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BIEN DEBUTER AVEC PCCOMPTA

TRAITEMENT D'UN EXEMPLE CONCRET




L'exemple concret, est un cas simplifié de traitement comptable, il vous guidera pas à pas à réaliser le cycle des traitements comptables: Introduction du plan comptable, saisie des écritures, analyse des comptes et clôture de l'exercice.



Toutes les commandes de PCCOMPTA sont commentées, les touches à actionner et les actions qu'elles engendrent sont toujours affichées à l'écran. Les touches de saisie sont standards et à la portée de tous les initiés à l'informatique.



Nous avons supposé que vous êtes déjà initié à l'informatique. Ainsi, vous maîtrisez le rôle des différentes touches du clavier: frappe, correction, suppression, etc. la mise en marche de l'imprimante; le formatage de disquettes; etc.



Avant d'approcher pour la première fois l'ordinateur, vous devez soit suivre une journée d'initiation à l'informatique, soit être assisté par un de vos collègues. Même si Celui-ci n'a aucune notion sur la comptabilité, vous aidera à vous familiariser avec l'ordinateur, au fur et à mesure de traitement de l'exemple.



Il est vivement souhaitable de suivre les traitements demandés dans l'ordre, sans intervertir ni sauter les étapes. En cas d'erreurs de saisie, efforcez-vous à les corriger.



La sauvegarde de données est un des traitements les plus importants à ne pas négliger, il est donc fondamental que vous en compreniez le principe et, que vous soyez habitués aux manipulations élémentaires qu'elles demandent. Dans cet exemple, vous devez avoir à votre disposition une disquette formatée et, effectuer les traitements demandés sur les sauvegardes.



L'exemple concret permet de comprendre les principes de base des traitements dans PCCOMPTA.

Après avoir traité cet exemple simplifié, vous seriez en mesure de découvrir tout la richesse fonctionnelle du logiciel. Avec PCCOMPTA, vous pouvez traiter une comptabilité classique Générale et Auxiliaire, comme il peut s'adapter à une organisation comptable sophistiquée: Contrôle budgétaire, consolidation et rapprochement inter-unités et comptabilité analytique dans ses différents aspects.



Dans ce qui suit, lorsque il est demandé d'exécuter la commande «Dossier/Création d'un dossier/Création d'un nouveau dossier»: Commencez par le menu Dossier, dans ce menu choisissez l'option "Création d'un dossier". Dans ce dernier, choisissez Création d'un nouveau dossier.






Il y'a un commencement à tout.


CREATION D’UN NOUVEAU DOSSIER





PCCOMPTA est un logiciel multi-dossiers, vous pouvez traiter à la fois plusieurs comptabilités d'un même exercice ou d'exercices différents, les dossiers sont indépendants. Chaque dossier a ses propres comptes, journaux, grand-livres,etc. 

Avant de commencer à traiter une comptabilité, vous devez créer tout d'abord un dossier.



Exécutez la commande «Dossier/Création d’un dossier/Création d’un nouveau dossier» puis, créez un dossier avec les renseignements suivants :





Code Nouveau dossier: EXEMPLE.96

Importer le P.C. DE : Pas de plan comptable   (Plan comptable vierge, nous allons le remplir nous-même)

Paramètres:

Nom      : ENTREPRISE EXEMPLE

Rue      : 40, Rue de la Liberté

Ville    : Oran

Exercice : du 01/01/96 au 31/12/96

Lancez la création avec l'option Exécuter ->



Une fois le dossier créé, activez-le avec la commande «Dossier/Activer un dossier». Le nom du dossier actif s'affiche sur l'avant dernière ligne de l'écran.





INTRODUCTION DU PLAN COMPTABLE





LES JOURNAUX DE SAISIE

Exécutez la commande «Fichier/Journaux». La liste des journaux du dossier s'affiche. Jusqu'à présent, un seul journal, le journal "__A_NOUV - Journal d'ouverture" est créé automatiquement.

Nous allons introduire nos journaux de travail:

Sur l'écran affiché, un menu montre les touches à actionner pour lancer les commandes de gestion de la saisie:

F4-Créer pour ajouter un élément à la liste.

F3-Modifier/Rectifier les renseignements de l'élément mis en évidence par la barre rouge.

F6-Supprimer l'élément mis en évidence.



Avec la commande F4-Créer, saisissez la liste des journaux suivante:


CODE�INTITULE�CONTREPARTIE SIMPLE��AC�ACHATS���BQ�BANQUE�485��OD�OPERATIONS DIVERSES���ST�STOCKS���VT�VENTES���
Le compte de contrepartie est destiné à vous aider dans la saisie. Il concerne les journaux dont les pièces comptables sont composées de 2 écritures. Dans ce type de journaux, il suffit de saisir une seule écriture par pièce et, PCCOMPTA génère l'écriture, pour le compte de contrepartie, automatiquement.



