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Félicitations ! Vous venez d’acquérir
une application CIEL derniere génération, alliant les

qualités de puissance et de facilité dutilisation.

Cette application de la gamme CIEL vous permettra

de faciliter la gestion de votre entreprise, vous soulageant
considérablement dans votre travail.

Une demi-journée devrait vous suffire pour vous familiariser

avec les principales commandes du logiciel.

Important !
Référencez-vous des aujourd’hui aupres de notre Département Services.

Vous bénéficiez ainsi d'un mois d’assistance téléphonique gratuite.

Et pour vous accompagner au quotidien dans l'utilisation de votre
logiciel, Ciel vous propose une gamme de services adaptés a vos

besoins : formations, contrat d' Assistance, contrat Priviléges...
N’hésitez pas a nous communiquer vos remarques par écrit ; nous nous
efforcerons d’en tenir compte lors de nos mises a jour régulieres.

Tres sincerement,
L’équipe CIEL.



Ciel Immobilisations pour Windows

Bénéficiez d'un mois d'assistance téléphonique gratuite

Des le référencement de votre logiciel auprés de notre Département Services, vous bénéficiez d'un mois
d'assistance téléphonique gratuite.

Si vous avez acquis Ciel Compta pour Windows chez Ciel, vous étes automatiquement enregistré
comme client et, a ce titre, vous trouverez votre code client sur votre facture.

En revanche, si vous avez acquis le logiciel sur 1'un des points de vente Ciel, vous devez
impérativement suivre la procédure d'installation et de référencement de 1'application pour obtenir
votre code client par retour de courrier.

Dans tous les cas, dés que vous étes en possession de votre code client, nous vous invitons a le
mentionner ci-apres.

Avant de nous contacter, nous vous invitons a préparer votre appel :
Q  Ayez votre code client a disposition
O Notez vos questions

O  Autant que possible, soyez proche de votre ordinateur lors de l'appel

Vous accédez au Département Services CIEL :

00.32.2.346.38.19
de 9h00 a 12h00 et de 14h00 a 17h00 du lundi au vendredi

Aucune réponse ne pourra vous étre donnée sur nos lignes administratives et commerciales.
par fax au 00.32.2.348.18.77

par mail : info.technical@sage.be

Si vous nous faites parvenir un fax ou un mail, merci de préciser :
O  Votre code client
Un descriptif précis de votre probleme

Le nom de votre logiciel, I'environnement (Windows 95, 98, 2000 ou NT4)

(ORNORN®)

éventuellement le nom du technicien contacté

Nous sommes convaincus que vous apprécierez la qualité de nos services et nous vous remercions de
votre confiance.

Le Département Services
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Ciel Immobilisations pour Windows

Sources d'informations sur le produit

@ Le Lisez-moi

Il contient des informations de derniére minute.

Vous pouvez le consulter a la fin de la procédure d’installation de Ciel Immobilisations pour
Windows. Vous pourrez aussi le consulter ultérieurement en cliquant sur l'icone correspondante,
placée dans le groupe de programmes Ciel.

[%? L’aide intégrée
Vous trouvez dans I'aide intégrée a 'application, le descriptif exhaustif de tous les traitements et

commandes.

Vous l'ouvrez en cliquant sur le bouton [Aide], présenté dans certaines fenétres, en appuyant sur
la touche <F1> ou en activant la commande AIDE par le menu ? (AIDE).

=
(/I

Le manuel

Vous y trouverez toutes les informations nécessaires pour installer I'application Ciel
Immobilisations pour Windows, pour créer votre dossier et les données de base nécessaires a la
gestion des Immobilisations. Il est également destiné a vous montrer les principales commandes
de l'application.

Le manuel peut étre consulté a partir du support papier ou du manuel électronique.
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Ciel Immobilisations pour Windows

Conventions utilisées dans la documentation

Ve

Nous vous rappelons ci-apres les conventions utilisées dans ce manuel d’utilisation.

Notez toutefois que pour utiliser correctement I"application Ciel Immobilisations pour Windows,
vous devez maitriser I'environnement Windows dont les caractéristiques de fonctionnement sont
communes a toutes les applications supportées par cette interface graphique.

Les touches du clavier

LA TOUCHE|QUE NOUS NOMMONS| EGALEMENT APPELEE PERMET DE...

B <Entrée> Enter valider une fenétre

Retour chariot confirmer la sélection d'une option, d'un bouton

Retour
X <Echap> Escape quitter une fenétre
Esc annuler I'action en cours

Echappement
T <Tabulation> Tab passer A la zone suivante
A <Alt> ouvrir un menu, activer une commande,

en combinaison avec la fouche de raccourci
B <Majuscule> taper du texte en majuscules (maintenez la fouche
enfoncée lors de la saisie du texte)

C <Ctrl> Contréle

Utilisation de la souris

CLQUER appuyez sur le bouton gauche de la souris
DOUBLE-CLIQUER appuyez deux fois de suite rapidement sur le bouton gauche de la souris
ClLic DrROIT appuyez sur le bouton droit de la souris

Lecteur de disquettes et disque dur
Nous convenons de nommer :

e lelecteur de disquettes At

e lelecteur de CD-Rom D:

e ledisque dur C

Les symboles du manuel

SYMBOLES UTILISES POUR

Pt indiquer qu’il s’agit d’un menu, suivi du nom de la commande a activer
% attirer votre attention sur un point particulier
I8 renvoyer a un autre paragraphe dans le manuel d’utilisation
§ indiquer qu’il s’agit d’un renvoi a un autre paragraphe
[:%? renvoyer a l’aide intégrée pour le détail de la procédure
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installation de anolicat

Premiére installation

Installation d'une version antérieure

Premier démarrage de l'application




Partie 1

Si vous étes un nouvel utilisateur de Ciel Immobilisations pour Windows

Sélectionnez Installation par défaut
lors du choix du type d'installation

Installez Ciel Immobilisations
en premiére installation

i

Cliquez sur Démarrer - Programmes - Ciel.
Sélectionnez Ciel Immobilisations.

Démarrez I'application

T

Définissez les paramétres du dossier :
/ - Paramétres généraux

Créez votre dossier | - Paramétres calcul d'amortissements
- Dates d'exercice

v - Gestion de l'euro

Récupération des données d'autres

, applications :

Récupération des / - Ciel Immobilisations pour Dos

- Ciel Immobilisations pour Windows version 1

v - Sybel Start Immobilisations

Saisissez les données des listes :
- Comptes

- Familles

- Localisations

V - Codes analytiques

Saisissez les
données des listes

Vous procédez ensuite a la saisie de vos immobilisations.



Installation

Si vous étes déja utilisateur de Ciel Immobilisations

Version
DOS

WINDOW

v

antérieure a la

Version antérieure
a la version 2.00

Il

Sauvegardez
vos données

Installez Ciel Immobilisations en
premiére installation

Version 5 ou
supérieure

Version 2 ou
supérieure

Il

Sauvegardez
vos données

Installez Ciel Immobilisations en
en mise a jour (méme répertoire)

- =

Démarrez I'application

Sélectionnez Ciel Immobilisations

Cliquez sur Démarrer - Programmes - Ciel

Démarrez I'application

Cliquez sur Démarrer - Programmes - Ciel
Sélectionnez Ciel Immobilisations

@

Référencez-vous aupres
du Département Services

=

Créez votre dossier

Menu : Dossier - Nouveau dossier

s eyt

Procédez a la récupération

Contactez le

Département Services

des données

Menu : Utilitaires - Import - Dos

- =

Référencez-vous aupres
du Département Services

=

Ouvrez votre dossier

Menu : Dossier - Ouvrir un dossier

3



Partie 1

Installation

U Procédure d'installation

A partir du CD-Rom
- Munissez-vous du CD-Rom d'installation ainsi que de la disquette de référencement.
- Démarrez votre micro-ordinateur.

- Insérez le CD-Rom dans le lecteur concerné. La fenétre BIENVENUE de présentation du
programme d'installation s'ouvre automatiquement.

% Sivous avez désactivé l'option de démarrage automatique du CD-Rom au niveau de
Windows, suivez dans ce cas la procédure suivante :

- A partir de Windows, cliquez sur le bouton [Démarrer] puis choisissez EXECUTER.

- Dans la zone Ouvrir, présentée dans la fenétre EXECUTER, saisissez le nom du lecteur de CD-
Rom, suivi de la commande INSTALL. Cliquez sur [OK].

- Apres avoir pris connaissance de la fenétre de présentation BIENVENUE, cliquez sur le bouton
[Suivant>].

- Une deuxiéme fenétre vous rappelle que Ciel Immobilisations fait I'objet d'une licence
d'utilisation, accordée a l'utilisateur final, a titre personnel et pour une seule application. Si
vous acceptez les termes de ce contrat, cliquez sur le bouton [Oui].

Indiquez votre nom ainsi que le nom de votre société

;g_ Obtenir les informations I'enregistrement

Weuilez entrer le nom et la société du propiigtaie enregistie de
Ciel Comptahbilité Version B.13 dans les champs ci-dessous.
Tous les champs doivent &tre complétés afin de pouvoil
pOLrsuie

Socigté

IMa SOCigtE

<Retour I Suivant: I Annuler

3. Choisissez le répertoire d’installation



Installation

Le nom du répertoire dans lequel seront copiés les fichiers de I'application est proposé. Il sera crée
automatiquement au cours de la procédure d'installation. Vous pouvez le modifier.

Pour ce faire :

- Cliquez sur le bouton [Parcourir].

;":—_ Chuoisiszez la localization de destination

CIEL Gestion Commerciale 5.52 va &tre installé dans le
1épertaire ci-dessous

Paur linstaller dans un répertoire différent, cliquez sur Parcourit
et zélectionnez un autre répertaire

Wous pouvez choisir de ne pas installer CIEL Gestion
Commerciale 5.52 en cliguant sur Annuler pour quitter
Installation

Fiépertoire de destination
C:hCielwige

Parcouric |

<Betour

Anruler |

v

Répertoire par défaut

- Dans la fenétre CHOIX DU REPERTOIRE, cliquez sur le nom de celui concerné ou saisissez-le a la zone

Chemin d’acces.
- Validez votre choix en cliquant sur [OK].

- Cliquez ensuite sur le bouton [Suivant] pour passer a la prochaine étape.

4. Fichiers de sauvegarde

._\2 Fichiers de Sauvegarde Remplacés x|

Le pragramme dinstallation peut créer des copies de
sauvegarde de tous les fichiers remplacés pendant linstallation.
Ces fichiers sont utilisés au cas ol le logiciel est désinstalls et
que l'on procéde 4 la reprise du systéme. Siles copies de
sauvegarde ne sont pas créées, on ne pourra que désinstaller
le lagiciel sans reprendre le systéme & un Etat précédent.
Voulez-vous créer une sauwegarde des fichiers remplacés 7

& Oui
 Mon

Veuillez sélectionner le répertoire ol les fichiers remplacés
doivent &tre copiés

Répertaire de destination des fichiers de sauvegarde
’V C:\Pragram Files\SAARINBACKUP Parcourir

<Retour  |¢ Blivants Annuler I
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Partie 1

5. Indiquez le groupe de programme (par défaut « Ciel »)

;‘-é'-_ Sélectionnez le Groupe du Gestionnaire de Programmes

Entrez le nom du groupe du Gestionnaire de Programmes ol
placer leg icénes Ciel Comptabilité Vergion 813 & :

Cel  §
Apcessoin
%ms

Adobe

Adobe Acrobat 4.0

ahead Mero

Brother HL-1280 Series

Brother HL-1E650_1670M Series
Ciel

CorelDRaWw 3

Diémarrage

Eaz@ip 2000

FlazhFxP

FTP Expert +1

Infotrade LI

| v

<Retour Annuler |

Par défaut, les icones permettant le démarrage de I'application vont étre installées dans le groupe de
programmes nommé Ciel. Vous pouvez les enregistrer dans un autre groupe de programmes.

- Dans la liste des dossiers existants, cliquez sur le titre de votre choix. Si aucun des dossiers présentés
ne vous convient, vous pouvez saisir le nom du nouveau dossier directement dans la zone Dossier
programmes. Il sera crée lors de l'installation.

- Cliquez sur le bouton [Suivant] pour passer a la prochaine étape.
6. Imprimer et fermer le fichier Lisez-moi

Vous pouvez imprimer le fichier Lisez-moi en activant la commande IMPRIMER du menu Dossier. Vous
refermez le Lisez-moi en activant la commande QUITTER du menu Dossier.

Le lisez-moi reste disponible dans le groupe de programmes de I'application, CIEL par défaut.

Attention : si vous possédez une version d’Acrobat Reader inférieure a la version 4.0,
procédez d’abord a la déinstallation de I’'ancienne version.

7. Lancer le programme

Vous pouvez lancer le programme de la maniére suivante : Menu démarrer-> Programmes-> Ciel>
Immobilisations.

be



Installation

8. Visualiser le manuel électronique du programme Ciel

Vous pouvez visualiser les manuuels de Ciel en langant les fichiers Adobe Acrobat de la maniére
suivante : Menu démarrer-> Programmes-> Ciel> Manuel

o/



Partie 1

Dans le cas ou vous possédez une version antérieure du logiciel

Selon la version de Ciel Immobilisations installée sur votre ordinateur, la procédure d'installation
de votre nouveau logiciel differe.

Pour connaitre le numéro de version de Immobilisations déja installée, ouvrez l'application et
consultez la barre de titre ou activez la commande A PROPOS DE du menu ? (AIDE).

Référez-vous au tableau "Si vous étes déja utilisateur de Immobilisations", présenté en page 3.

Dans tous les cas, procédez préalablement a la sauvegarde des données.

Sauvegardez vos données avant d'effectuer la mise a jour
& UTILITAIRES - commande SAUVEGARDE

Au-s

Avant de procéder a la mise a jour de votre logiciel, nous vous conseillons vivement d'effectuer
une sauvegarde de vos différentes sociétés afin de pouvoir pallier tout probléme éventuel de votre
systeme.

