marge HT : 21,00 | Ecologic HF 1 |GEM HF <= Ekg
Ecologic HF 2 |GEM HF »=E.01kg et <=12kg
Ecologic HF 3 |GEM HF »=1201kg et <=24kg
Divers EcologicHF 4 |GEM HF »=24.01kg
i Ecologic P 1 Pkl <= 0,20k,
T30 < | ?
E co-participation : - — —
Créer.. 1] 4 Annul
Poste de recette ’—I [ox ]
0K et Créer| | Supprirmer [E]['Ej]
r D
LibellE

Code

RECETTES
Tarification
Prix de revient : 23.00
tdarge HT : 21.00
Divers
Unité : | Heure
201) 3 )|

Eco-participation :

Poste de recette :

Gains divers

Recettes encaissées

¥

OF. et Créer| | Supprimer

&8 Nouveau poste de recette *

Code: Libell :| MAIN JOELIVAE] (&
&

Nous allons eréer I’unité
« heure » car elle n’existe
pas. Clic sur « Créer ».

L éco-participation est-elle
comprise dans le prix
du produit
ou doit-elle étre payée
en plus?

Non I'éco-participation doit étre payée en plus.
Cette part payée par le consommateur doit étre
obligatoirement affichée de maniére visible et
séparée du prix du produit. L'intégralité du
montant est reversée a Eco-systémes et
affectée a la collecte et au recyclage des
produits.

Extrait de : http://www.surcouf.com

Pour s’y retrouver dans la gestion de
I’entreprise il est utile de définir les
différents postes de recettes, par
exemple : « Main d’ceuvre », « Bazar »,

« Gaz ».

.. tels que nous les aurions dans

un Compte de Résultat

Urité

E co-participation

Cliquer sur « Créer »

A

Heure

Dossier préparé par Josiane Betton - 2010
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Nous revenons a la liste des articles. Créons la fiche-article « Km » :

blon Intuiciel & Houveau devie* | Listedes adicles 7 Mouvel article *

Code | KM Famille : | Divers

ellé | Fraiz Eplacements

Description \

| /" . N

\4 W Postes recettes

Option : Cods Lisell
La description apparait sur le devis bl DIERLATENERE

: GAINSDIY Gains divers
ou la facture. La mise en forme peut- MO MAIN dOEUVRE
A s 7 RECETTES Recettes encaizsées
étre personnalisée.

T arification

Priw de revient : I:I Friwt de vente HT 0.46 401) || < | >
Marge HT : 046 Taux de TWaA: Créer...

Prix de vente TTC 046

Divers

Unité :

A créer

Eco-participation :

Poste de recette

EE

En cliquant sur « Créer » on revient a la liste des articles :

Mon Intuiciel d= Nouveau devis *

‘ Créer... H M adifier... Supprimer...‘

? Saisissez le texte & rechercher E| Comment rechercher une valeur 2
Code = Libella Prix de wente Famille

ar0000 A e I

ARDOOM Main d'oeuvre

AROOOZ Prestations de service

AR0003 YWente de marchandizes

(A0 Fraiz de déplacements 046 | Divers
40 Fraiz de Main d'osuvre 50,00 Diivers

En fermant cette fenétre (croix en haut a droite) on revient sur le Devis :

Dossier préparé par Josiane Betton - 2010 Page 11
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1- Choisir les articles dans la liste
(clic a droite de la case pour faire
apparaitre la liste) ou les créer si

besoin.

DEVIS
N° devis Date Code client
DCo001 22/04/2010 DUM
ALBERTINE DESFEUILLES
Les Arbres DUMONT Michéle P
ra
87811 Les Arcades rd
€l : 05552423878 ra
}f)i £ z
2- Touche « Tab » \—
X =] pour passer d’une case & l'autre | .. ... | 3-Préciser les quantités
1dde de o A \,
Da de-.-alid'rt% 22/0S/2010 P \ /
REférepfe Description \ Qyéntité “\ Prix unitaire Total
ma' 7 Main d'oewvre = 5.00 50.00 250.00
I Frais de déplacements 50,00 0.46 23,00

_.)jliquez ici pour sjouter une |igI'|E.L

4 - Pour passer a la ligne suivante cliquer ici

TWA nen applicable, art.293-B du CGI

Total 273,00

Cachet et signature précédés de BON POUR ACCORD

Entreprize individuelle

5- Cliquer sur « OK » pour enregistrer le devis.