LE PLAN DES COMPTES GENERAUX

Un compte collectif doit être détaillé dans le plan auxiliaire. Les comptes 470 et 530 sont naturellement collectifs. Nous avons souhaité de détailler les stocks par produit d'où le 30 est collectif. Pour les achats/consommations nous nous contentons d'utiliser un seul compte 38/60.

Les comptes non nouvementables ne peuvent pas recevoir des écritures. PCCOMPTA les utilise uniquement pour imprimer les intitulés de comptes, dans les balances ou centralisateurs, avec rupture à 1, 2, 3 chiffres, etc.

PCCOMPTA propose dans les zones de saisie, dans la plupart de temps, des valeurs par défaut. Si elles ne correspondent pas à celles que vous devriez préciser, modifiez-les sinon, il suffit de valider. Par exemple, les intitulés des comptes standards vous seront proposés par défaut. Les comptes collectifs sont automatiquement mouvementables, les autres sont, par défaut, mouvementables.





Exécutez la commande «Fichier/Comptes généraux» et, introduisez les comptes généraux suivants:




CODE�INTITULE�COLLECTIF�Mouvementé��10�FOND SOCIAL�NON�OUI��18�RESULTAT EN INSTANCE D’AFFECT�NON�OUI��244�MATERIEL DE TRANSPORT�NON�OUI��2944�AMORTIS MATERIEL DE TRANSPORT�NON�OUI��30�STOCK DE MARCHANDISES�OUI�OUI��38�ACHATS DE MARCHANDISES�NON�OUI��470�CLIENTS�OUI�OUI��485�COMPTES BANCAIRES�NON�OUI��530�FOURNISSEURS�OUI�OUI��588�AVANCES BANCAIRE�NON�OUI��60�MARCHANDISES CONSOMMEES�NON�OUI��682�DOTATIONS AUX AMORTISSEMENTS�NON�OUI��70�VENTES DE MARCHANDISES�NON�OUI��88�RESULTATS DE L'EXERCICE�NON�OUI��




LE PLAN DES COMPTES AUXILIAIRES

Nous allons détailler les comptes généraux collectifs. Exécutez la commande «Fichier/Comptes auxiliaires» et introduisez les comptes auxiliaires suivants:




COMPTE�AUXILIAIRE�INTITULE�TYPE��30�001�Micros ordinateurs�Divers��30�002�Imprimantes�Divers��30�003�Disquettes�Divers��470�001�SN METAL�Client��470�002�NAFTAL Alger�Client��470�003�ERCC MEFTAH �Client��530�001�Olivetti�Fournisseur��530�002�IBM Alger�Fournisseur��
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IMPORTANT:

ACTUALISATION DE LA COPIE DE SECURITE: Exécutez la commande «Fichier/Copie de sécurité».










LES ECRITURES D'OUVERTURE





Vous n'êtes pas obligé de saisir les écritures d'ouverture au début d'exercice. Généralement, on commence le nouvel exercice avant de terminer l'ancien.

Si l'exercice antérieur est traité avec PCCOMPTA, le report des à-nouveaux se fait de manière automatique.



SITUATION A LA VEILLE DE DEBUT D'EXERCICE (AU 31/12/1995)



Pour les comptes Clients et Fournisseurs, les opérations non soldées figureront telles qu'elles étaient à leurs dates effectives. Sur le journal __A_NOUV, les dates autorisées vont du 1901 jusqu'à la veille de début d'exercice.

Les N°pièces (N° d'imputation) se réfèrent aux exercices concernés.

Les écritures d'ouverture doivent passer dans le journal d'ouverture dont le code, imposé par PCCOMPTA, est __A_NOUV.

Jusqu'à présent, le compte 487-Caisse ne figure pas dans le plan comptable, vous le créerez en cours de saisie.



Voci l'état des comptes clients après l'épuration des opérations soldées:



Compte Client: 470-002  NAFTAL  ALGER      au 31/12/95


Date�N°Document�Libellé�Débit�Crédit�Journal�Pièce��05/08/94�FC 1251�Vente 1 Micro 386�120.000,00��__A_NOUV�0223��20/11/95�FC 2310�Vente 1 Imprimante�30.000,00��VT�0340��                                   Solde au 31/12/95 :   150.000,00



Compte Client: 470-003  ERCC MEFTAH au 31/12/95

Date�N°Document�Libellé�Débit�Crédit�Journal�Pièce��12/07/95�FC 1040�Vente 1 Micro 386�140.000,00��__A_NOUV�0030��23/12/95�FC 2420�Vente 100 Boites Dskt�20.000,00��VT�0100��                                  Solde au 31/12/95 :   160.000,00




Exécutez la commande «Fichier/Saisie des écritures» et introduisez les écritures suivantes.

Tapez la touche «Entrée», PCCOMPTA vous demande de préciser le code du journal de travail. Tapez la touche <Page Suivante> (touche fléchée bas rayée), la liste des journaux s'affiche. Descendez la barre rouge sur le journal __A_NOUV puis, tapez sur «Entrée». Ensuite, validez le 1, proposé comme numéro de folio.