Partie 7. Traitements annexes, § La tenue de vos dossiers.

Installez la mise a jour

Munissez-vous du CD-Rom d'installation de l'application.
La fenétre BIENVENUE de présentation du programme d'installation s'ouvre automatiquement.

% Sivous avez désactivé l'option de démarrage automatique du CD-Rom au niveau de
Windows, suivez dans ce cas la procédure suivante :
- A partir de Windows, cliquez sur le bouton [Démarrer] puis choisissez EXECUTER.

- Dans la zone Ouvrir, présentée dans la fenétre EXECUTER, saisissez le nom du lecteur de CD-
Rom, suivi de la commande INSTALL. Cliquez sur [OK].

Apres avoir pris connaissance de la fenétre de présentation BIENVENUE, cliquez sur [Suivant>].

Une deuxiéme fenétre vous rappelle que Ciel Immobilisations fait 1'objet d'une licence
d'utilisation, accordée a 1'utilisateur final, a titre personnel et pour une seule application. Si
vous acceptez les termes de ce contrat, cliquez sur le bouton [Oui].

Cliquez ensuite sur l'icone Installation en mise a jour.

Le répertoire dans lequel est installée 1'application Ciel Immobilisations pour Windows vous
est proposé. Cliquez sur le bouton [Suivant>].

Poursuivez la procédure d’installation.

Lorsque l'application Ciel Immobilisations pour Windows est installée sur le disque dur, le
logiciel affiche une fenétre vous précisant que l'installation est terminée.

La case Consulter les informations concernant les nouveautés est cochée par défaut pour vous
permettre de consulter a I'écran le fichier Lisez-moi présentant les nouveautés de la version.

Cliquez sur [Terminer].



Installation

Premier démarrage de l'application

O Ouvrez I'application

- Cliquez sur le bouton [Démarrer] présenté dans la barre de tdches de Windows.

- Ouvrez le dossier Programmes, puis le groupe défini lors de I'installation, soit CIEL par défaut.

- Cliquez sur le titre Ciel Immobilisations.

0 Référencez-vous auprés de notre Département Services

Si vous venez d'installer I'application Ciel pour la premiére fois, lorsque vous l'ouvrez, s'affiche tout
d’abord une fenétre, vous rappelant que les applications Ciel font I'objet d'une licence d'utilisation,
accordée a I'utilisateur final, a titre personnel et pour une seule application.

Pour valider cette licence, vous devez référencer I'application auprés de notre Service
Référencement qui vous transmettra en retour, sous cing jours ouvrés, une clé de débridage.

En attendant cette clé, vous pouvez disposer de toutes les fonctions de I'application pendant un
nombre de lancements qui vous est indiqué. Au dela de ce nombre de lancements, vous ne
pourrez plus imprimer tant que la clé ne sera pas saisie correctement.

- Pour référencer I'application maintenant, cliquez sur le bouton [OK].

1. Saisissez les informations nécessaires au référencement

Références de votre Produit / Coordonnées

Date d'achat : |2'I JO0B/2001
M*® de licence inscrit sur le certificat d'authenticité ou sur la disguette M*1 ||
Si wous étes déja client CIEL, veuillez indiquer votre code client : I

Sociste: |F Mb dEmployés : IU 'l
Statut : j M® de TWA INA

Type d'entreprize :I j
Adresse |.JH

Code Fostal: [J Ville : [J Pays :[BELGIE
Téléphore : IJ Fax: IJ

Maom / Contact : |J Frénom : I

email : I

Le champ "Muméro licence' est obligatoire. Weuillez le renzeigner. =
Suivant » |

Le Numéro de Licence est inzcrit sur la dizquette du produit.

7

Votre code
client est
indiqué sur la
facture d’achat

9




Partie 1

- Renseignez toutes les zones présentées dans la fenétre REFERENCES DE VOTRE PRODUIT/COORDONNEES
et cliquez sur le bouton [Suivant].
- Renseignez aussi les zones de la deuxieme fenétre REFERENCEMENT et cliquez sur [Suivant].

%  Certaines zones sont obligatoires dans ces fenétres. Vous devez donc les avoir renseignées
pour passer a |'étape suivante. Dans le cas contraire, le logiciel vous en informe.

2. Renvoyer les informations par disquette ou par E-mail.

Une fois les deux fenétres REFERENCEMENT correctement renseignées, le logiciel présente la fenétre
ENREGISTREMENT dans laquelle vous allez valider les informations précédemment saisies et les
renvoyer par Email ou par disquette de référencement (voir prochain paragraphe).

+ Si vous cliquez sur le bouton [Référencement par e-mail], vos informations vont étre envoyées
automatiquement a notre service référencement en utilisant votre messagerie.

+ Si vous cliquez sur le bouton [référencement par disquette], vos informations vont étre copiées
automatiquement sur la disquette que vous aurez au préalable introduite dans le lecteur approprié
(vous pouvez utiliser nimporte quelle disquette vierge, sur laquelle vous apposerez une étiquette
rappelant votre nom et votre numéro de téléphone)

- Cliquez sur le bouton [Générer fichier] pour enregistrer les données sur la disquette.

Enregistrement Ciel Comptabilité pour Windows |
— Informations

SOCigte ; F

Produit : Ciel Comptabilité pour *indaws

Werzion ; E13

Date d'achat : 21,08/ 2001 Madifier |

Muméro de licence .  CPT1234567 =

Code didentification : 9480 1387 FEED 0000

Pour nous transmettre les informations zaizies et obtenir vatre clé de débridage, cliquez
zur le bouton Envopez maintenant mon référencement

Diifférer maon référencement |

R étérencement par e-mail |




Installation

Envoyez la disquette a notre Service Référencement, 107/109 Avenue Besme —
1190 Bruxelles.

Une fois la procédure terminée, s'affiche une fenétre vous indiquant les derniéres opérations a
effectuer.

Attention !

Vous disposez d'un nombre d’entrées limité dans le logiciel sans clé de débridage. Passé ce délai, il
vous sera alors impossible d'imprimer une quelconque édition avec I'application.

- Cliguez sur le bouton [OK]. S'ouvre alors I'application a proprement parlé.

Saisissez le mot de passe Utilisateur

Une fois que vous avez effectué la procédure de référencement, vous accédez a la fenétre de saisie
du mot de passe.

Attention !

Chaque société possede un code Utilisateur qui est MANAGER, par défaut, et qui a pour mot de
passe VALID.

Tant que de nouveaux utilisateurs n'ont pas été créés, c'est 1'utilisateur MANAGER qui est affiché.

- Saisissez le mot de passe VALID.
Afin de rester confidentiel, les lettres saisies pour le mot de passe sont remplacées a I'écran par
les symboles *.

- Cliquez sur [OK].

% Par la suite, vous pouvez créer vos propres utilisateurs, leur affecter un mot de passe et leur
définir des droits d'acces aux dossiers.

Partie 7. Traitements annexes, § La gestion des utilisateurs.
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Q

Ouvrez le dossier Exemple
Apres avoir validé le code Utilisateur et son Mot de passe, la fenétre Ouvrir un dossier est
automatiquement présentée.

% Lorsque vous installez Ciel Immobilisations pour Windows, seul le dossier Exemple figure
dans la liste des dossiers. Par la suite, les noms des dossiers que vous créez sont également
présentés, mais un seul peut étre ouvert a la fois.

Pour faire un tour d'horizon des différentes fonctionnalités de l'application, nous vous conseillons
d'ouvrir ce dossier Exemple. Il est livré en standard avec Ciel Immobilisations et il contient des
listes prédéfinies de comptes, familles, localisations, immobilisations, etc.

- Cliquez sur son titre et validez la sélection par [OK].

Partie 2. Prise en main rapide.

Désinstallation
Si, a ce stade, vous rencontrez des problemes lors du lancement du logiciel, nous vous invitons a
procéder a la désinstallation du logiciel et a renouveler la procédure d'installation.

Partie 7. Traitements annexes, § Désinstallation de 'application.
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Créez votre

Renseignez les
données de la

- Comptes
- Familles
- Localisations

- Codes analytiques

0 Les principales étapes de création et de suivi d'un dossier

LisTE
FICHE IMMOBILISATION PLAN AMORTIS. IMMOBILISATIONS
- Identification B II-D”jéZ?gse;'f - Dupliquer
. . _ - i
Saisie des Dates ] " - Recalcul
immobilisations - Valeurs Ex'cephon.nel - Recherche
- Type d'amortissement - Dérogatoire - Caleul des totaux

- Reprise d'antériorité
- Taxe professionnelle

Sortir une - Mise au rebut

i ilisati - Cession partiell
immobilisation Cession partielle

- Cession totale

ETATS STANDARDS
- Dotations mensuelles

Editions - Plus-ou-moins values ETATS SPECIFIQUES
- Réintégrations fiscales -- Journal comptable
-TVA areverser

Statistiques
- Gestion des codes-barres
: - Saisie manuelle

Inven.talre - Saisie automatique

physique - Ediitions
- Purge

Sauvegarde

journaliére de vos




Prise en main rapide

Environnement

Apres avoir validé 'ouverture d'un dossier, la fenétre principale de I'application s'affiche.

U La fenétre principale de I'application

Barre de fitre

Bouton de fermeture
de l'application

Barre de menus Barre d'outils

Boutons de réduction
et d'agrandissement

E Ciel Immobilizations - Dossier EXEMPLE [Snciété Exemple]

Dossier Listes  Editions  Ullitaires  Options  Fenglres 7
~u : i
=z A & =
Ouvrir  Sauvegarde  Immobilizations  Recaloul  |nventaire  Génératewr d'états  Calculatrice
Listes
d ob 0 _|Of %
Libellé [Compte  [Farile [Loia] |[[v2  siouter..
FAUTEUILS DE DIRECTIOM 218400 0B sC I— = I
AUTEUIL DE DIRECTIO 218400 [i]] AP v Modifier... | Bouton de fermeture
Q{;‘ CHSLR CHAISES SALLE DE REUMION 218400 [i]] AP 1 ~
/ GEU1 (GROUPE ELECTROGENE 215400 | ] =0 §upprimer| de la fenétre
Comp GOLF GOLF 218200 W AP
TEL INSTALLATION TELEPHOMIGLIE 218100 T SC 25 EBChETChET--I
LOGIM LOGICIEL CIEL IMMOBILISATIONS 218300 B sC s
051 MICRD DRDINATELR: 216300 B SC B Edion. |
TE TERRAIMN & BATIR 211500 TER U1 T B
g Flan... |
;’:}ff F!egalc:ul...l
L Luitter |
‘I I \ _,I_I I™ Totaux
\Slnclure les immobilisations sorties avart le 01,/01/1939 ‘
Etats mensuels
Inteme

| X

| Date de wvaleur: 31/12/1999

N

‘ Barre de navigation ‘ \—{ Espace de travail ‘

Les fenétres Liste

Barre d'état

]

Elles sont principalement utilisées pour gérer les éléments de bases : comptes, familles,

localisations, immobilisations, etc. Elles présentent la liste des éléments existants. A droite de la
liste, les boutons présentés permettent d'effectuer la création, la modification, la suppression et

l'impression des éléments de la base.

Vous ouvrez la fiche descriptive d'un élément en effectuant un double-clic sur son titre dans la
liste. Vous pouvez également activer ces commandes par le menu CONTEXTUEL.

Partie 3. Création et mise en place d’un dossier, § Les fenétres Liste.
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Partie 2

Les fenétres simples de type boite de dialogue

Elles vous permettent d'enregistrer des données (fiches descriptives d'un élément de base) ou
d'effectuer des traitements (imprimer un état, sauvegarder un dossier, etc.).

Vous validez les informations saisies en cliquant sur [OK].

Menu Contextuel - Clic droit

Le menu CONTEXTUEL présente certaines commandes selon le contexte de travail. Vous pouvez
I'ouvrir lorsque la fenétre Application ou une fenétre Liste est ouverte.

Attention !
Vous ne pouvez pas ouvrir le menu CONTEXTUEL lorsqu’une fenétre simple est ouverte.

Pour ouvrir le menu CONTEXTUEL :
- placez le pointeur dans I'espace de travail,

- cliquez sur le bouton droit de la souris.

Pour activer une des commandes du menu CONTEXTUEL :

- cliquez sur le titre de la commande a ouvrir.

Pour fermer le menu CONTEXTUEL, sans activer de commande :

- cliquez dans un autre endroit de la fenétre,

- ouappuyez sur la touche <Echap>.

B Liste des comptes [_ O] =]
Compte  [Libels |Lizsse [Cpta 2 Ajouter... |

201000 FR&IS D'ETABLISSEMENT ) 621

201100 FRAIS DE CONSTITUTION KA E81 MEM  Modifier.. |
[z01200 FRAIS DE PREMIER ETABLISGERA 561

201300 FRAIS AUGMENTATION DE CAFKA 541 Eh §upprimer|
203000 i B =
205000 COMCESS] N S G | Co B Ediion. |
206000 DROIT AL . ] ,
207000 FONDS fn  cdouter.. [ ] Quiter |
[z0e0m0 AOTRES IF Modiier.. ]

211000 TERRAINS Supprimer %ﬂ
e
3

1340 Tronaiee
L] _ri Edition...

/‘V

Le menu CONTEXTUEL reprend
les commandes présentées
dans la fenétre Liste.




Prise en main rapide

O La barre de navigation

Affichée a gauche dans la fenétre de 'application, la barre de navigation vous permet d'accéder
plus rapidement aux principales commandes du logiciel. On distingue ainsi :

Les groupes
La barre de navigation se compose de plusieurs groupes : Listes, Etats mensuels, Etats annuels,
Internet.