Choisir une option.

Options

] Irnprimer le devis —

] Ervoyer le deviz par email

[ &percu du devis .
78R [ Plustad | ——

Dossier préparé par Josiane Betton - 2010
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Pour une facture la démarche est la méme.

Pour retrouver le devis réalisé il faut aller dans la liste des devis :

Dossier  Edition  Listes | Relations clients | Lipemewssme=—TPSTemer
5 [ Liste dients/tiers ChLis [E Liste des devis. ..
igh Liste des factures dacompte. ..
igh Liste des Factures. ..
i Liste des gvairs...

Dans « Relations clients » choisir
« liste des devis »

4 Breparer un devis...
igp Facturer un client...

b Etablir un avair...
[ ]

Ege— e an— [ERERER PR, e e e [

Mon Intuiciel

1 Actions possibles sur les Devis

Apercu... Accepter.. || Transférer en facture,

Q

Supprimer....

Créer ... H Modifier... ‘ Imprimer. .. ‘

\'P Saisissez le texte a rechercher H Comment rechercher une valeur ?

Tranzférée| Muméro de pigce Date Marn clisnt Tatal
| m [DCOOOT | 22/04/2010 |DUMONT Michéle 273,00

En sélectionnant un Devis, le

détail apparait dans la fenétre
du bas.

0| ErEI) A

Lignes de détail : Devis "DCO0O01"

Code article Description article Cluantité Total
[lu] Wain d'oeuvre 5.00 250,00
KM Frais de déplacements 50.00 23.00

Si le client accepte le Devis, il peut étre transformé en facture (ce qui n’empéche pas des
modifications) avec un « clic » sur le bouton « Transférer en facture ».

Ciel Auto-entrepreneur, Facile (1.4)

\‘:/' Confirmez-vous le tranzfert de ce devis en facture 7
L]

b=l

Dossier préparé par Josiane Betton - 2010 Page 13
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————

; Facture

N° facture Date Code client
FCO001 22/04/2010 oumM

ALBERTINE DESFEUILLES

Les Arbres DUMONT Michele
s
87811 Les Arcades s
TEl: 0555243878 r
s s
aer ament v commerce &f g2 artisanat
Mode de paiement : y
Date d'échéance:  22/04/2010 ]
Référence Description Quantité Prix unitaire Total
liLe] lain d'oeuvre 5.00 50.00 250,00
KM Frais de déplacements 50.00 0.46 23.00
/— ~\
Pénalités de retard au taux annusl de ;12,00 % - Ezcompts en cas de paiement anticipé - 1,50 % ) TWA non applicable, art.293-B du CGI
// Total 273,00
Déja réglé
Net 3 payer 273,00

Ces taux peuvent étre modifiés dans le menu « Dossier » « Parameétres » « Société », puis
I’onglet « Divers » :

Dossier  Edition  Listes  Relations client Mormmsegt  Traitements  Etats  Divers  Fepstres  Ajde

-

on Intuiciel

Mon tableau de

il Paramétres sov'dté

Coordonnées | -Compléments . DiVETS_ Exercices | Logos |
Paramétres
Taux escompte paiement anbicips 150
Taux pénalités de retard ; 12,00
Dossier préparé par Josiane Betton - 2010 Page 14
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4- Gérer les réglements des Clients :

Avant d’enregistrer le réglement d’une facture, celle-ci doit étre validée (possible a partir
de la liste des factures). La validation est irréversible (on ne pourra plus modifier la facture,
mais on pourra I’annuler en créant un avoir et/ou une nouvelle facture).

Mon Intuiciel r» Liste des factures
4 @ -] o
Créer... Modifier... || Supprimer... || Apergu... Irnprirner... Walider Régler... Acompte... || Générer un avair
. 8 | Saisissez e texte & rechercher El Comment rechercher une valeur 2
YWalidée Mumén de pitce Date Date d'échéance Mom client Total Mt déja réglé | Reste & payer |Mode de paiement
OO | ZLAUA0 | ZWBAZDN0- |DUMDNT bichde S wsm o wmwco

Ciel Auto-entrepreneur Facile (1.4)

Confirmez-vous la walidation de cette facture ?
\_/ Attention, une facture validée n'est plus modifiable.