Il est important de saisir les à-nouveaux dans le journal "__A_NOUV" car, les montants ainsi saisis seront enregistrés comme étant relatifs aux exercices précédents.




JOURNAL:__A_NOUV-Journal d'ouverture Folio N° :1

N° Pièce�Date�N° Document�Libellé�Compte�Auxiliaire�Débit�Crédit���31/12/95��Réouverture�10���300.000,00���31/12/95��Réouverture�244��350.000,00����31/12/95��Réouverture�2944���200.000,00���31/12/95��Réouverture�30�001�3.000.000,00����31/12/95��Réouverture�30�003�600.000,00���0223�05/08/94�FC 1251�Vente Micro 386/40�470�002�120.000,00���0340�20/11/95�FC 2310�Vente Imprimante EPSON�470�002�30.000,00���0030�12/07/95�FC 1040�Vente 1 Micro 386�470�003�140.000,00���0100�23/12/95�FC 2420�Vente 100 Boites Dskt �470�003�20.000,00����31/12/95��Réouverture�485��200.000,00����31/12/95��Réouverture�487��10.000,00���0230�10/11/95�FF 12543�Achat 2 micro 386/40�530�002��170.000,00��0244�18/12/95�FF 13455�Achat 10 Imprimantes�530�002��35.000,00���31/12/95��Réouverture�88���3.765.000,00��Total Folio: 4.470.000,00


Une fois la saisie terminée, tapez la touche F8 pour enregistrer le folio.

Après avoir été enregistré, si vous désirez y effectuer des rectificatifs, vous pouvez toujours le rappeler par la touche F9.
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IMPORTANT:

ACTUALISATION DE LA COPIE DE SECURITE: Exécutez la commande «Fichier/Copie de sécurité». Vous pouvez lancer cette même commande, automatiquement, à partir du module de saisie, en tapant la touche F12.










ACHATS DE MARCHANDISES: JANVIER 1996



Dans chaque champ de saisie, PCCOMPTA vous offre des possibilités améliorant l'ergonomie du travail. La dernière ligne de l'écran affiche les fonctionnalités et les touches à actionner pour en profiter. Par exemple, au moment de saisie du compte général: La touche <Page Suivante> (touche fléchée bas rayée) affiche la liste des comptes, la touche <Page Précédente> active le module d'analyse/consultation des comptes. De même pour les comptes auxiliaires.

Pour maintenir des comptes fournisseurs facilement analysables, il est souhaitable de saisir les numéros de factures dans la colonne "N°Document", au lieu de les intégrer dans le libellé.



Exécutez la commande «Fichier/Saisie des écritures» et, saisissez ces imputations comptables sur le journal des ACHATS:




JOURNAL AC-ACHATS  Folio N° :1

N° Pièce�Date�N° Document�Libellé�Compte�Tiers�Débit�Crédit��0001�02/01/96�FF 125245�Achat 3 Micros 386�38��265.000,00���0001�02/01/96�FF 125245�Achat 3 Micros 386�457��55.650,00���0001�02/01/96�FF 125245�Achat 3 Micros 386�530�002��320.650,00�����������0002�11/01/92�FF 300254�Achat 1 Imprimante�38��425.000,00���0002�11/01/92�FF 300254�Achat 1 Imprimante�457��89.250,00���0002�11/01/92�FF 300254�Achat 1 Imprimante�530�001��514.250,00�����������0003�13/01/92�FF 125850�Achat 1000 Dskt�38��11.700,00���0003�13/01/92�FF 125850�Achat 1000 Dskt �457��2.457,00���0003�13/01/92�FF 125850�Achat 1000 Dskt�530�001��14.157,00��Total Folio: 849.057,00


Vous pouvez utiliser: un seul folio par journal contenant toutes les écritures de l'exercice (trop d'écritures dans le folio), un folio par mois (recommandé) ou, un folio par imputation (trop de folios).





VENTE DE MARCHANDISES: JANVIER 1996



Pour maintenir des comptes clients facilement analysables, il est souhaitable de saisir les numéros de factures dans la colonne "N°Document", au lieu de les intégrer dans le libellé.

Exécutez la commande  «Fichier/Saisie des écritures» et, saisissez ces imputations comptables sur le journal des VENTES :




JOURNAL VT-VENTES  Folio N° :1

N° Pièce�Date�N° Document�Libellé�Compte�Auxil.�Débit�Crédit��0001�05/01/96�FC 00001�Vente 1 Micro 386/1 Imprimante�470�001�234.328.60���0001�05/01/96�FC 00001�Vente 1 Micro 386/1 Imprimante�5471���49.209,00��0001�05/01/96�FC 00001�Vente 1 Micro 386/1 Imprimante�70���185.119,60�����������0002�06/01/92�FC 00002�Vente 500 Disquettes�470�001�10.000,00���0002�06/01/96�FC 00002�Vente 500 Disquettes�5471���2.100,00��0002�06/01/96�FC 00002�Vente 500 Disquettes�70���7.900,00�����������0003�20/01/96�FC 00003�Vente 1 Micro 386�470�002�100.000.00���0003�20/01/96�FC 00003�Vente 1 Micro 386�5471���21.000,00��0003�20/01/96�FC 00003�Vente 1 Micro 386�70���79.000,00��Total Folio: 344.328,60