Chaque groupe présente plusieurs raccourcis sous forme d'icones.
Exemple
Dans le groupe Etats mensuels, les icones permettent :

e d'obtenir 'état des dotations du mois, 1'état de TVA du mois a reverser, les écritures
comptables mensuels,

e d'activer la commande STATISTIQUES.

- Pour ouvrir un groupe, cliquez dans la barre de navigation sur le bouton correspondant.

Les icones de raccourcis
Les icones présentées dans la barre de navigation permettent d'un simple clic :

e d'ouvrir les listes principales de la base (liste des immobilisations ou des comptes par
exemple),

e d'imprimer des états mensuels et annuels,

e d'accéder a Internet ou a votre messagerie.
Exemple

Vous souhaitez ouvrir la liste des immobilisations.

- Ouvrez le groupe Listes.

- Cliquez sur l'icone de raccourci Immobilisations.

- Lafenétre Liste des immobilisations apparait alors a 1'écran. Elle reste accessible par le menu
LISTES - commande IMMOBILISATIONS.

Affichage de la barre de navigation

- Sivous souhaitez désactiver la barre de navigation, ouvrez le menu OPTIONS et décochez
I'option Barre de navigation.

o 17
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L'accés a la messagerie

L'icone Messagerie, présentée dans le groupe Internet de la barre de navigation, vous permet
d'ouvrir votre messagerie électronique, préalablement installée sur votre disque dur, a partir de
l'application.

Attention !

Si vous utilisez Microsoft Outlook Express comme messagerie, vous devez impérativement vérifier
dans cette application que la zone Définir Outlook Express comme mon client MAPI Simple par défaut
est cochée.

Pour ce faire :
- ouvrez Microsoft Outlook Express,
- activez le menu OUTILS, puis la commande OPTIONS.

La zone Définir Outlook Express comme mon client MAPI par défaut est présentée sur I'onglet
Général.

Si elle n'est pas cochée, cliquez dessus. Dans ce cas, vous devez redémarrer votre ordinateur afin
que ce parameétre soit pris en compte.

L'accés direct au site Internet Ciel

De la méme maniere, 1'icone Internet de la barre de navigation, vous permet d'accéder au site
Internet de Ciel.



Prise en main rapide

Création et mise en place d'un dossier

Q Créer un dossier
& DOSSIER - commande NOUVEAU
Ad-n
% Vous pouvez aussi créer un dossier par le bouton [Nouveau] présenté dans la fenétre Ouvrir

un dossier (menu DOSSIER - commande OUVRIR).

Lors de la création d'un dossier, vous définissez les parameétres généraux du dossier en
renseignant les zones présentées sur les différents onglets.

Par la suite, si vous voulez modifier un de ces parameétres, activez la commande PARAMETRES DU
DOSSIER du menu DOSSIER.

% Vous avez la possibilité de récupérer les données de certains fichiers d'autres logiciels.

Partie 3. Création et mise en place d'un dossier, § Récupération des données d'une autre
application.

O Définir les parameétres du dossier

Les parametres généraux permettent :
o d’identifier le dossier a créer,
e d'opter ou non pour le plan comptable 99,

e d'indiquer le chemin d'acces de votre logiciel de comptabilité Ciel pour le transfert des
écritures,

e de préciser la base de calcul des amortissements sur 360 ou 365 jours,
e de déterminer vos dates d'exercice,

e de controler le taux de conversion du franc en euro.

O Créer les bases
Avant de commencer a saisir vos immobilisations, vérifiez les données que contiennent vos listes :
e les comptes,
o les familles,
e les localisations,
o les codes analytiques.

Partie 3. Création et mise en place d'un dossier, § Les données de base de votre dossier.

Q Vérifier les paramétrages de votre imprimante

L'impression des divers éléments de Ciel Immobilisations s'effectue a partir de 1'imprimante
déclarée par défaut dans Windows.

Partie 5. Les impressions avec Ciel Immobilisations pour Windows, § Principes généraux.

o 19



Partie 2

La saisie et le suivi des immobilisations

20

Lorsque vous faites l'acquisition de Ciel Immobilisations pour Windows, il est tout a fait probable
que vous ayez déja acquis et amorti des immobilisations.

Dans ce cas, les résultats ainsi obtenus doivent concorder avec ceux calculés par 'application. Si ce
n’est pas le cas, vous procédez a ce que I'on nomme une reprise d’antériorité.

Partie 4. Saisie et traitements des immobilisations, § Création d'une immobilisation.

La liste des immobilisations

Par la commande IMMOBILISATIONS du menu LISTES vous ouvrez la liste des Immobilisations. A ce
stade, vous pouvez créer des fiches Immobilisations, les dupliquer, les modifier ou encore les
supprimer. C'est aussi a partir de cette liste que vous pouvez obtenir le plan d’amortissement de
chaque immobilisation, recalculer les dotations a la date de votre choix ou encore calculer les
totaux pour les fiches présentées dans la liste (valeur d’achat, a amortir, résiduelle, cumul des
dotations et dotations de I'exercice).

Partie 4. Saisie et traitements des immobilisations, § La liste des immobilisations.

La fiche Immobilisation

Outre les informations nécessaires a I'identification de 'immobilisation et au calcul des
amortissements, c’est également dans cette fiche que vous réalisez la sortie des immobilisations
quand vous les vendez ou les mettez au rebut.

Partie 4. Saisie et traitements des immobilisations, § Création d'une immobilisation.

Le plan d’amortissement d’une immobilisation

A tout moment vous pouvez consulter et imprimer le plan d’amortissement d'une immobilisation
par les boutons [Plan] dans la liste des immobilisations ou [Plan d’amort...] dans la fiche
Immobilisation.

Partie 4. Saisie et traitements des immobilisations, § Plan d'amortissement.

Sortir une immobilisation

Chaque fois que vous vendez une immobilisation ou que vous la mettez au rebut, vous devez
procéder a la sortie de I'immobilisation afin de stopper le calcul de 'amortissement et des
dotations et d’obtenir les plus ou moins-values réalisées. Vous utilisez le bouton [Sortir] présenté
dans la fiche de I'immobilisation concernée pour effectuer cette modification.

Partie 4. Saisie et traitements des immobilisations, § Sortir une immobilisation.

Recalculer les dotations

Cette commande permet de calculer les dotations aux amortissements a la date de votre choix, par
exemple par trimestre, en vue d'imprimer la déclaration 2035 en cours d’année.

Partie 4. Saisie et traitements des immobilisations, § La liste des immobilisations.



Prise en main rapide

Les éditions

O Les états

Les différents états du menu EDITIONS peuvent étre regroupés de la facon suivante :

Les états standards

e Les dotations mensuelles,
¢ Les plus ou moins-values,
e Les réintégrations fiscales,

e LaTVA areverser.

Les états spécifiques

¢ Lejournal comptable.

U Les statistiques

Les statistiques présentent une édition des diverses valeurs saisies dans vos fiches
d'immobilisations, suivant quatre types de regroupement :

e par compte,

e par localisation,

e par famille,

e par code analytique.

Vous avez la possibilité d'obtenir vos statistiques sous deux formes :
¢ en édition normale dans la fenétre Apercu,

¢ enreprésentation graphique a secteurs ou a histogrammes.

Partie 6. Editions et statistiques, § Les statistiques.
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La

gestion de l'euro

22

L'Euro est la monnaie commune des états membres de I'Union Economique et Monétaire depuis le
ler janvier 1999, mais il n'existe que dans sa forme scripturale.

Durant la période transitoire, du 1er janvier 1999 au 31 décembre 2001, 1'Euro a cours pour les
transactions boursiéres et financiéres, mais les piéces et les billets en francs restent d'usage.

Le 1er janvier 2002 marque définitivement la fin des paiements scripturaux en francs : les
paiements par cheque, virement, carte, etc. s'effectuent uniquement en euros. Les piéces et billets
en euros peuvent étre utilisés.

Toutes les opérations commerciales, les relations clients/fournisseurs, la comptabilité et la
facturation des entreprises et des commerces se font obligatoirement en euros. Les bulletins de
paie sont émis en euros.

Le compte a rebours est lancé. Plus que quelques mois et nous aurons définitivement franchi le cap
final vers l'euro. Parce que passer définitivement a I'Euro a des implications a tous les niveaux
dans votre gestion, Ciel Immobilisations vous aide a vous préparer.

Se familiariser avec I'euro dans un dossier tenu en francs

Tout en travaillant dans un dossier oti la monnaie de référence est le Franc, Ciel Immobilisations
pour Windows vous permet d'obtenir les montants de vos éditions en euros.

Création d'un dossier en francs
= DOSSIER - commande NOUVEAU, onglet EURO
Ad-n

- Cochez, comme Devise du dossier, la zone FRANC.

Tenir un dossier en euros

Vous avez la possibilité de créer un nouveau dossier dont la monnaie de référence sera 1'Euro et
non plus le Franc. Les différents montants de 'application seront saisis en euros, a savoir :

e les valeurs des immobilisations,
e les valeurs des plans d'amortissement,

e les montants des éditions.

Création d'un dossier en euros
= DOSSIER - commande NOUVEAU, onglet EURO
Ad-n

- Cochez, comme Devise du dossier, la zone EURO.
- Vérifiez ensuite le Taux de I'euro. Un euro = 40.3399 francs.

Partie 3. Création et mise en place d'un dossier, § Créer un dossier.
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Basculer en euros votre dossier
& UTILITAIRES - commande BASCULE EURO
At -b

Ciel Immobilisations vous permet d'effectuer la bascule euro de vos dossiers tenus en francs en
cours d'année. Toutes vos immobilisations seront donc tenues en euros et vous ne pourrez plus
faire "machine arriere".

Partie 7. Traitements annexes, § Bascule Euro.

Dans la fenétre Apercu, choisir la monnaie a utiliser

Pour chaque état, une zone est disponible dans le Visionneur des éditions. Elle présente deux
choix : Francs ou Euros.

Ainsi, vous obtenez la conversion des montants en euros tout en travaillant dans un dossier en
francs et inversement. L’édition se recalcule immédiatement.

La calculette en francs et en euros
& UTILITAIRES - commande CALCULETTE
At -c

Calculette

La calculette que vous obtenez par la commande CALCULETTE du menu UTILITAIRES ou en cliquant
sur l'icone correspondante dans la barre d'outils, convertit en euros les montants en francs et
inversement.

La nom de la zone de saisie
active est affichée en rouge.

A Ciel Euro Calculette

Fréférences  Fonctions 7

y
| 895.50] Franc

Lorsque la case Franc est cochée, le montant
que vous saisissez d I'aide des touches de la
calculette s'affiche dans la zone Franc.
Celui-ci est alors automatiquement traduit
dans la zone Euro.

Saisie en

Si vous cochez la case Euro, le montant
est affiché dans la zone Euro et la
conversion s'effectue dans la zone Franc.
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Les opérations réguliéres

U La sauvegarde d'un dossier
& UTILITAIRES - commande SAUVEGARDE

La sauvegarde est 1'une des opérations importantes qui doit étre effectuée de maniére journaliére
ou hebdomadaire, selon le nombre d'enregistrements que vous gérez.

Partie 7. Traitements annexes, § La tenue de vos dossiers.

U La réindexation
= UTILITAIRES - commande REINDEXATION

11 est recommandé de faire de fagon périodique une réindexation qui réorganisera vos fichiers et
vous permettra de gagner du temps lors du traitement des opérations courantes.

Prenez 'habitude de faire une réindexation hebdomadaire par exemple.

En fonction du nombre de vos enregistrements et de la puissance de votre ordinateur, cette
opération durera plus ou moins longtemps.

U Le recalcul des dotations
= UTILITAIRES - commande RECALCUL...

Cette commande permet de recalculer les dotations de 'ensemble des immobilisations a la date de
votre choix.

Vous l'utiliserez plus particuliérement lorsque vous voulez établir des budgets prévisionnels au
mois ou au trimestre.
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Fermer Ciel Immobilisations pour Windows

Le dossier est automatiquement fermé lorsque vous quittez 'application Ciel Immobilisations pour
Windows.

Si un dossier est ouvert

Vous avez la possibilité de fermer I'application de différentes manieres :

¢ Double-cliquez sur l'icone présentée en haut a gauche dans la barre de titre.

o Cliquez sur l'icone de fermeture présentée en haut a droite dans la barre de titre.
e Activez la commande QUITTER du menu DOSSIER.

o Utilisez le raccourci clavier <Alt><F4>.

Dans tous les cas, vous devrez confirmer la fermeture de l'application.

Si vous voulez fermer le dossier en cours pour ouvrir un autre dossier

11 vous sulffit d'activer la commande OUVRIR UN DOSSIER du menu DOSSIER, sans avoir a passer, au
préalable, par la commande QUITTER du menu DOSSIER.

Attention !
Nous vous rappelons qu'il est nécessaire de faire régulierement la sauvegarde de vos dossiers et
des données qu'ils contiennent avant de fermer l'application.
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Gérer un dossier
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Pour traiter vos immobilisations, vous avez besoin de renseigner le logiciel sur certains éléments
concernant votre société, notamment les coordonnées du dossier de travail, le type de Plan
Comptable, le chemin d'acces de votre logiciel de comptabilité Ciel pour le transfert de vos
écritures, la base de calcul ainsi que les dates d'exercice.

Créer un dossier
= DOSSIER - commande NOUVEAU DOSSIER
Ad-n

Attention !
La création d'un dossier n'est accessible que pour un Utilisateur de type MANAGER.

Les données que vous saisissez sont conservées dans le dossier que vous devez créer au préalable.
% Nous vous rappelons que ce logiciel est multidossiers.

C'est au lancement de Ciel Immobilisations pour Windows que vous choisissez de créer le dossier
sur lequel vous allez travailler.

Une fois entré dans le logiciel (mot de passe par défaut : VALID), la création de tout autre dossier
s'effectuera par le menu DOSSIER - commande NOUVEAU DOSSIER...