0 [ [ | 273,00 0.00] 273.00] [

41-A partir du Bureau en cliquant sur I’icone « Gérer mes réglements clients » :

Won Intuiciel

Informations réglement

Code : | RCODM |

Date:| 01/04/2010 53 | N* de pigce : A renseigner
Libellé : | Encaizsement client \ //

Clierit : | DUM e | DUMONT Michéle

Poste de trésorerie ;| BANGUE o | Bangue

Mode de paiement : | CHO_D e | Chéque

Sélection :

Liste des factures et avoirs validés non réglés

Date d'échéance/validité Total Type de piéce Muméro de pigce Fieste & payer Libellé mode de paiement Date Mom client
22/04/2010 273,00 Facture FCOoo 273.00 | Chéque 22/04/2010 |DUMONT Michéle

Liste des factures et avoirs validés et non

réglés
42- Ou a partir de la liste des facture
Man Intuiciel
Ly Q = 73 4 &
Créer... Modifier... || Supprimer... || Apergu... Imprimer... Régler... Acompte... || Générer un avair
. -‘:f R — w—— El e tRDé;:gaIEment sur la Facture sélectionnée (réglerment partiel ou i
Yalidée Mumérn de pigce Date Date d'échéance Mom client Total Mt déja réalé | Reste & paver |Mode de paiement

| = [Fcooo1 22/04/2010| 22/04/2010 |DUMONT Michéle 273000 | 273,00/ CHA_D

43- 11 est possible de consulter , supprimer ou créer un réglement dans le menu « Mon
argent » « Liste des reglements » :

Dossier pre ar Josiane Betton - 2010 Page 15
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Dossier Edition  Listes  Relations clients  Mon argent  Traitements  Ekats  Divers  Fenftres  Aide

| '@ Liste clients/tiers %Liste articles/prestations WP Liste factures Calculah’ice Trouvtoo =

llon Intuiciel 7» Liste des factures

Supprimer. ..

? Saisissez le texte a rechercher E Comment rechercher une valeur ?
Code <+ Code client Date Libellé tt réglé | Poste de trésorerie|  Mode de paiement | Acompte
RCO002 [lul} 22/04,/2010 | Réglement sur facture n*FCO00 273.00 BaNQUE CHO_D O

5- Saisir les Achats :

Cette saisie est une obligation pour les artisans et les commergants et une option pour les
professions libérales. Mais pour les trois elle est indispensable pour gérer 1’activité.

On trouvera : les achats de matiéres premiceres, de marchandises, des fournitures de bureau, la
pub., les assurances, le loyer, les cotisations sociales... mais on peut aussi compter les
amortissements d’investissements ou les intéréts des emprunt...

On saisit un achat a partir de ’icong du bureau ou a partir du menu « Mon argent » et
« Nouvelle dépense » \

Mon argent | Traitemenks  Ebaks

or| & Liste des réglements. ..

= @ Encaisser un réglement. ..
I@ Mouvele dépense, .
@ Mouvele recette..

Mouveau viremenk, .,
5 ¥

Saisir
mes achats [@ Saisie des soldes initiaux. ..

Exemple 3 :

Achat de fournitures pour I’imprimante (encre) pour 123€ TTC, réglés par le compte de
I’entreprise, par chéque, le 22 Avril 2010 au Fournisseur DUBURO

Dossier préparé par Josiane Betton - 2010 Page 16
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‘% Mouvelle dépenze | =

Date:| 22/04/2010 53 + |

Libell& Ecriture : | Encre Imprinante

On compléte la date, le Libellé, le
Poste de Trésorerie (avec quel
compte a-t’on réglé cet achat ?-voir
aussi page 19), le mode de
paiement, le Poste Fournisseur

Pozte de trésorenie : |

Mode de paiement : |

EJ Postes trésoreries

Poste fournizseur : |

R} Code

Fozte de dépensze |

Montant TTC :|

|

Libellé |

.