Vous pouvez améliorer la présentation du folio, en insérant des lignes de séparation entre les pièces. Tapez la touche F5, le menu Outils s'affiche, puis la commande «B-Insérer lignes de séparation».
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IMPORTANT:

ACTUALISATION DE LA COPIE DE SECURITE: Exécutez la commande «Fichier/Copie de sécurité». Vous pouvez lancer cette même commande, automatiquement, à partir du module de saisie, en tapant la touche F12.






MISE A JOUR DES STOCKS: JANVIER 1996

Toutes ces écritures d'entrée en stock ont, comme contrepartie, le compte 38 Achats. Nous allons saisir les écritures du compte 30 puis, PCCOMPTA génère automatiquement les écritures pour le compte 38.

De même, Pour les sorties de stocks, on saisit sur le compte 30, et on génère automatiquement les écritures pour le compte 60.

Lors de la saisie des folios précédents, PCCOMPTA reporte la Date, le N°document et le Libellé, depuis la dernière écriture, sur celle en cours de saisie. Dans ce folio, nous allons préciser à PCCOMPTA:

1-de ne plus reporter le N°Document et le Libellé.

2-Pour que PCCOMPTA nous facilite la saisie dans ce journal, nous lui précisons qu'il s'agit d'un journal avec contrepartie automatique et, chaque pièce a deux écritures.

Remplissez l'entête du folio: JOURNAL: ST-STOCKS  Folio N°:1

Tapez la touche P, pour afficher le menu Préférences. Sélectionnez «2-Report depuis la dernière ligne».

Positionnez sur «Non» Les Reports Libellé et N°Document.

Dans le menu «4-Report comptes», sélectionnez l'option «3-Journal avec Pièce à 2 écritures avec contrepartie automatique» 




JOURNAL:ST-STOCKS  Folio N°:1

N°Pièce�Date�N°Document�Libellé�Compte�Tiers�Débit�Crédit��0001�03/01/96�BE 010�3 Micro/IBM Alger  FF 125245�30�001�265.000,00���0002�03/01/96�BE 011�1 Imprimante/Olivetti FF 300254�30�002�425.000,00���0003�03/01/96�BE 012�1000 Disqtts/Olivetti FF 125850�30�003�11.700,00���0004�08/01/96�BS 033�1 Micro 386/SN METAL FC 00001�30�001��120.700,00��0005�08/01/96�BS 033�1 Imprimante/SN METAL FC 00001�30�002��15.000,00��0006�10/01/96�BS 034�500 Disquettes/SN METAL FC 00002�30�003��4.500,00��0007�28/01/96�BS 035�1Micro 386/NAFTAL ALGER FC 00002�30�001��60.000,00��Total Folio: Débit=701.700,00  Crédit=200.200,00   Solde=501.500,00




PCCOMPTA vous offre la possibilité d'opérer, à la fois, sur plusieurs écritures du folio. Ainsi, par exemple, pour supprimer à la fois plusieurs lignes, sélectionnez-les tout d'abord puis, tapez la touche ALT-F6. Les écritures sélectionnées s'appellent "Bloc_Sélectionné"



Génération des contreparties des écritures débitrices (entrées en stocks)

Sélectionnez le bloc:

Déplacez la barre verte sur la première ligne puis, tapez la touche "D" (Début).

Déplacez la barre verte sur la ligne 003 puis, tapez la touche "F" (Fin).

Le Bloc_Sélectionné se met en évidence.

Tapez sur la touche F5 et, le menu Outils s'affiche.

Dans le menu Outils, sélectionnez la commande «A-Générer les contreparties d'un compte».

Précisez comme compte général le compte 38.

Exécutez

Toutes les écritures du compte 38 seront générées automatiquement.



Génération des contreparties des écritures créditrices (sorties de stocks)

Procédez de la même manière: ici, sélectionnez les écritures des pièces 0004 à 0007 et, précisez le compte 60 au lieu du compte 38.



Insérez automatiquement les lignes de séparation des pièces: «F5-Outils», Commande «B-Insérer des lignes de séparation»





Le folio final, que vous devez normalement obtenir est le suivant.