Vous accédez alors a la fenétre Nouveau dossier dans laquelle vous allez saisir les différents
parametres du dossier.

Définir les parameétres du dossier

Onglet Généralités
- Saisissez tout d’abord le Code du dossier sur 8 caractéres alphanumériques au maximum.
C’est ce code qui est ensuite proposé dans la fenétre Ouvrir un Dossier.

% Apres création du dossier (validation avec [OK]), le Code ne peut plus étre modifié.
- Définissez le libellé du dossier qui correspond généralement a la Raison sociale de la société.

- Sivous possédez Ciel Compta pour Windows ou pour Dos, indiquez le Code journal dans
lequel les écritures de dotations aux amortissements pourront étre exportées.

- Sivous cochez 'option Plan comptable, le dossier que vous allez créer comportera une liste
prédéfinie des principaux comptes d'immobilisations et de dotations du Plan Comptable
Minimum Normalisé. De plus, lors de la création de nouveaux comptes d'immobilisations, le
logiciel créera automatiquement :

o les comptes de dotations aux amortissements,
e les comptes d'amortissement,

e les comptes de provisions réglementées utilisés dans le cadre des amortissements
dérogatoires.
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Si vous ne cochez pas cette case, la saisie des numéros de comptes sera libre.

- Précisez le Répertoire de la comptabilité pour pouvoir exporter les écritures générées par Ciel
Immobilisations si vous utilisez un des logiciels de comptabilité Ciel. Indiquez le chemin
d'acces de la société (répertoire et code du dossier). Lors de l'export, le traitement se fera
automatiquement dans le répertoire que vous avez indiqué dans cette zone.

Partie 7. Traitements annexes, § Exporter les données de Ciel Immobilisations.

Onglet Amortissements

Modifier le dossier E

D Généralitéz I ;_’:’ Amortiszements | M Euo I

Rempliszez ici les informations qui ont une incidence directe sur
le calcul des dotations aux amortissements ;

— Find'exercice ——— — Baze de calcul
Jaug: Iﬁ Wois - Iﬁ [prorata temporis linéaire)
& 365 jours
|£~\'f Coefficients démressifs.i| ™ 360 jours

— Si premier exercice sUpSneur a un an ;
Dates : du [01/03/1364 |@] au [31/12/1985

v Ok | X anvus | @ s |

Fin d’exercice

- Précisez tout d’abord les dates de I'exercice en cours sur lequel vous allez effectuer les saisies.

Base de calcul

La base de calcul proposée par défaut est de 365 jours car c'est la méthode comptable la plus
utilisée. Néanmoins, le logiciel permet aussi de gérer des calculs basés sur un prorata temporis
linéaire de 360 jours.

:‘j& Coefficients dégressifs..l

Ce bouton permet d'ouvrir la fenétre comportant les différents parametres de ces
coefficients.(uniquement valable pour la législation frangaise)
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Dates du 1er exercice

- Indiquez dans cette zone les Dates de votre premier exercice.

Attention !
La date de début de votre premier exercice correspond a la date de création de votre société et, en
aucun cas, a la date de la premiere utilisation de votre logiciel.

Conformément a la législation en vigueur, cette datte a une implication directe sur les plans
d'amortissements de 1'ensemble des fiches d'immobilisation entrées au cours du ler exercice.

Onglet Euro

Vous devez déterminer la devise dans laquelle vous voulez gérer votre dossier.

Du 1er janvier 1999 au 31 décembre 2001
- la zone FRANC est cochée, par défaut, comme Devise du dossier.
- Vérifiez ensuite le Taux de I'euro; taux de conversion du franc en euro a cinq décimales,

1 euro = 40.3399 francs.

Vos immobilisations peuvent étre tenues en francs ou en euros, Par défaut, la zone FRANC est
activée. Mais, si la plupart de vos immobilisations sont saisies en Euros, vous pouvez alors choisir
de tenir votre dossier en euros.

- Cochez, dans ce cas, la zone EURO.

A partir du 1er janvier 2002
La création d'un dossier en francs est interdite. Tout nouveau dossier doit donc obligatoirement
étre créé en euros. Par défaut, la case EURO est cochée.

La possibilité de créer un dossier en francs est autorisée uniquement dans le cas ot vous utilisez
Ciel Immobilisations en dehors de la Communauté Européenne.

Dans ce cas, il faut, au moment de la création de votre dossier en francs, cocher I'option Déblocage
des contréles EUROS.

% Sivous n'entrez pas dans cette catégorie et que vous créez néanmoins votre dossier en franc,
vous sortez du cadre législatif qui interdit catégoriquement la tenue des immobilisations en
francs a partir du ler janvier 2002.
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Récupération des données d'une autre application
Ciel Immobilisations pour Windows vous permet de récupérer dans le dossier ouvert les éléments
de base d'une autre application.

Import Ciel Immobilisations pour Dos
& UTILITAIRES - commande IMPORT - DOs
At-i-d
Cette commande permet de récupérer les données provenant de Ciel Immobilisations pour Dos,

version 5 ou supérieure.

Vous pouvez ainsi récupérer les fichiers de base de votre dossier :
e les comptes

e les familles

e les localisations

¢ les immobilisations

Pour récupérer vos données de Ciel Immobilisations pour Dos :

- positionnez le pointeur sur l'unité disque dur concernée.
Vous pouvez vous connecter sur un autre poste serveur (autre répertoire) par l'intermédiaire
du bouton [Réseau].

- Dans la liste des dossiers, sélectionnez le répertoire dans lequel est installée la société de Ciel

Immobilisations pour Dos dont vous voulez récupérer les données.

Exemple
Ciel Immobilisations pour Dos étant installée sur le répertoire C:\ IMMO, positionnez le
curseur sur ce répertoire.

- Sélectionnez le fichier SOCIETE.DBF.

- Cliquez ensuite sur [Ok].

Import des données de Ciel Immobilisations version 1 pour Windows
&  UTILITAIRES - commande IMPORT - WINDOWS - CIEL IMMOBILISATIONS (VERSION 1)
At-i-w-c

Pour récupérer vos données de Ciel Immobilisations version 1 pour Windows :
- Positionnez le pointeur sur I'unité disque dur concernée.
- Vous pouvez vous connecter sur un autre poste serveur par le bouton [Réseau].

- Dans la liste des dossiers, sélectionnez le répertoire de Ciel Immobilisations pour Windows que
vous souhaitez récupérer.

Exemple
C:\WIMMO

- Sélectionnez le fichier WIMMO.DBD.

- Cliquez ensuite sur [OKk].



Partie 3

Les données de base du dossier

Avant d’envisager la saisie de vos premieres immobilisations, nous vous conseillons vivement
d'alimenter vos fichiers de base par les commandes du menu LISTES, en créant et en modifiant les
éléments nécessaires.

Néanmoins, vous aurez tout le loisir, d'entrer au fur et a mesure, les autres postes pendant la saisie
des immobilisations.

U Les fenétres Liste

Les différents éléments de base d'un dossier sont gérés dans des fenétres Liste. Chaque ligne de la
liste correspond a une fiche, chaque colonne a une zone de la fiche.

Se déplacer dans les listes

Au clavier

Vous déplacez le curseur a l'intérieur de la liste avec les touches suivantes.

E Ou I_E="= d'erpace I

MODE TOUCHES ACTIONS
co Saut au début
CN Saut a la fin
Normal Tout a gauche
[N | Tout a droite
/-

Edition d'une case

(transfert)
Edition (curseur clignotant) E Colonne suivante
BT Colonne précédente
X Annulation

Avec la souris

Vous déplacez le curseur a l'intérieur d'une liste en cliquant simplement la ot1 vous le souhaitez.

Vous pouvez utiliser les barres de défilement horizontal et vertical ; vous cliquez n'importe ot sur
les barres : sur le curseur, dans la barre elle-méme, ou sur les fleches (situées aux extrémités).

Pour entrer en mode édition (le curseur clignote) : double-cliquez sur la zone concernée, dans la
colonne.
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Déplacer une colonne dans les listes
L'option de "glisser - déplacer" (drag and drop) facilite les déplacements de colonnes a l'intérieur
des listes.

Pour déplacer une colonne, procédez de la maniére suivante :
- Ouvrez la liste sur laquelle sont disposées les colonnes a déplacer.
- Cliquez en continu sur le bouton gauche de la souris sur le titre de la colonne a déplacer.

- Tout en laissant votre doigt appuyé sur le bouton de la souris, faites glisser la colonne jusqu'a
I'endroit souhaité (vous remarquez que le pointeur de la souris se transforme).

- Lorsque la colonne se trouve au bon endroit, relachez le bouton de la souris.

Tri dans les listes

A partir des colonnes d'une liste, vous pouvez procéder au classement des éléments de cette liste.

Par le menu Contextuel

- Placez le curseur sur la colonne qui servira de support au tri : par exemple, si vous souhaitez
obtenir la liste des postes (menu LISTES - commande POSTES) classée par ordre alphabétique, il
faut positionner le curseur sur la colonne Nom ; si vous souhaitez plutot trier la liste en
fonction du Code (ordre numérique), placez le curseur sur la colonne Code.

- Cliquez ensuite sur le bouton droit de votre souris pour ouvrir le menu CONTEXTUEL et
sélectionnez la commande TRIER.
Une fois le tri effectué, si vous cliquez a nouveau sur le bouton droit de votre souris, vous
obtenez la commande INVERSER LE TRI qui vous permet alors de changer le sens du tri.

Par le double-clic

- Vous pouvez également trier une colonne en double-cliquant sur I'en-téte de celle-ci.

Les boutons de la fenétre

Les fenétres Liste disposent de boutons communs.

Y= Ajouter.. |

Ce bouton vous permet de créer une fiche.

var  Muodifier... |

Pour modifier une fiche déja créée :

- Positionnez le pointeur sur la fiche concernée.
- Cliquez sur le bouton [Modifier].
- Saisissez les modifications que vous souhaitez effectuer.

- Cliquez sur [OK] pour les conserver.
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5+ Supprimer |

Pour supprimer une fiche :

- Positionnez le curseur sur la fiche concernée.
- Cliquez sur le bouton [Supprimer].

- Confirmez la suppression de la fiche.

B Ediion.. |

Toutes les listes peuvent étre imprimées.

- Cliquez sur le bouton [Edition] pour accéder a la fenétre Personnalisation de I'édition dans
laquelle vous déterminez les différents parametres de votre impression.

Les comptes
& LISTES - commande COMPTES
Al -c

Cette liste regroupe les comptes immobilisations de la classe 2.
- Cliquez sur le bouton [Ajouter] pour créer un autre compte.
% Vous pouvez également appuyer sur la touche <Inser>.

Une nouvelle fiche, vierge de toute information, est alors présentée sur votre écran.

Compte
M* du compte dimmabilization : |2'| h402
Libellé du compte : IPetit outillage
Code liazse : K5 Inzstallations techniques, matériel et outillage
industriels

Compte de dotation aux amortizzements : IBB'I 15402
Compte d'amortissement : |28‘I R402

— Amortizsements dérogataires
Compte de dotation aux amortizzements : |88?21 h402

Compte de provizions réglementées © I'I 4515402

X Annuler |

- Saisissez le N° de compte d'immobilisation ainsi que son Libellé.

- Indiquez le Code classement auquel est rattachée votre immobilisation.
Cliquez sur le bouton Liste pour ouvrir la liste des codes existants. L'affectation de ce code a
votre immobilisation vous permettra d'éditer des statistiques.

- Sivous avez coché la case Plan comptablelors de la création de votre dossier, les différentes
zones de comptes (Compte de dotation aux amortissements, Compte d'amortissement, Compte de
dotation aux amortissements, Compte de provision réglementées) s'affichent automatiquement.
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0 Les familles
= LISTES - commande FAMILLES

- Cliquez sur le bouton [Ajouter] pour obtenir une nouvelle fiche Famille, vierge de toute
information.

Famille

Code: [OUT Libelle : |Outilage

— Tppe d'amortiszement par défaut

[LINEAIRE =

— Durée d'amortizsement par défaut

Années |5_ Maiz : I_ x Annuler |

- Saisissez le Code puis le Libellé de cette nouvelle famille.

- Indiquez le Type d'amortissement ainsi que la Durée d'amortissement qui seront affectés par
défaut aux diverses immobilisations rattachées a cette famille. Vous pouvez les modifier par la
suite.

U Les localisations
& LISTES - commande LOCALISATIONS
Al -1

W
¢

Lorsqu'une entreprise est répartie sur plusieurs sites, il est nécessaire de préciser I'endroit ot se
trouve chaque immobilisation. Toutes les immobilisations sont alors rattachées a des codes
localisations afin de faciliter ensuite 1'inventaire physique du parc.

Le bouton [Ajouter] vous permet de créer une fiche Localisation.

Localisation

Code : IBEU2

Libellé : [Bureau 202 Paris

. 4 .&nnulerl

- Indiquez le Code puis le Libellé de cette nouvelle localisation.
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Les codes analytiques
=& LISTES - commande CODES ANALYTIQUES
Al -a

L'affectation a chaque immobilisation d'un Code analytique va permettre de classer et de gérer les
immobilisations selon des codes analytiques. Vous pouvez ainsi conserver une cohérence avec le
plan analytique adopté en comptabilité.

- Sivous voulez créer d’autres codes analytiques, cliquez sur le bouton [Ajouter].
Une nouvelle fiche, vierge de toute information, est alors présentée sur votre écran.

Code analytique

Code : IDIH

Libellé : IDilection Générale

. 4 .&nnulerl

- Saisissez le Code puis le Libellé.

Les immobilisations
& LISTES - commande IMMOBILISATIONS
Al-i

e

Immohilizations

Par la commande IMMOBILISATIONS du menu LISTES, vous ouvrez la liste des Immobilisations.

A ce stade, vous pouvez créer des fiches Immobilisations, les dupliquer, les modifier ou encore les
supprimer.