[ OF. ] [ Annuler ]

> Mouwelle dépense *

‘@ Mouvelle dépenze | -

1- Tout comme nous
avons créé des comptes

clients nous pouvons
créer des comptes

fournisseurs. Il peut

Date:| 22/04/2010 53' = |

aussi y avoir un compte

Libellé &criture : | Encre Imprimarnte

« fournisseurs divers ».

Poste de trézorerie | BAMOILE

| Banque

Mode de paiement : | CHO_D

Poste fournisseur ; | DuUe

Pozte de dépense |

Ici on a créé le compte
« DUB » »DUBURO »

A

2-La
numérotation

baontant TTC :|

3- Le « Poste de dépense » correspond

au détail que I’on souhaite avoir au
compte de Résultat. Ici on peut créer
« Fournitures de Bureau » ou

« Informatique »

Une option permet d'indiquer plusieurs

postes de dépense pour une méme
picce comptable (a trouver !?).

& Pe : des piéces
| Code | Libel d’achats est a
porter sur
CHARFISC Charges fiscales Chaque
CHARSOC Charges sociales document
FERTESDIY Pertes diverses papier_
Ex. Al avec
« A » pour
« Achat »
Et « 1 » pour la
premiere piece
5 d’ Achat.
4(1) 1| 0 m 3>
[ k. ] [ Annuler ]

Dossier préparé par Josiane Betton - 2010
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% Nouvelle dépense *

‘% Mouvelle dépenze |-

‘(% Mouvelle recette | =

Date:| 22/04/2010 5 » |

Aal

Libellé écriture : | Encre Imprimante

Poszte de trézonerie :| BAMOE | Banque
Mode de paiement ; | CHO_D | M* de pigce : E]
Poste fourniszeur :| DUe | DUBURD
Paste de dépenss : | FOU .. || FOURNITURES de BUREAL |
Mantant TTC :| 123,00 |

@ [ 0Ok, H Annuler ]

On peut consulter le registres des achats dans le menu « Etat » « Registre des achats » .

[Alle\ndle. . ] [Qj Imprimer tout.. '] [7: Vigualiser en F'DF]
ossier | ALBERTINE DESFEUILLES Registre des achats
REGISTRE DES ACHATS
Date comprise entre 0170172010 et 3111272010
Date |Référence |Foumisseur |Nature | |Mnde de
22042010 |1 |puBURO | Encre Imprimante | 123,00 | Chéoue

On peut aussi consulter les écritures passées dans « Listes » « Ecritures »

Dossier  Edition  Liske: Telations clients  Mon argent  Traitements  Etats  Divers  Fengtres  Aide

| 'EE Liste dientstiers I%Liste articles/prestations P Liste factures Calculatrice Trouvtoo -

Ion Intuiciel

Modifier... || Supprmer...

Afficher lez 1 ) Mouvements (O Lignes dépenses/recettes

Eciiwes : | Toutes v du:| omszm 5 v e | 311272000 5

Liste des mouvements

¥ | saisissez le texte 3 rechercher El Comment rechercher une valeur ?

Date = Mom du tiers Libellé Mumérmn de pitce tontant signé Mode de paiement
22042010 | DUMONT Michéle Reglement M* RCO002 - DUM - DUMONT Michéle |FCOOO0T 273,00 | Chéque
22042010 | DUBURO Encre Imprimante A1 -123.00)| Chegue
Dossier préparé par Josiane Betton - 2010 Page 18
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6- Suivi du compte « BANQUE » :

Le compte en banque dédié a I’entreprise peut étre suivi avec ce logiciel avec quelques
astuces (et il peut y avoir plus sieurs comptes).