JOURNAL:ST-STOCKS  Folio N°:1

N°Pièce�Date�N°Document�Libellé�Compte�Tiers�Débit�Crédit��0001�03/01/96�BE 010�3 Micro/IBM Alger  FF 125245�30�001�265.000,00���0001�03/01/96�BE 010�3 Micro/IBM Alger  FF 125245�38���265.000,00�����������0002�03/01/96�BE 011�1 Imprimante/Olivetti FF 300254�30�002�425.000,00���0002�03/01/96�BE 011�1 Imprimante/Olivetti FF 300254�38���425.000,00�����������0003�03/01/96�BE 012�1000 Disqtts/Olivetti FF 125850�30�003�11.700,00���0003�03/01/96�BE 012�1000 Disqtts/Olivetti FF 125850�38���11.700,00�����������0004�08/01/96�BS 033�1 Micro 386/SN METAL FC 00001�60��120.700,00���0004�08/01/96�BS 033�1 Micro 386/SN METAL FC 00001�30�001�������������0005�08/01/96�BS 033�1 Imprimante/SN METAL FC 00001�60��15.000,00���0005�08/01/96�BS 033�1 Imprimante/SN METAL FC 00001�30�002��15.000,00�����������0006�10/01/96�BS 034�500 Disquettes/SN METAL FC 00002�60��4.500,00���0006�10/01/96�BS 034�500 Disquettes/SN METAL FC 00002�30�003��4.500,00�����������0007�28/01/96�BS 035�1Micro 386/NAFTAL ALGER FC 00002�60��60.000,00���0007�28/01/96�BS 035�1Micro 386/NAFTAL ALGER FC 00002�30�001��60.000,00��Total Folio: 901.900,00
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IMPORTANT:

ACTUALISATION DE LA COPIE DE SECURITE: Exécutez la commande «Fichier/Copie de sécurité». Vous pouvez lancer cette même commande, automatiquement, à partir du module de saisie, en tapant la touche F12.







�



Sauvegarde sur disquette: Effectuez une sauvegarde de votre travail sur la disquette "PCCOMPTA EXEMPLE.96": Exécutez la commande «Dossier/Sauvegarde et réstauration/1-Sauvegarder sur disquettes












SIMULATION D'UNE COUPURE D'ELECTRICITE




�




Une coupure peut arriver à tout moment, le contenu des fichiers en cours de mise à jour devient incorérent. Pendant la saisie, l'ordinateur n'enregistre pas instantanément les données sur disque dur. Une partie de celles-ci, reste en instance en mémoire électronique, une coupure fait perdre son contenu et, laisse les fichiers dans un état de mise à jour incomplète. 

Les données de la copie de sécurité représente l'état du dossier au moment de son actualisation. Les données saisies après ne s'intègrent, dans la copie de sécurité, qu'après sa prochaine actualisation.

Après une coupure du courant, on restaure les données de la copie de sécurité, et le dossier revient à l'état qu'il était, au moment de la dernière actualisation.



SIMULATION

Positionnez-vous dans le module de saisie «Fichier/Saisie des écritures»

Eteignez votre ordinateur (même effet qu'une coupure de courant)

Rallumez-le

Lancez PCCOMPTA et, activez le dossier "EXEMPLE.96"

Restaurez les données de la copie de sécurité par, «Dossier/Sauvegarde & Restauration/Restaurer depuis la copie de sécurité»



Dans cette simulation, on n'a pas perdu des données car, la coupure est survenue, immédiatement après la mise à jour de la copie de sécurité.



Réactivez le dossier "EXEMPLE.96" et, continuons notre travail normalement.



JOURNAL DE BANQUE: JANVIER 1996

Pour des besoins d'analyse, nous saisissons dans la colonne N°Document:

"N° Facture" pour les Comptes clients/Fournisseurs

"N° Chèque" pour le compte Banque.




JOURNAL:BQ-BANQUE   Folio N°:1

N°Pièce�Date�N°Document�Libellé�Compte�auxil.�Débit�Crédit��0001�05/01/96�CH 0933357�Régl FC 1251/94 NAFTAL ALGER�485��120.000,00���0001�05/01/96�FC 1251�Régl.F/CHQ BDL/ALGER 0933357�470�002��120.000,00�����������0002�06/01/96�FF 12543�Régl. par CHQ: 1052155�530�002�170.000,00���0002�06/01/96�CH 1052155�Régl. FF 12543/IBM ALGER�485���170.000,00�����������0003�20/01/96�FF 300254�Régl par CHQ 1052156�530�001�514.250,00���0003�20/01/96�CH 1052156�Régl FF 300254�485���514.250,00�����������0004�25/01/96�CH 5451300�Régl.FC 1040/1995/ERCC MEFTAH�485��140.000,00���0004�25/01/96�FC 1040�Régl par CHQ/BNA 5451300�470�003��140.000,00��Total Folio: 944.250,00



JOURNAL DE BANQUE: DECEMBRE 1996



JOURNAL BQ-BANQUE Folio N°:12

N° Pièce�Date�N° Document�Libellé�Compte�Auxil.�Débit�Crédit��0005�07/12/96�CH 1244399�Regl FC 00001 SN METAL�485��234.328,60���0005�07/12/96�FC 00001�Regl par CHQ 1244399�470�001��234.328,60�����������0006�12/12/96�CH 3254215�Regl FC 00003 NAFTAL ALGER�485��100.000,00���0006�12/12/96�FC 00003�Regl par CHQ 3254215�470�002��100.000,00�����������0007�18/12/96�CH 5451365�Régl.FC 2420/1995/ERCC MEFTAH�485��20.000,00���0007�18/12/96�FC 2420�Régl par CHQ/BNA 5451365�470�003��200.000,00��Total Folio: 354.328,60
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IMPORTANT:

ACTUALISATION DE LA COPIE DE SECURITE: Exécutez la commande «Fichier/Copie de sécurité». Vous pouvez lancer cette même commande, automatiquement, à partir du module de saisie, en tapant la touche F12.