C’est aussi a partir de cette liste que vous pouvez obtenir le plan d’amortissement de chaque
immobilisation, recalculer les dotations a la date de votre choix ou encore calculer les totaux pour
les fiches présentées dans la liste (valeur d’achat, a amortir, résiduelle, cumul des dotations et
dotations de 1'exercice).

Partie 4. Saisie et traitements des immobilisations.
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La fiche Immobilisation

Les plans d'amortissement

Sortir une immobilisation

Cession partielle

Cession totale

Virement de poste d poste

Travail sur la liste des immobilisations
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Lorsque vous faites l'acquisition de Ciel Immobilisations, il est tout a fait probable que vous ayez
déja amorti des immobilisations dont vous avez déclaré les dotations aux amortissements. Vous
devez donc tout d’abord créer une fiche pour chacune des immobilisations existantes.

Vous allez ensuite procéder a ce que I'on nomme une reprise d’antériorité. L’option Valeur
bloquée de la fiche Immobilisation vous permettra de faire coincider les derniers montants
déclarés avec la valeur résiduelle calculée par I'’application a la date de départ de 1'exercice en
cours.

Par la suite, au fur et a mesure des acquisitions, ventes ou mises au rebut, vous créez et mettez a
jour les fiches Immobilisations.

Les différentes étapes de création et de suivi d'une immobilisation

Vous achetez une
immobilisation

A chaque fiche peut étre rattaché :
N - un numéro de compte

- un code famille

Ces codes sont a
définir au préalable

Vous saisissez une - une localisation dans les listes
fiche immobilisation - un code analyfique
NS Chaque plan est défini selon un type :
- linéaire
Vous accédez au / - dégressif
plan d'amortissement - exceptionnel

~ 7 - dérogatoire

En cas d'erreur, vous
pouvez procéder a un
virement de poste a

e

Vous pouvez effectuer | © - Cession totale
une sortie - -Cession partielle

- Mise au rebut
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Création d'une immobilisation

& LISTES - commande IMMOBILISATIONS
Al -1

i

Immobilizations

Au fur et 3 mesure des besoins, vous allez étre amené a créer de nouvelles fiches Immobilisations.
Cette création est réalisée par le menu LISTES - commande IMMOBILISATIONS - bouton [Ajouter].
% Si vous avez plusieurs fiches immobilisations identiques, vous pouvez utiliser la commande

Dupliquer (bouton [Dupliquer] a partir de la liste des immobilisations).
Ll § La liste des immobilisations - Dupliquer dans cette partie 4.

O Identification

- Définissez tout d’abord les éléments permettant d’identifier 'immobilisation, a savoir son Code
et sa Désignation.

- Définissez ensuite les données comptables concernant I’acquisition de I'immobilisation.
- Déterminez le N° de compte.

- Choisissez ensuite le Code famille, la Localisation et le Code analytique. Saisissez éventuellement
un numéro de Piéce comptable puis le Fournisseur.

% A toutes ces zones, vous ouvrez la liste correspondante en appuyant sur la touche <F4> ou en
cliquant sur le triangle de sélection présenté en fin de zone.
Si le n°® de compte, la localisation, le code famille ou le code analytique ne figurent pas dans la

liste que vous appelez, vous pouvez toujours les créer en cliquant sur le bouton [Ajouter] de la
fenétre.
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U Type d'amortissement

%

Choisissez ensuite le Type d'amortissement souhaité en cochant une des options proposées :
e Linéaire : le méme taux annuel est appliqué sur toute la durée de I’amortissement.

o Dégressif : le taux annuel de I'amortissement est défini selon le taux linéaire correspondant
multiplié par 2 jusqu’au moment ot le taux linéaire est atteint.

o Exceptionnel : certaines immobilisations peuvent étre soumises a une dépréciation anormale
qui doit étre constatée par un amortissement exceptionnel (les logiciels peuvent étre
considérés comme des immobilisations de type exceptionnel).

o Non amortissable : certains biens peuvent faire partie de votre patrimoine mais étre
considérés non amortissables par I’administration fiscale (exemple : un terrain).

Ll § Plan d'amortissement de cette partie 4 pour de plus amples renseignements concernant
les types d'amortissement.

N’hésitez pas a contacter votre expert comptable pour déterminer quel type d’amortissement
doit étre appliqué a chacune des immobilisations.

U Dates

Inscrivez la Durée de vie de votre immobilisation (en année ou en mois) :

o s'il s'agit d'un amortissement linéaire, la durée de vie est obligatoirement supérieure ou
égalealan.

o s'il s'agit d'un amortissement dégressif, la durée de vie est obligatoirement supérieure a 3
ans.

Saisissez la date d’Achat correspondant a la date d’acquisition de I'immobilisation.

Par défaut la date d’entrée est proposée comme date de Début du calcul de I'amortissement, La

date de début de I'amortissement peut étre différente de la date d’entrée (début d’année par
exemple). Vous devez donc la modifier.

Selon ces informations, la Date de fin ainsi que le Taux d’amortissement sont automatiquement

calculés par le logiciel et vous n'accédez pas a ces zones :

40

amortissement linéaire : date de fin = date de début + durée de vie

amortissement dégressif : date de fin = date de début + durée de vie taux = taux linéaire
correspondant x 2.

amortissement exceptionnel

immobilisation non amortissable : la date de fin est égale & la date d’entrée.
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Q Valeurs

- Saisissez tout d’abord la valeur D’achat de 'immobilisation.

- Le montant A amortir est proposé automatiquement. C'est la valeur prise en compte pour
calculer I'amortissement de 'immobilisation. Elle peut étre différente de la valeur d’achat.

Certaines immobilisations voient leurs possibilités d’amortissement fiscal limitées par un plafond

fixé par I’Administration. Il y a donc une différence entre I'amortissement comptable qui doit

porter sur la totalité de la valeur de I'immobilisation et 'amortissement fiscal. Cette différence sera

a réintégrer fiscalement.

- Sitel estle cas, indiquez dans la zone Amortissement fiscal le plafond autorisé pour

I'immobilisation concernée.

Création d'une immobilization

Code w Dészignation : |Ordinateur Pentium 200 khz

M* de compte : 218100 Libellé : INSTALLATIONS GEMERALES
Code famille: |B Libellé : BUREAUTIGUE INFORMATIQUE
Libellé : AGEMCE PARIS

Localisation: &P
Code analyt. . |IMFO

P. camptable : |FaC 243 Fournizseur : |L'inf0 Facile

Libellé : Informatique

[Ell|EN KN

— Type d'amorti it Dates — Maleurs
IDEGHESSIF vl Dlurée : |5_ans|_ mois ['achat : I'IUDDD.DD
Achat :|12/01/1939 A amortir I‘IDDDD.DD

[~ amort. dérogatoire Debut : {12401/415939 Amort, fiscal : I‘IDDDD.DD

‘ Quantité : |1 ‘ ‘ Date de fin: 311242003 Taux: 40.00 % ‘

= | mbilisation sertie

| ¥ Soumize & la taxe professionnelle |

g Elan...l [ Ok I x Annulerl

La zone Quantité vous permet de gérer des immobilisations par lots ou de regrouper des
immobilisations identiques. La valeur par défaut est 1. Vous pouvez déterminer une valeur
maximale de 9999.
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Reprise d'antériorité
Pour effectuer un reprise d'antériorité d'immobilisations existantes, cochez la case Valeur bloquée.
Vous accédez alors a la fenétre Amortissement bloqué.

- Vous indiquez tout d'abord la Date de blocage qui correspond a la date du dernier bilan, soit en
général le 31 décembre de I'exercice précédent celui en cours.

- Vous saisissez également la Valeur résiduelle déclarée sur le dernier bilan (celui précédant la
mise en place de vos immobilisations dans Ciel Immobilisations).

L'ajustement

La différence de calcul entre les deux valeurs résiduelles peut étre réintégrée de deux maniéres :
e Etalement : soit répartie réguliérement sur tous les exercices,

¢ Dernier exercice : soit intégralement sur le dernier exercice.

Cette option n'est active que dans le cas d'une différence de calcul inférieure a la dotation d'un

exercice.

Exemple

Vous avez acheté le 4 avril 1996 un bureau d’une valeur TTC de 6 000 € et d’une valeur a amortir
de 5 000 €. L'immobilisation est amortie en linéaire sur 10 ans. La valeur résiduelle déclarée au
bilan du 31/12/1997, est de 4 127 €.

En 1998, suite a I'acquisition de Ciel Immobilisations, vous saisissez la fiche concernant ce bureau.
Le logiciel donne alors comme résultat de calcul, une valeur résiduelle au 31/12/1997 de
4127,40 €. Le résultat peut étre visualisé en éditant le Plan d'amortissement.

La valeur de 4 127 € étant celle qui a été déclarée au bilan, elle ne doit pas étre modifiée. C’est donc
a partir de cette valeur que les calculs devront désormais s’effectuer.

Dans ce cas :

e La case Valeur bloquée est cochée.

e La Valeur résiduelle saisie est de 4 127 €.
e LaDate de blocage est le 31/12/97.

Compte tenu de la faible différence, elle est ajustée sur le dernier exercice.

Taxe professionnelle

La case a cocher Soumise a la taxe professionnelle permet d'indiquer les immobilisations
concernées par la déclaration de la taxe professionnelle. Cette opération ne concerne pas les
opérations soumises a I’Administration belge.
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Plan d'amortissement

Vous avez la possibilité de calculer et consulter le plan d'amortissement de deux facons :
e A partir de la fiche Immobilisation, cliquez sur le bouton [Plan].

e A partir de la liste des Immobilisations, cliquez sur le bouton [Plan].

O Amortissement linéaire

Dans un amortissement linéaire, 'annuité dégagée tout au long de la période d'amortissement est
constante. Cette annuité est calculée par rapport a un taux approprié a la valeur du bien.

Le calcul d'un plan d'amortissement linéaire s'effectue par rapport a la date de mise en service
indiquée dans la zone Date Début. Dans ce cas, la premiére annuité sera réduite prorata temporis
pour tenir compte de la période écoulée depuis la date de mise en service jusqu'a la date de
cloture.

% Symétriquement, la derniére annuité sera également réduite prorata temporis, si nécessaire.
Exemple

Pour une immobilisation achetée le 15/01/1999 et mise en service le 20/01/1999, la premiére
annuité sera calculée par rapport au 20/01,/1999.

Le plan d'amortissement linéaire est calculé automatiquement par le logiciel. Il présente pour
chaque Année de la durée de vie de I'amortissement :

Plan d'amortizgement [ ]
Code: P200 Diézignation : Ordinateur Pentium 200 Mhz |

Duée: Sanz [0 maois Type d'amort. : LIMEAIRE
D ate de début : 2040741999 Taux d'amart, : 20,00 %
D ate de fin: 1301 /2004 “aleur & amortir : 10000.00

Waleur [ Dotation [ Cumul [valeur résiduel] -~ |
10000.00 1895.89 1895.89 8104.11

g104.11 2000.00 3895.89 E104.11
2001 E104.11 2000.00 5295 89 A104.11
2002 4104.11 2000.00 7895.89 2104.11
2003 210411 2000.00 9595.589 104.11
2004 104.11 10411 10000, 00 0.00

N _>l_I

g Editionl £ Annulerl

e Valeur : soit la valeur annuelle 4 amortir.

La premiére année cette valeur est calculée selon la date de départ de I'amortissement. Elle est
indiquée dans la fiche Immobilisation. En cas de Valeur bloquée, elle est égale a la valeur
résiduelle.

Les années suivantes la valeur a amortir doit étre égale a la valeur résiduelle de 'année
précédente.
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e Dotation : soit le montant de I'annuité d'amortissement.

Cumul des dotations : additionne le montant des dotations, année par année.

Valeur résiduelle : est égale a la valeur de début d'année moins le montant de la dotation.
- Cliquez sur le bouton [Edition] pour imprimer le plan d'amortissement.

% Le recalcul des dotations que vous pouvez effectuer a la date de votre choix par le bouton
[Recalcul], présenté dans la liste des immobilisations, n’influe pas sur le plan d’amortissement
dont les valeurs s’entendent toujours annuellement.

Amortissement dégressif

L'amortissement dégressif, intervient dans le cadre de 'acquisition de biens d'équipements, autres
que les véhicules, les immeubles d'habitation, les chantiers et les locaux servant a 1'exercice de la
profession, ainsi que tous les investissements hoteliers (immeubles ou matériels).

Exemple
Pour une immobilisation achetée le 15/02/1999, la premiere annuité sera calculée par rapport au
premier jour de I'année d'acquisition (c'est-a-dire par rapport au 01/01/1999).

Plan d'amortizzement

Code: CUISI Désignation : Equipement Cuisine |

Duée: 10anz 0 maoiz Type d'amaort. : DEGRESSIF
D ate de début : 15/02/1399 Taus d'amort. : 25.00 %
Date de fin: 3141242008 Waleur & amortir : 95000.00

“aleur | Drotation | Cumul [Valeur résidusl =

95000.00 21770.83 21770.83 732291
2000 7322917 18307.29 4007812 54921.88
2001 54521.88 13730.47 53608.53 41191.41
2002 41191.41 10297.85 E410E.44 30893.56
2003 3083356 7723.39 71829.83 2317017
2004 2317017 5792.54 7762237 17377 63
2005 17377.63 434441 8196E.75 13033.22

| 2008 | 13033.22 4344 41 86311.19 BBBB._B‘IILI
A »

é Editionl £l Annulerl
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0 Amortissement exceptionnel

Certaines immobilisations donnent droit a un type d'amortissement exceptionnel. En effet,
I'amortissement est destiné & compenser une dépréciation subie par des éléments d'actif. Dans le
cas d'éléments soumis a une dépréciation anormale, les entreprises peuvent avoir recours a
I'amortissement exceptionnel qui prend en compte I'évolution de la technique, I'aléas d'une
fabrication, 1'état du marché, etc.