I1 est possible aussi créer un compte « privé » pour les opérations réalisées avec un compte
privé (achats ou encaissements). Astuce : pour le créer on doit aller sur « Mon argent »

« Liste des réglements » puis « Créer » et aller sur la case « Poste de trésorerie » pour
accéder a la liste et « Créer » :

Dossier  Edition  Listes  Relations clients  Mon argent  Traitements  Etats  Divers  Fepftres  Ajde

Won Intuiciel éﬁ Liste des réglements @ Houveau réglement

Informations réglement

Code :| RCO003 |

Date | 02/04/2010 '12 - M* de pigce :

Libellé : | Encaizsement client

#8 Nouveau poste de trésorerie *

Cliert :
Puste de iésorsi 2 Code :| PRI | Linels :| Compte PRIVE |
Mode de paiement : m| RIE
Montant Coordonnées de I'ag b i
Sélection : Réglé - I:I Reste Mom agsnce : 0
Liste des factures et avoirs validés non réglés Interlocuter :
Date d'échéancevalidité Tatal Type de pigce Mui Adresse : M

Téléphone : | Fau: |
E-mail : 4 2]
Site intermet : @

EE X G

5 |On clique sur « annuler » (en bas a droite) si I’on a aucun réglement a enregistrer.

Si le compte avait un solde au départ : voir page suivante.
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7- Solde de départ :

Il est possible de saisir le solde de départ d’un compte s’il n’était pas nul dans « Mon

argent » « Saisir des soldes initiaux » :

ks Monargent  Traitements  Etaks  Divers  Fenétres  Aide

-

Mes états et statistiques Mes actualités

2 Nouvelle saisie des soldes initiaux

Entrer les montants dans le ou les
comptes correspondants

8- Divers

ASTUCE :

Date:| D2/04/2010 5+ | N° de pidce ;| / |

Libell& écriture | Saisie des oldes initiaus /@
Poste Libellé du pogte Montant gigne Paintée

BEMEFICE Bénéfice [—————— R
PERTE Perte O
SOLDESIMIT Soldes Initiaus O
BaAMOUE Bangue O
B.-’-\NE!_UE B angue
ACHATS Achatz O
CH&RFISC Charges fizcales O
CHaRSOC Charges sqciales . O
Fou FOURMITURES de BUREAL O
PERTESDIY Pertes diverzes O
DEF DEPLACEMENTS O
GAINSDIY Gainz divers O
k0 MaIN d0ELVRE O
RECETTES Fecettes erjcaissées O

Un clic droit de la souris permet d’avoir acces rapidement a un menu de fonctions (il varie en
fonction de I’emplacement choisi pour le clic !).

Mon tableau de bord Mes états et statistiques

3- On va supprimer la barre d’outils listes
en décochant « Barre d’outils : Listes »

Dossier préparé par Josiane Betton - 2010
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1-CLIC droit ici

e

¥ Barre d'outils | Listes
i’ropriétés de la barre d'outils...
Fonds d'écran. .,

Afficher la barre de Navigation

Afficher la barre de skatut

Made plein écran

2- On obtient ce menu
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DEVINETTE : Comment faire réapparaitre la barre d’outils que vous venez de faire
disparaitre ?

Consulter les documents : aller dans le menu « Etats » ou sur le bureau dans « Mes états et
statistiques » : on trouvera le livre des achats, celui des ventes mais aussi le résultat !...

Faire des sauvegardes réguliéres sur des supports divers(clé USB, disque externe...) fort
utile en cas de panne, ou en cas d’erreur de manipulation irréversible (on peut toujours revenir
a la version datant de la derniére sauvegarde).

Pour faire une sauvegarde on va dans « Dossier » « Sauvegarde/Restauration » puis
« Sauvegarde » et on se laisse guider. Pour la restauration (récupération d’un dossier
sauvegardé) c¢’est le méme chemin en utilisant « Restauration ».

Ce logiciel est congu dans le méme esprit que les logiciel professionnels (Ciel Compta et
CIEL gestion commerciale), cela permet de se familiariser avec et de ne pas étre dépaysé en
cas de passage a un régime réel d’imposition.

Bibliographie :

Guide a télécharger « Auto-entrepreneur facile » : manuel trés sommaire.
Consulter le guide de Ciel Compta Facile ou Gestion commerciale peut apporter des
informations.

Une étude critique, avec quelques astuces a consulter sur le site « ’encyclopédie du logiciel
de gestion commerciale », et des questions et des réponses utiles de la part des
utilisateurs :

http://www.logiciel-gestion.org/news/test-de-ciel-auto-entrepreneur-facile
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