�



Sauvegarde sur disquette:

Insérez une disquette vierge dans le lecteur A

Effectuez une sauvegarde de votre travail sur la disquette: Exécutez la commande «Dossier/Sauvegarde et réstauration/1-Sauvegarder sur disquettes

Rétirez la disquette et, mentionnez sur son étiquette "PCCOMPTA EXEMPLE.96"








SIMULATION D'UNE PERTE TOTALE DES DONNEES




�




Dans la pratique, plusieurs évenements peuvent vous perdre, d'un seul coups, toutes ou une partie des données du disque dur: Une panne technique, virus, erreurs de manipulation, etc.

Nous allons comettre une erreur volontaire: Supprimer tout le dossier.

Exécutez la commande «Dossier/Suppression d'un dossier»

La liste des dossiers s'affiche. Sélectionnez le dossier Exemple.96 et, supprimez-le

Votre dossier a complètement disparau du disque dur mais, heureusement, nous l'avons enregistré sur disquette.



Restauration depuis disquette:

Insérez la disquette de sauvegarde dans le lecteur A.

Exécutez la commande «2-Dossier/Restaurer depuis disquettes», pour restaurer le dossier.

Votre dossier est manitenant sur dique dur, nous allons continuer à travailler normalement.







CONSULTATION ET IMPRESSION DES ETATS 





Une des finalités d'un système informatique étant d'offrir à ses utilisateurs souplesse et rapidité d'accès aux données. Vous pouvez, avec PCCOMPTA, accéder à tout moment à l'ensemble de vos états comptables à jours des dernières écritures enregistrées( comptabilité en "temps réel").

Vous pouvez à tout moment éditer/consulter le journal d'ouverture, la balance d'ouverture, les grand-livres, bilans, TCR, etc.

N'hésitez pas à utilser ces possibilités. Ce sont des outils de gestion irremplaçables, vous permettant d'obtenir "à chaud" toutes les informations comptables dont vous avez besoin.



Affichons l'antérieur  du compte client 470-002-NAFTAL

Exécutez  «Consulter/Ecritures/Par Compte»

Précisez comme compte auxiliaire: 470-002

Positionnez la barre rouge sur «Période». Tapez sur Entrée, la fenêtre Période s'affiche.

Précisez  du  01/01/01 au 31/12/95 puis, sur Entrée.

Exécutez.

Toutes les opérations antérieures du client s'affichent.



IMPRESSIONS

Les différents états imprimés de PCCOMPTA s'obtiennent à partir du menu  «Edition».

Vous pouvez, sans aucun risque, éditer tous les états, chaque édition présente plusieurs choix, vous fixez vos préférences et validez Exécuter pour lancer l'impression.

Au lieu de gaspiller de papier, vous pouvez, au lieu d'envoyer les informations sur imprimante, les envoyer sur fichier. Dans ce cas, elles seront affichées sur écran telles qu'elles seront imprimées.

Pour envoyer les données sur fichier, sélectionnez l'option «Imprimer sur» (celle-ci figure dans chaque menu d'édition). Puis, parmi les options du menu affiché, sélectionnez  «2-Fichier->Ecran»







DEMARRAGE DU NOUVEL EXERCICE 1997





Généralement, le nouvel exercice démarre bien avant de terminer l'ancien . Nous somme au  1er Janvier 1997, notre exercice 1996 n'est pas encore terminé. Nous allons commencer l'exercice 1997, tout en continuant à travailler sur l'ancien.

Nous allons créer un nouveau dossier EXEMPLE.97, avec le même plan comptable du dossier EXEMPLE.96. L'exercice 96 non terminé, le report des à-nouveaux sera effectué plus tard.



Exécutez la commande «Dossier/Création d’un dossier/Création d’un nouveau dossier» puis, créez un dossier avec les renseignements suivants :



Code Nouveau dossier: EXEMPLE.97

Importer le P.C. DE : EXEMPLE.96  (Importer le Plan comptable depuis le dossier EXEMPLE.96)

Paramètres:

Nom      : ENTREPRISE EXEMPLE

Rue      : 40, Rue de la Liberté

Ville    : Oran

Exercice : du 01/01/97 au 31/12/97

Lancez la création avec l'option Exécuter ->



Une fois le dossier créé, activez-le avec la commande «Dossier/Activer un dossier».