Exemple

Pour bénéficier des possibilités d'amortissement exceptionnel sur 12 mois, dans le cas d'un logiciel
acquis, il vous suffit de sélectionner un Type d'amortissement Exceptionnel, et de cocher la case
Amort. Dérogatoire.

Dans le cas d'un amortissement exceptionnel, vous devez saisir vous-méme le plan
d'amortissement :

- Double-cliquez sur la colonne Dotation pour saisir la valeur de chaque année que vous affiche
le logiciel. Appuyez sur la touche <Entrée> pour valider chaque annuité.

0 Amortissement dérogatoire

L'amortissement dérogatoire intervient dans le cas d'un amortissement dégressif ou exceptionnel,
et il est appliqué suivant des textes particuliers. Il correspond a I'excédent des amortissements
comptabilisés suivant des regles fiscales par rapport a un amortissement courant de type linéaire.

Exemple

Vous avez fait I'acquisition le 01 mars 1998 d'une machine a commande numérique, ouvrant droit
a un amortissement fiscal de 50 % de la valeur d'origine. La durée d'utilisation est évaluée a 3 ans.
Le plan d'amortissement sera donc le suivant :

Plan d'amortizsement dérogatoire [ ]
Code : NUMER [ézignation : Machine & commande numérique |
Durée: 3 ans 0 mois Type d'amart, : DEGRESSIF
Date de début : 0140341938 Taux d'amort. 50.00 %
Date de fin: 3141242000 “aleur & amartit S8000.00

|Année [Waleur D. [Datation D, [Cumul D [Wal rés. D [Valewr L |Dolatior:;|

SB000.00 4083333 40833.33 5716667 S8000.00 2

1333 5716667 2868334 B3416 67 2858333 TOE13.70 3
2000 2858333 2858333 33000.00 0.00 37347.03 3
2001 0.00 0.00 98000.00 0.00 5280.36 3

N _’ILI
‘ 2 Ed\tinnl £ uitter |‘

% Ce plan d'amortissement comporte de nombreuses colonnes. Nous vous conseillons donc de
choisir le mode paysage lors de 1'impression. Pour cela, cliquez sur le bouton droit de la souris
dans la fenétre Aperc¢u puis activez la commande MISE EN PAGE. Dans la partie Orientation,
choisissez Paysage.
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Sortir une immobilisation

& LISTES - commande IMMOBILISATIONS - modification de fiche - bouton [Sortit]

Saortir... I

Lorsque vous vendez du matériel immobilisé, vous devez alors procéder a la sortie de
I'immobilisation correspondante afin, d'une part, de calculer les plus ou moins-values réalisées et,
d’autre part, de stopper le calcul des amortissements.

De la méme maniére, si le matériel n’est plus utilisé parce qu’il est cassé, inutilisable ou obsolete,
vous le sortez des immobilisations en cours.

% La sortie d'une immobilisation ne peut se faire qu'en modification de fiche.

U Mise au rebut

L'entreprise souhaite mettre au rebut certaines de ses immobilisations. La mise au rebut d'une
immobilisation s'effectue de la maniére suivante :

- Dans la liste des immobilisations, sélectionnez la fiche que vous souhaitez sortir, puis cliquez
sur le bouton [Modifier].

- Cliquez sur le bouton [Sortir]. La fenétre Sortie d'une immobilisation apparait.

Sortie de I'immobilization

Code : CHSLR Désignation : CHAISES SALLE DE REUNION

Date de la sortie - |2BHD1 939 . Pour une cession de biens mobiliers ou immobiliers dont

la TW& a eté initislement déduite

Waleur résiduelle : 142611 Taux de TWa & l'acquisition : I %
Type desotie: ¢ cession Thi & reverser :
&+ rebut

Waleur rectifige :

Acheteur : I
Plus ou moins value & court kerme : 142611

Priw de cesgion : I Plus ou moinz value & long teme : 0.00
[ Ok I X Annuler |

- Indiquez la date de sortie de cette immobilisation (si celle-ci est différente de la date systéme).
La Valeur résiduelle se calcule automatiquement.

- Activez la case Rebut.
- Spécifiez s'il s'agit d'un Bien mobilier si tel est le cas.

Une fois I'immobilisation sortie, la case Immobilisation sortie de la fiche d'immobilisation est
cochée, et le bouton [Infos sortie] apparait. Celui-ci vous permet de visualiser les informations
concernant la sortie de I'immobilisation.

46 o
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U Cessions partielles

Cession partielle d'une immobilisation

Vous avez fait I'acquisition d'un ordinateur le 01 janvier 1998, d'une valeur de 10 000 Frs, a amortir

sur 5 ans en linéaire. Le 01 janvier 1999, 'entreprise souhaite changer I'écran. Vous allez donc

procéder a une cession partielle de I'immobilisation.

% La cession partielle consiste & "céder" une partie d'une immobilisation ou a "éclater" une fiche
en deux fiches. L'utilisation de cette option Cession partielle génére une nouvelle fiche : celle-ci
se verra automatiquement affectée un plan d'amortissement calculé selon les mémes critéres
que la fiche initiale.

Le plan d'amortissement initial est le suivant :

Plan d'amortissement

Code : P1EE Désignation : Pentium 166 |

Duée: Sanz 0 mois Type d'amort. : LIMEAIRE
D ate de debut - 0740141398 Taux d'amort. 20,00 %
Date de fin: 31/12/2002 Waleur & amortir : 10000.00

aleur | Drotation | Cumul [Valeur résiduel;l
10000.00 2000.00 2000.00 5000.00
1939 B000.00 2000.00 4000.00 £000.00
2000 5000.00 2000.00 5000.00 4000.00
2001 4000.00 2000.00 B000.00 2000.00
2002 2000.00 2000.00 10000.00 0.00
T ;l_l

é Editionl £l Annulerl

Pour effectuer la cession partielle de I'écran (composant de la fiche Pentium 166 dans notre
exemple) :

- Dans la liste des immobilisations, sélectionnez la fiche que vous souhaitez céder partiellement,
puis cliquez sur [Modifier] (ou double-cliquez sur la fiche concernée).

- Une fois que la fiche d'immobilisation apparait a 1'écran, cliquez sur le bouton [Cession
partielle].
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- Remplissez les différents champs de la fenétre Cession partielle (la date de cession par défaut
correspond a la date systeme de 'ordinateur).

Cession partielle [ x|

Date de cession : 23/01/1333 Indiquez la valeur initiale pour la
nouvelle fiche correspondant a la
Code de limmobilization qui sera cédée ECR partie de l'immobilisation qui sera
_ cédée.
[ antite cedee:

Waleur & amortir initisle de cette immaobilization : 2000.00

La valeur initiale de la fiche

Code de limmobilization qui sera conzervée : P16E correspondant d la partie de
l'immobilisation qui est conservée,
se calcule automatiquement.

[uartite corsepEe:

Mouvelle valeur & amartir de cette immabilization : B000.00

X snnuler |

- Cliquez sur [OK].

La cession partielle sera rappelée de la maniére suivante sur vos fiches d'immobilisations :

Fiche de I'immobilisation conservée : La mention Cession partielle
figure sur la fiche Immobilisation
Modification d'une immobilization ) conservée.

" Ceszion partielle de limmobilization P1EE le 2940141339

Code: IEEH Dégignation : IEcran 16 pouces

La mention Cédée partiellement
figure sur la fiche Immobilisation
Muodification d'une immobilisation cédée.

Fiche de l'immobilisation cédée :

" Cédée partiellement en ECF le 23/01/1339

Code: IF"I 313 Désignation : IF'entium 1EE

Attention !
11 est impossible de céder partiellement une fiche dont I'amortissement fiscal est différent de la
valeur a amortir.

% Toutes les éditions antérieures a la date de cession partielle ne tiendront pas compte de celle-ci.
La cession partielle sera considérée lors des éditions ultérieures a la date de cession.

48 o
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Cession partielle par quantité

Si vous souhaitez céder une partie d'un lot d'immobilisations (immobilisation dont la fiche
comporte une Quantité supérieure a 1), indiquez la quantité cédée afin d’obtenir le calcul
automatique de la valeur a amortir initiale, en fonction de la quantité cédée.

Pour effectuer cette cession :

- Activez la commande IMMOBILISATIONS du menu LISTES.

- Sélectionnez la fiche concernée et cliquez sur le bouton [Modifier].

- Cliquez sur [Cession partielle].

- Affectez le Code de I'immobilisation qui va étre cédée ainsi que la Quantité cédée.
- Cliquez sur [OK].

Suite aux manipulations de cession partielle, une fenétre vous propose d’effectuer la sortie de la
nouvelle immobilisation :

e Sivous cliquez sur [Oui], la fenétre de cession apparait comme pour une sortie traditionnelle.

e Sivous cliquez sur [Non], la fiche de la nouvelle immobilisation sera créée avec le nouveau
code et la quantité attribuée ; il suffira alors de rappeler la fiche en modification pour lui
attribuer une désignation.

% La cession partielle d'une immobilisation ne peut étre effectuée qu'une seule fois.

Cession totale d'une immobilisation
La cession totale intervient dans le cas d'une vente.
Exemple

Vous souhaitez revendre une de vos machines a commande numérique. La sortie de cette fiche
d'immobilisation s'effectue de la maniére suivante :

- Dans la liste des immobilisations, sélectionnez la fiche que vous souhaitez sortir, puis cliquez
sur le bouton [Modifier].

- Cliquez sur le bouton [Sortir]. La fenétre Sortie d'une immobilisation apparait.

- Précisez la date de sortie de cette immobilisation. La Valeur résiduelle se calcule
automatiquement.

- Cochez la case Cession.

- Indiquez le nom de l'acheteur. Une fois que vous avez saisi le prix de cession, la Plus ou moins
value est calculée automatiquement.

Partie 6. Les éditions, § Editions des plus ou moins-values.
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Les virements de poste a poste

U Effectuer un virement

Wirement... |

Le bouton [Virement] de la fiche Immobilisation vous permet d'effectuer les changements de
compte comptable d'une immobilisation d'un exercice & l'autre.

En effet, une fois que vous avez saisi la fiche Immobilisation d'un micro ordinateur (par exemple),
le seul moyen de modifier le N° de compte que vous avez affecté a cette immobilisation est
d'effectuer un virement de poste a poste.

% Cette opération ne peut s'effectuer qu'en modification de fiche.

Attention !

Un seul virement par exercice est autorisé. N'oubliez pas de passer les écritures relatives au
virement dans votre comptabilité.

Il n'est pas possible d'effectuer un virement de poste a poste la premiére année d'immobilisation.

- Rappelez la fiche d'immobilisation concernée.
- Cliquez sur le bouton [Virement].

- Dans la fenétre Virement de poste a poste, précisez la date du virement (date systeme par
défaut), ainsi que le nouveau compte.
Le bouton présenté en fin de zone vous permet de consulter la liste des comptes.

- Cliquez sur [Oui] pour confirmer ce virement.

Les changements d'affectation de comptes interviennent dans les éditions suivantes :
e Journal exporté

¢ Dotations mensuelles

e Etat du générateur d'états

U La liste des virements
= LISTES - commande VIREMENTS DE POSTE A POSTE
Al -v

Elle vous permet d'obtenir la liste de tous les virements effectués.

Pour supprimer un virement :
- Il vous suffit de sélectionner le virement souhaité, puis de cliquer sur le bouton [Supprimer].
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La liste des immobilisations

& LISTES - commande IMMOBILISATIONS
Al -1

Elle présente le détail de chacune des fiches Immobilisations existantes.

Outre les commandes communes aux autres listes (Ajouter, Modifier, Supprimer), la liste des
immobilisations dispose de plusieurs commandes spécifiques.

Présenter toutes les immobilisations

Par défaut, les immobilisations que vous avez sorties ou mises au rebut sur un des exercices
antérieurs a 1'exercice en cours ne sont pas présentées dans la liste puisqu’il n'y a plus lieu de
calculer leur amortissement et dotation.

Exemple
Sil'exercice en cours démarre le 1 janvier 1999, il vous est proposé alors de présenter aussi les

immobilisations sorties ou mises au rebut avant le 01/01/1999.

& Liste des immobilisations M=l

Libellg |Compte  [Farille [Loia]| || W2 giouter.. |
Chaizes de bureau 218400
FD2 2 FAUTELILS DE DIRECTION 218400 o]} SC v Modifier
CHFD3FAJTEUIL DE DIRECTIO 218400 OB AP
CHSLA CHAISES SalLLE DE REUMION 218400 o]} AP =P §upprimer|
ECR  Ecran 15 pouces 218300
GEU1 GROUPE ELECTROGEME 215400 Hl U1 23 EEChEIChEI--I
GOLF GOLF 216200 W s = Ce bouton vous permet de
TEL INSTALLATION TELEPHOMIGUE 218100 T 5C B Edion. | consulter le plan d'amortissement
LOGIM LOGICIEL CIEL [MMOBILISATIONS 215300 Bl siC " | ' -+ n N .
5T MICRD DEDINATELR e B iF {# Quphquer...l d'une flche dlr-ecfem(‘a-nfq partir
F166_ Pertium 166 215300 a Flan f de la liste des immobilisations.
P200__ Ordinateur Pentium 200 Mhz 215100 El AP -
TE TERRAIN ABATIR 211500 TER Ut 0 Hega|cu|___|

#  Quitter |
4| | LILI I™ Tataux

‘ rl‘nclure lez immobilisations sorties avant le 01/01/1939 ‘

~ Cochez cette case si vous souhaitez afficher les

immobilisations sorties avant le début e I'exercice.

Calculer les totaux pour les immobilisations présentées dans la liste

Lorsque vous cochez la case Totaux, la fenétre qui s'ouvre indique la somme de certaines

informations contenues dans les fiches immobilisations présentées dans la liste : valeur d'achat,

valeur a amortir, amortissement fiscal, cumul des dotations, dotations de 1'exercice et valeur

résiduelle.

% Les totaux sont calculés pour les seules fiches présentées dans la liste. Vous pouvez donc
effectuer au préalable une sélection des fiches par le bouton [Rechercher] pour connaitre les
totaux d"une partie seulement des immobilisations.
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Exemple

Vous avez codifié toutes les immobilisations concernant du matériel par MAT suivi d"un numéro.
Pour connaitre le montant des dotations concernant uniquement ces immobilisations, vous
effectuez une recherche sur le code (Code contient MAT).

Effectuer une recherche dans la liste

2L Eecherchel..l

Ce bouton vous permet d'effectuer une recherche rapide dans une liste. Elle est uniquement
disponible sur la liste des immobilisations.

Définir les criteres de recherche

Toutes les zones de la fiche sont présentées dans la fenétre de recherche. Vous les utilisez comme
critére de recherche en indiquant tout d’abord un opérateur conditionnel puis la valeur a tester.

Exemple
Vous voulez obtenir un état des immobilisations cédées.

Recherche multicritére E

Bequéte

Filtres k

Op.  [Walewr 1 [Waleur 2 -

Localization .
Code analytiqus Toutes les zones de la fiche
M i Immobilisations sont présentées
IECE complable o ~
Fourmisseur sous forme de filtres dans la fenétre
Date dentrée de Recherche multicritére,
Date de début
Date de fin
aleur d'achat LI

(7 Ok I X Annuler |

La recherche s'effectue de la maniére suivante :

- Dans la colonne Op (pour opérateur), placez le pointeur sur la ligne du champ Type de sortie et
effectuez un double-clic.

- Appuyez sur la touche <F4> et cliquez sur le bouton qui est alors présenté pour ouvrir la liste
de tous les opérateurs disponibles.

- Sélectionnez I'opérateur =.

- Placez le pointeur dans la colonne Valeur 1 et effectuez un double-clic. Selon le champ utilisé

comme critére de recherche une liste d’options peut étre présentée. Dans notre exemple,
sélectionnez la valeur Cession comme type de sortie.

% Par exemple, dans les zones ot vous devez saisir un montant, il n'y a pas d’option présentée.
Saisissez directement la valeur.

- Cliquez sur [OKk].
La liste des immobilisations cédées apparait dans la fenétre Liste.
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Le menu REQUETE

Il vous propose quatre commandes vous permettant de conserver les critéres de recherche définis
en vue de les réutiliser ultérieurement. L’ensemble des critéres est nommé Requéte.

Enregistrer les criteres de recherche

- Une fois les critéres de recherche définis, activez la commande ENREGISTRER du menu
REQUETE.

- Saisissez l'Intitulé de la requéte.

- Validez par [OKk].

Rappeler une requéte définie précédemment

- Silarequéte active n’est pas celle que vous voulez utiliser, activez la commande OUVRIR du
menu REQUETE.

- Dans la liste des requétes qui s’affiche, placez le pointeur sur celle a utiliser.

- Validez la sélection de la requéte par [Ok].
Tous les criteres définis sont présentés dans la fenétre de recherche.

- Validez la recherche sur la liste en cliquant sur [Ok].

Créer une autre requéte

Lorsqu'une recherche est active sur la liste en cours, vous réaffichez toutes les fiches de la liste par
la commande NOUVELLE du menu REQUETE.

- Cliquez sur le bouton [Rechercher].

- Activez la commande NOUVELLE par le menu REQUETE ou CONTEXTUEL.
Toutes les zones sont alors remises a zéro.

- A ce stade, vous pouvez définir de nouveaux critéres de recherche, les enregistrer comme une
nouvelle requéte et valider la fenétre par [Ok].

Dans ce cas, la sélection s’effectue sur les seules fiches présentées dans la liste.

- Vous pouvez également laisser les zones a vides et valider ainsi la fenétre par [Ok] afin
d’afficher de nouveau toutes les fiches dans la liste.

Enregistrer la requéte sous un autre nom

Lorsque une requéte est ouverte, vous pouvez y apporter des modifications pour modifier
ponctuellement les critéres de recherche.

Si, par la suite, il s’aveére nécessaire de conserver les modifications apportées, vous pouvez créer
une autre requéte par la commande ENREGISTRER SOUS du menu REQUETE ou CONTEXTUEL.
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Recalcul
& LISTES - commande IMMOBILISATIONS - bouton [Recalcul]

:ffs Recalcul... |

& UTILITAIRES - commande RECALCUL

4]

Recalcul

Cette commande vous permet de recalculer les dotations de I’ensemble des immobilisations a la
date de votre choix.

Vous I'utiliserez plus particulierement lorsque vous voulez établir des budgets prévisionnels au
mois ou au trimestre.

- Cliquez sur le bouton [Recalcul] présenté dans la Liste des immobilisations ou choisissez la
commande RECALCUL.
Par défaut la date de fin de 1'exercice est proposée comme date de calcul des dotations.

- Vous la modifiez a votre convenance. Le calendrier est a votre disposition par la touche <F4>
ou en cliquant sur le bouton présenté en fin de zone.

- Validez le recalcul des dotations en cliquant sur [Ok].

Les montants présentés aux colonnes Dotation, Valeur résiduelle et Cumul dans la liste des
immobilisations, sont alors recalculés pour toutes les immobilisations.

Dupliquer

[ Dupliquer... |

Cette commande vous permet de copier a 1'identique une immobilisation en lui donnant un
nouveau Code. Cette nouvelle immobilisation comporte alors toutes les caractéristiques de celle
que vous avez dupliquée.

Exemple

Vous venez d’acquérir deux micro-ordinateurs, identiques en tous points. Deux fiches
Immobilisations doivent étre créées. Dans ce cas, saisissez la premieére fiche puis dupliquez-la pour
créer la fiche du deuxiéme micro-ordinateur.

- Sélectionnez la fiche Immobilisation utilisée comme modele.
Elle doit étre identique ou similaire a celle que vous voulez créer.
- Cliquez sur le bouton [Dupliquer].

- Saisissez le Code de la nouvelle Immobilisation et validez par [Ok].
La nouvelle fiche Immobilisation est alors présentée dans la liste.
Vous pouvez lui apporter les modifications nécessaires en 1'ouvrant par le bouton [Modifier].

% Vous ne pouvez effectuer cette opération qu’a partir de la liste des immobilisations et, dans ce
cas, I'écriture correspondant & 1’acquisition de I'immobilisation ne pourra pas étre générée.
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Les états standards

Les états standards correspondent a toutes les éditions que vous pouvez calculer et imprimer par
les commandes du menu EDITIONS.

On distingue deux types d'états :
o les états standards (dotations mensuelles, plus ou moins-values, réintégrations fiscales, etc.),

o les états spécifiques (préparatoire CERFA, journal comptable).

Les états personnalisés
La commande GENERATEUR D'ETATS du menu EDITIONS vous permet de créer vos propres états.
Vous disposez également d'une liste d'états prédéfinis par Ciel Immobilisations.

Les listes

Les listes correspondent aux différentes données qui servent de base a la saisie des
immobilisations, ainsi qu'a la liste méme des immobilisations.

Pour imprimer une liste, vous devez donc, dans un premier temps, activer la commande
correspondante puis cliquez sur le bouton [Edition...].

Vous devez, dans un second temps, sélectionner les éléments que vous souhaitez prendre en
compte a l'impression.

Configurer votre imprimante

Le paramétrage des imprimantes utilisées pour imprimer les documents, listes et états avec Ciel
Immobilisations, doit étre effectué au niveau du systéme d'exploitation Windows en sélectionnant
respectivement les menus DEMARRER, PARAMETRES et IMPRIMANTES.

Consultez le manuel de votre systéme d'exploitation Windows pour plus de détails.

Choisir une imprimante

Lorsque vous demandez I'impression d'un état, d"une liste ou d’un document, Ciel
Immobilisations pour Windows utilise par défaut I'imprimante déclarée dans Windows.

Si plusieurs imprimantes sont reliées a votre ordinateur, vous pouvez choisir dans Ciel
Immobilisations pour Windows celle que vous voulez utiliser.
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U Les impressions en euros

Tous les états peuvent étre imprimés en euros.

Si vous avez coché la case Editions en euros dans les parametres du dossier (menu DOSSIER -
commande PARAMETRES DU DOSSIER - onglet Euro), une nouvelle zone est disponible dans la
fenétre Apercu lorsque vous demandez une édition. Elle présente deux options Francs et Euros.

Partie 2. Prise en main rapide, § La gestion de I'euro.

Imprimer une liste

= (Ouvrir une liste) LISTES - bouton [Edition]

Ad-a

Toutes vos listes peuvent étre éditées.

Ouvrez la liste correspondante, puis cliquez sur le bouton [Edition...].
Vous accédez alors a la fenétre Personnalisation de 1'édition qui vous permet de sélectionner les
champs de la liste que vous souhaitez imprimer.

Personnalization de I'édition

Champs disponibles Champsz & imprimer

Entiée Ajauter -

Début

|Fin <- Supprirmer |
Yal._amnort. i |
Arnart, figzal

Tupe

Durée Annuler |
Tau

Sortie LI

largeur imprimée : 0.0 cm

Dans la liste des Champs disponibles, sélectionnez les champs & imprimer puis cliquez sur le
bouton [Ajouter].

% Tous les champs sont sélectionnés par défaut. Par conséquent, si vous cliquez directement sur

[Ajouter], tous les champs seront transférés dans la colonne de droite.

En revanche, pour sélectionner des champs adjacents, maintenez la touche <Majuscule>
enfoncée et cliquez sur les champs souhaités.

Utilisez la touche <Ctr]> pour sélectionner des champs non adjacents.

Cliquez ensuite sur [OK].
Votre état apparait a I'écran dans la fenétre Apercu.

A l'inverse, vous pouvez utiliser le bouton [Supprimer] pour annuler la sélection d'un champ a
imprimer. Dans la liste des Champs a imprimer, sélectionnez le(s) champ(s) a supprimer.
Cliquez sur [Supprimer]. Le(s) champ(s) sont alors transférés dans la liste des Champs
disponibles.
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Critéres de sélection des écritures

Lorsque vous activez une des commandes du menu EDITIONS, vous devez dans la plupart des cas,
définir les critéres de sélection des écritures suivants :

e Année : pour définir I'année de I'édition.
® Mois : pour déterminer une édition sur un mois particulier.

e Al'écran (dans la fenétre Apercu), a l'imprimante ou sous forme de graphique.

La fenétre Apercgu

Lorsque vous demandez une visualisation a I'écran d'un état, vous avez la possibilité d'effectuer
certaines manipulations a l'intérieur de cette fenétre.

il Etat des dotationz mensuelles - Janvier 1999 == E3

E Largeur page j FRAMCS j @g

Daxzier EXEMPLE (Sociaté Encmnke] Editian da 200171999

ETAT DES DOTATIONS

iROiS ey 1R

Dapaic ke dewst de Fonerc Dea Fenarcice

(215400 WATERIEL INDUSTRIEL 297280 297250 ZAGS TS

13100 INSTALLOTIONS GEHERMLES paaby| paabal 400000

(218000 WATERIEL BUREAU. INFORMATIOUE 162,361 16235 200000

(218400 UOEILIER 170 1700 208119

|'r0T.uL e a0 a5 B
=
~
=
=
=
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Automatiquement est présentée la premiére page de I'édition au format Largeur de page ; c’est-a-
dire que la page est proportionnelle a la largeur de la fenétre Apercu. D’ailleurs, si vous réduisez
ou augmentez cette fenétre, a I'aide de la souris, vous constatez que la taille de I'édition présentée
se modifie également.
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Consulter d’autres parties de I’édition dans la fenétre Apercu
Pour consulter d’autres parties de votre édition, plusieurs moyens sont a votre disposition.

Faire défiler I'édition a I'intérieur de la fenétre Apercu.

Cliquez sur un des boutons suivants, présentés dans I’ascenseur vertical a droite dans la fenétre :
[«] pour faire défiler I'édition vers le haut de la page

[x] pour faire défiler I'édition vers le bas de la page

|E| pour consulter la page précédente

|E| pour consulter la page suivante

Modifier le format de présentation

Largewr page j

Dans la barre de titre de la fenétre, vous pouvez choisir un autre format de présentation que celui
proposé par défaut, soit Largeur de page. Cliquez dans le triangle de sélection présenté a la fin de
la zone Format et sélectionnez le format de votre choix.

Vous pouvez ainsi opter pour :

e un pourcentage inférieur a 100% : 10%, 25%, 50% et 75% afin de réduire I'affichage de I'édition
dans la fenétre Apercu,

e un pourcentage supérieur a 100% : 150%, 200% afin d’agrandir I'affichage de I’édition dans la
fenétre Apercu,

¢ le format Hauteur de page afin que la page soit présentée sur toute sa hauteur dans la fenétre
Apercu.

Afficher une ou plusieurs pages

Les deux boutons suivants sont présentés a gauche dans la barre de titre de la fenétre Apercu. Ils
permettent de consulter une ou plusieurs pages de 1'édition.

Si votre état se compose de plusieurs pages, choisissez le format Hauteur de page puis cliquez sur
ce bouton. Deux pages sont alors présentées dans la fenétre Apercu. Pour obtenir plus de pages
appliquez préalablement un pourcentage de réduction 25% ou de 10%. Trois ou quatre pages
seront alors affichées.

4]

Lorsque vous visualisez plusieurs pages, cliquez sur ce bouton pour n’afficher de nouveau qu'une
seule page.
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Mise en page

L'icone Mise en page ouvre la fenétre Configuration de la page dans laquelle vous choisissez les
différents parametres d'impression du document : Taille du papier, Orientation de la page et
Marges.

- Vous validez les parameétres ainsi définis par [OK].

Lancer I'impression

Lorsque vous visualisez votre édition a I'écran, cliquez sur 1'icone Imprimer pour la lancer a
l'imprimante.