JOURNAL DES ACHATS: JANVIER 1997



Saisissez les achats du  mois de Janvier 1997




JOURNAL AC-ACHATS  Folio N° :1

N° Pièce�Date�N° Document�Libellé�Compte�Auxil.�Débit�Crédit��0001�02/01/97�FF 103222�Achat 1000 Diskt�38��20.000,00���0001�02/01/97�FF 103222�Achat 1000 Diskt�457��4.200,00���0001�02/01/97�FF 103222�Achat 1000 Diskt�530�001��24.200,00�����������0002�11/01/97�FF 123555�Achat 2 Imprimantes�38��64.000,00���0002�11/01/97�FF 123555�Achat 2 Imprimantes�457��13.440,00���0002�11/01/97�FF 123555�Achat 2 Imprimantes�530�002��77.440,00��Total Folio: 101.640,00
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IMPORTANT:

ACTUALISATION DE LA COPIE DE SECURITE: Exécutez la commande «Fichier/Copie de sécurité». Vous pouvez lancer cette même commande, automatiquement, à partir du module de saisie, en tapant la touche F12.






ANALYSE DES COMPTES  DE L'EXERCICE 1996





Nous allons travailler sur le dossier EXEMPLE.96. Sélectionnez-le par «Dossier/Activer un dossier».

Avec PCCOMPTA  vous pouvez éditer Bilans, comptes de résultats et autres états de synthèse à tout moment.



ANALYSE DES COMPTES CLIENTS ET FOURNISSEURS



L'analyse des comptes Clients et Fournisseurs consiste, à mettre en évidence les règlements des factures.

Pour analyser le compte Client: 470-002 - NAFTAL  ALGER     au 31/12/96

Exécutez la commande «Consulter/Ecritures/Par Compte».

Sélectionnez le compte auxiliaire 470-002 

Précisez comme période: Tous

Toutes les opérations, sans exception, du compte  470-002 sont affichées:

Activez le menu Lettrage en tapant sur la touche L.

Exécutez la commande «C-Exécuter».



ETAT DU COMPTE, AVANT  L'ANALYSE AUTOMATIQUE




Compte Client: 470-002  NAFTAL  ALGER      au 31/12/96

Lettrage�Date�N°Document�Libellé�Débit�Crédit�Journal�Pièce���05/08/94�FC 1251�Vente 1 Micro 386�120.000,00��__A_NOUV�0223���20/11/95�FC 2310�Vente 1 Imprimante�30.000,00��__A_NOUV�0340���05/01/96�FC 1251�Régl.par CHQ BDL/ALGER 0933357��120.000,00�BQ�0001���20/01/96�FC 00003�Vente 1 Micro 386�100.000,00��VT�0003���12/12/96�FC 00003�Régl.par CHQ BDL/ALGER 3254215��100.000,00�BQ�0006��                                             Solde au 31/12/96 :    30.000,00


APRES  L'ANALYSE AUTOMATIQUE



Compte Client: 470-002  NAFTAL  ALGER      au 31/12/96

Lettrage�Date�N°Document�Libellé�Débit�Crédit�Journal�Pièce��AAAA�05/08/94�FC 1251�Vente 1 Micro 386�120.000,00��__A_NOUV�0223���20/11/95�FC 2310�Vente 1 Imprimante�30.000,00��__A_NOUV�0340��AAAA�05/01/96�FC 1251�Régl.par CHQ BDL/ALGER 0933357��120.000,00�BQ�0001��AAAB�20/01/96�FC 00003�Vente 1 Micro 386�100.000,00��VT�0003��AAAB�12/12/96�FC 00003�Régl.par CHQ BDL/ALGER 3254215��100.000,00�BQ�0006��                                             Solde au 31/12/96 :   30.000,00


PCCOMPTA a lettré, avec un même code lettrage, les écritures qui se soldent, il reste uniquement  la facture  N° 2310 qui n'est pas encore réglée.

Pour  les règlements de type: Plusieurs factures réglées avec un même chèque, ou plusieurs chèques qui règlent une seule facture; sont analysés de la même manière.




A REPORTER SUR L'EXERCICE 1997



Compte Client: 470-002 - NAFTAL  ALGER

Lettrage�Date�N°Document�Libellé�Débit�Crédit�Journal�Pièce���20/11/95�FC 2310�Vente 1 Imprimante�30.000,00��__A_NOUV�0340��                        Solde Débiteur au 31/12/96 =   30.000,00






ANALYSE DES COMPTES DE BANQUE



COMPTE: 485- COMPTES BANCAIRES  AU 31/12/96

L'analyse du compte Banque (485), consiste à comparer les opérations enregistrées au niveau de la comptabilité et celles figurant sur le relevé bancaire.

Pour analyser le compte Banque: 485-BANQUE au 31/12/96

Exécutez la commande «Consulter/Ecritures/Par Compte»

Sélectionnez le compte général:485

Précisez comme période: Tous




AVANT ANALYSE, COMPTE  485- BANQUE  AU 31/12/96



Lettrage�Date�N°Document�Libellé�Débit�Crédit�Journal�Pièce���31/12/95��Réouverture�200.000,00��__A_NOUV����05/01/96�CH 0933357�Régl FC 1251/94 NAFTAL ALGER�120.000,00��BQ�0001���06/01/96�CH 1052155�Régl. FF 12543/IBM ALGER��170.000,00�BQ�0002���20/01/96�CH 1052156�Régl FF 300254��514.250,00�BQ�0003���25/01/96�CH 5451300�Régl.FC 1040/1995/ERCC MEFTAH�120.000,00��BQ�0004���07/12/96�CH 1244399�Régl FC 00001 SN METAL�234.328,60��BQ�0005���12/12/96�CH 3254215�Régl FC 00003 NAFTAL ALGER�100.000,00��BQ�0006���18/12/96�CH 5451365�Régl.FC 2420/1995/ERCC MEFTAH�20.000,00��BQ�0007��                                   Solde   Débiteur au 31/12/96 = 110.078,60




PROCEDURE D'ANALYSE

Pour chaque opération figurant sur le relevé, cherchez l'écriture équivalente sur le compte. Si elle existe, cocher-la au crayon sur le relevé et, lettrer l'écriture équivalente sur écran avec la touche F4.

Après avoir analysé toutes les opérations du relevé, vous aurez, sur celui-ci, les opérations ne figurant pas dans votre comptabilité et, sur le compte, les écritures non lettrées n'ayant pas de trace sur le relevé.

Le module d'analyse de PCCOMPTA est doté de multiples fonctions facilitant la recherche: Tri des écritures sur plusieurs critères, recherche par montant, etc.




APRES ANALYSE, COMPTE  485- BANQUE  AU 31/12/96

Nous supposons que les Chèques CH 1052155 et CH 3254215

Lettrage�Date�N°Document�Libellé�Débit�Crédit�Journal�Pièce��AAAA�31/12/95��Réouverture�200.000,00��__A_NOUV���AAAA�05/01/96�CH 0933357�Régl FC 1251/94 NAFTAL ALGER�120.000,00��BQ�0001���06/01/96�CH 1052155�Régl. FF 12543/IBM ALGER��170.000,00�BQ�0002��AAAA�20/01/96�CH 1052156�Régl FF 300254��514.250,00�BQ�0003��AAAA�25/01/96�CH 5451300�Régl.FC 1040/1995/ERCC MEFTAH�140.000,00��BQ�0004��AAAA�07/12/96�CH 1244399�Régl FC 00001 SN METAL�234.328,60��BQ�0005���12/12/96�CH 3254215�Régl FC 00003 NAFTAL ALGER�100.000,00��BQ�0006��AAAA�18/12/96�CH 5451365�Régl.FC 2420/1995/ERCC MEFTAH�20.000,00��BQ�0007��                                   Solde   Débiteur au 31/12/96 = 130.078,60


Nous pouvons éditer les écritures ne figurant pas sur le relevé: utilisez la commande «Edition», disponible au niveau du module d'analyse.




REPORT DES A-NOUVEAUX DE L'EXERCICE 1996 SUR L'EXERCICE 1997





Les comptes clients et fournisseurs, dans l'exercice 1996 sont analysés, c'est-à-dire, toutes les écritures qui se soldent, sont lettrées.

Activez le dossier EXEMPLE.97, et placez-vous dans le module de saisie «Fichier/Saisie des écritures».

Positionnez l'entête du folio sur : Journal: __A_NOUV  , Folio N° 1

Tapez sur la touche A, le menu Annexes s'affiche, y sélectionnez la commande «Importer les à-Nouveaux».

Le menu Importation des à-nouveaux s'affiche, positionnez les paramètres:

Dossier d'origine: EXEMPLE.96

Type d'importation: Soldes + Détail Clients et Fournisseurs.

Après l'exécution de l'opération: Les soldes des comptes de Charges et Produits seront reportés dans le compte 88, les soldes finaux des autres comptes dans leurs comptes d'origine. Les opérations non lettrées, des comptes Clients et Fournisseurs, seront transférées telles qu'elles sont, dans la dossier EXEMPLE.97.



Nous avons terminé l'exercice 1996. Effectuons la dernière sauvegarde:

Activez le dossier EXEMPLE.96



�



Sauvegarde sur disquette: Effectuez une sauvegarde de votre travail sur la disquette "PCCOMPTA EXEMPLE.96": Exécutez la commande «Dossier/Sauvegarde et restauration/1-Sauvegarder sur disquettes







Pour libérer l'espace sur disque dur, nous allons le supprimer. Nous pouvons toujours le restaurer quand on en a besoin.



SUPPRESSION DU DOSSIER

Exécutez la commande «Dossier/Suppression d'un dossier»

Sélectionnez le dossier "EXEMPLE.96"

Validez et confirmez la suppression.




FIN DE L'EXEMPLE CONCRET





Félicitations, vous avez terminé le traitement de l'exemple concret.
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