O Obtenir un graphique

ﬁ Graphique |

- Une fois que vous avez défini les parametres de votre édition, cliquez sur le bouton
[Graphique] pour obtenir votre état sous forme de graphique.

% Sile bouton n'est pas présenté dans la fenétre de sélection des criteres d'édition, c'est que les
données de 1'état ne peuvent pas étre présentées sous forme graphique.

Le graphique qui est présenté dans une nouvelle fenétre, peut étre déplacé, agrandi ou réduit.

Un menu CONTEXTUEL est a votre disposition pour modifier la présentation du graphique et
I'imprimer. Vous I'ouvrez en cliquant sur le bouton droit de la souris lorsque le pointeur est placé
dans la fenétre du graphique.

Partie 6. Les éditions, § Les statistiques.
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La fenétre Impression

Lorsque vous voulez imprimer un état ou une liste, dans tous les cas, en fin de procédure, la
fenétre Impression s'ouvre dans laquelle vous choisissez et validez les options d'impression.

Impression HE

— Imprimante

Marn: Proprigtés

Etat: Irnprirmante par défaut ; Prét I Cliquez sur le friangle de
Tupe : HP Lazerlet 4/4k PostScript sélection pour changer
Od: MWHT_STENDHALZ2ATESTDOC dimprimante.
Commett.: ™ Imp. dans fichier

— Etendue dimpression—————————— Copies
& Toutes les 2 pac Mombre de copies : |1 3:

" Pages ge;|1 §:|2_
1 Selection @ [~ Agsemb.
0K I Anriler |

Imprimante
Cette partie regroupe les différents parametres de l'imprimante présentée par défaut dans la zone
Nom.

- Sivous souhaitez obtenir I'édition sur une autre imprimante, cliquez sur le triangle de sélection
et choisissez-en une autre dans la liste présentée, qui contient toutes les imprimantes
auxquelles vous étes connecté.

Vous avez la possibilité d'enregistrer cette impression dans un fichier Postscript en cochant la case
Imp. dans fichier. Vous accédez alors a la fenétre Impression dans un fichier, dans laquelle vous
saisissez un nom pour le document avec une extension .PRN.

Etendue d'impression
Par défaut Toutes les pages composant I'édition sont proposées pour impression.

- Pour n'en imprimer qu'une partie seulement, activez la case Pages puis indiquez les numéros
de page de début et de fin dans les zones de et a.

Copies
- Précisez le Nombre de copies que vous souhaitez obtenir.

- Une fois que vous avez défini toutes les options, cliquez sur [OK] pour lancer l'impression.

o6l
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= EDITIONS - commande GENERATEUR D'ETATS
Ae-g

Cette option vous permet de concevoir entierement vos propres documents.
Le principe est de définir un modele de document que vous pourrez éditer par la suite dans
chacun de vos dossiers. Les possibilités d'édition sont nombreuses.

Principe de création d'un modéle

Vous pouvez découper le document en sections et insérer les informations dans chacune d'elles.
Des criteres de tri, des filtres et des boites de dialogues pourront ensuite étre ajoutés. Les modeéles
ainsi créés sont stockés sur le disque dur dans un sous-répertoire Etats de Ciel Immobilisations.

La conception d'un document dans le générateur d'états s'effectue de la fagon suivante :

Etablir les relations
CREER UN FICHIER ¢

Fichiers Maitres

Fichiers dépendants 1
Fichiers dépendants 2
Parametres Globaux
Critéres de Sélection

.

DEFINIR LES
RELATIONS

:

DEFINIR LE
DOCUMENT

:

ETABLIR LES
SECTIONS

:

Données

DEFINIR LES
CHAMPS Systemes

Utilisateurs

:

DETERMINER LES
LIBELLES

:

INSERER UNE LIGNE

:

INCORPORER UNE
IMAGE
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Les modeéles d'états prédéfinis

Le générateur d'états comporte les états prédéfinis suivants :
¢ Fiche d'immobilisation

¢ Liste des immobilisations par compte

e Liste des immobilisations par famille

e Liste des immobilisations par localisation

o Liste des immobilisations par code analytique

o Etiquettes d'identification des immobilisations

¢ Codes barres immobilisations

e Codes barres localisations

¢ Amortissements dérogatoires

Visualiser un état a I'écran
- Dans la liste prédéfinie, sélectionnez I'état & visualiser.
- Cliquez sur le bouton [Apercu].

- Suivant l'état sélectionné, renseignez les critéres demandés (exemple : intervalle de dates).

Obtenir I'écran de travail d'un état
- Dans la liste prédéfinie, sélectionnez I'état pour lequel vous souhaitez obtenir le paramétrage.
- Cliquez sur le bouton [Modifier].

- Vous accédez alors aux modeles de 1'état ainsi qu'aux fonctions qui permettent de le concevoir.

Consulter les fichiers mis en relation

Le générateur d'états permet de travailler sur les éléments d'un ou plusieurs fichiers. Les états
comportant des informations issues d'un ou plusieurs fichiers sont définis par l'intermédiaire du
bouton [Relations].

Vous pouvez consulter les fichiers paramétrés d'un état pour lesquels vous souhaitez extraire les
données en vue de modification.

- Dans la liste prédéfinie, sélectionnez I'état pour lequel vous souhaitez obtenir la fenétre des
relations.

- Cliquez sur le bouton [Relations].
Vous accédez alors aux fichiers mis en relation.
Si vous travaillez sur un seul fichier, celui-ci est défini sur la zone Fichier maitre.
Si vous travaillez sur plusieurs fichiers, il est nécessaire de définir un fichier principal : le
Fichier maitre et un ou plusieurs fichiers annexes : les Fichiers dépendants.
Pour que I'analyse des données fonctionne correctement, ces fichiers doivent étre liés par des
champs communs aux champs maitres et champs dépendants.

%? Rubrique d'aide "Générateur d'états".
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Présentation générale

Ciel Immobilisations pour Windows prend en charge les différentes éditions relatives aux
immobilisations.

Les états standards

Les états relatifs directement aux immobilisations sont présentés dans les éditions suivantes :
¢ Dotations mensuelles

¢ Plus ou moins-values

e Réintégrations fiscales

e TVA areverser

Les états spécifiques
Les différents états spécifiques sont représentés dans les éditions suivantes :

¢ Journal comptable

Les statistiques

Vous avez la possibilité d'obtenir des statistiques concernant les éléments des fiches
immobilisations que vous avez saisis.

Choix des données a imprimer

Lorsque vous activez une des commandes du menu EDITIONS, une fenétre est présentée, dans
laquelle vous définissez les criteres de sélection des données a imprimer. Dans la plupart des
éditions, vous avez a déterminer I'année. Outre ce critére principal de sélection de dates, d"autres
viennent s’y ajouter, selon I'édition que vous demandez.

Dates

La sélection des données se fait sur une année spécifique dans la plupart des éditions. Par défaut
I'année correspond a la date de recalcul que vous avez demandée. Vous pouvez modifier ces
valeurs en saisissant directement dans la zone la nouvelle année a prendre en compte.

Visualiser une édition a I'écran
Une fois les criteres de sélection validés, I'édition est automatiquement présentée sur votre écran,
dans la fenétre Apercu, telle qu’elle s'imprimera sur papier.

Vous pouvez ainsi contréler les données et les informations qu’elle contient.
C’est également a ce stade que vous choisissez d’imprimer vos résultats en francs ou euros.



Les éditions

Les états standards

U Les dotations mensuelles

@ EDITIONS - commande DOTATIONS MENSUELLES
Ae-d

&

Cette état fait apparaitre, pour un mois donné et par compte comptable, la valeur de la dotation du
mois, mais aussi la valeur de la dotation depuis le début de I'exercice jusqu'au mois considéré,
ainsi que la dotation annuelle.

- Précisez le mois et 1'année pour lesquels vous souhaitez obtenir I'édition.

m Etat deg dotations menszuelles - Février 1999

|Largeur page j| |FF|ANCS jl I@g

Dossier EXEMPLE (Societé Exemple) Edition du D1/0271999

ETAT DES DOTATIONS

Libellé& Du mois Depuis le début de IN'exe De l'exercice
ATERIEL INDUSTRIEL
INSTALLATIONS GENERALES
ATERIEL BUREAL, INFORMATIQUE
OBILIER

2225 11 6065 20

Fage 1/1 K|

O Les réintégrations fiscales

@ EDITIONS - commande REINTEGRATIONS FISCALES
Ae-r

Avec cette commande vous obtenez la liste de toutes les réintégrations fiscales a opérer sur les
dotations d'amortissements de vos immobilisations.

Cela concerne les immobilisations dont la valeur brute d'achat dépasse un plafond fixé par
l'administration. En effet, la réintégration fiscale correspond a la différence entre 1'amortissement
comptable qui est calculé sur la totalité de la valeur de 1'immobilisation et I'amortissement fiscal.

.67
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Les plus ou moins-values
= EDITIONS - commande PLUS OU MOINS VALUES
Ae-v
Cette commande édite les plus et moins-values a court et a long terme réalisées sur les cessions

d'immobilisations pour une année donnée.

La définition des plus ou moins-values s'effectue selon le tableau suivant (CT = Court Terme ; LT =
Long Terme) :

Durée de détention des PLUS VALUES MOINS VALUES
éléments cédés
-de 2 ans 2 ans et + -de2ans |2anset+
Eléments amortissables CT CT a hauteur des CcT CT
amortissements
LT au-dela
Eléments non amortissables CT LT CT LT

- Précisez I'année pour laquelle vous souhaitez obtenir I'état.
- Cliquez sur [OK].
L’édition est alors présentée dans la fenétre Apercu.

% Siaucune immobilisation n’a été vendue ou mise au rebut depuis le début de I'exercice, il n'y a
pas de plus ou moins-values réalisée, I'édition n’est pas donc pas présentée. Un message vous
en informe.

mt Etat deg +/- values - Exercice 1999 !EE

m Largeur page j FRAMCS j @g

Dossier EXEMPLE (Société Exemple) Edition du D1702/1999

ETAT DES PLUS OU MOINS VALUES

ExeTice 1999

Libellé Compte Date sortie Prix cession  Val. résid. +/- walue CT +/- value LT

031 ICRO ORDIE18200 01/02/1009 0.00 0.00 D.00 0.00 0.00
PI0o0 prdinateur Parf2 13100 01/mzs1999 s000.00 il T 0.00 - 166667 o.oo
P 166 Pertium 166 218300 01021999 apoo.oo 626073 0.00 740,27 o.oo
B wEhicule Break? 18200 01/02/1999 35000.00 1235200 D00 2264110 0.00
ITI]TAL 23714.70 n_nn|

-

+

v

Page 141 | 2
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O La TVA areverser

= EDITIONS - commande TVA A REVERSER
Ae -t

Cette commande permet d'éditer, pour le mois considéré, 1'état récapitulatif des valeurs de TVA a
reverser pour chaque bien immobilier cédé.

- Précisez le mois et 1'année pour lesquels vous souhaitez obtenir 1'édition.

m Etat de la T¥A a reverser - Févner 1999 [_ O] =]

E Largeur page j FRAMCS j @g

Dossier EXBMPLE (Societé Exemple) Edition du D1/02/1999

ETAT DE LA TVA A REVERSER

Indols R et 1000

Date début Pase d'amort. Date sortie Prix de cession TYA 3 rewerser

PI0o0 Ordinateur Pentium 200 hihz 1200171999 10000.00{ 01021999 8000.00 1957.00
P 166 Pentium 166 0140171998 2000.00] 01021999 a000.00 1483.20
ITI]TﬂL 17000 _DD 3440 20

=

~

=

=

=

Page 141 | 2

% Le montant de la TVA a reverser est également indiqué dans la zone TVA a reverser de la fiche
immobilisation.

Exemple
Infos sortie de la fiche Immobilisation P200.

| Sortie de Iimmobilisation
Caode : CHFD2 Désignation : 2 FAUTEUILS DE DIRECTION Montant de TVA
figurant dans I'état
Diate de la zartie - [13/11/2001 Pour une 'c:e's_si_o_n de biens’mo_biliers ou immobiliers dont / de TVA ci-dessus
la TV a été initialement déduite y
el e 238 || 1o de Tvis & lacauisition 2100 %
Tupe de sortie ¥ cession TV & reverser 535.50
" rebut »
Waleur rectifige : 647.83
Acheteur: |sixth
[ Bien mobilier Plus ou mains value & court terme : 2352.12
Prix de cession : 3000.00 Pluz ou moinz value & long terme : 0.oo
X Annuler |

. 69
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U Le journal comptable
= EDITIONS - commande LIEN COMPTABLE
Ae-1

Dans la fenétre Lien comptable, le calcul des dotations du mois en cours est proposé par défaut.
Vous pouvez cependant inscrire le mois ou I'année pour lesquels vous souhaitez éditer ou
transférer les écritures.

Lien comptable [ _ [T x|

, Ce bouton vous permet d'obtenir
& Année: I-I 348 une édition écran des données &
" Maiz - IFéwier j exnorter en comotabilité

= Cliquez sur ce bouton pour exporter
% Edition vos données directement dans Ciel

= Compta pour Dos ou Windows
Export ASCII 44 [ PeP

- Cliquez sur le bouton [Edition] pour visualiser le journal comptable a I'écran.

n comptable - Exercice 1998 !EB
Largewrpage =) [FRaNCS = [0y

Dossier EXBMPLE (Société Exemple) Edition du 01/02/1999

LIEN COMPTABLE

Exemice w30

Libell& Crédit Joumnal
31120998 BE10E0 [otation annuelle 495 63 oo
221098 RE0S00 [otation annuelle 408 63 oo
2121008 BR1154 Dotation annuelle FRG 25000.00 oo
311201998 RE1540 [otation annuelle FRG 35000.00 oo
azna0e B [otation annuelle [TEL 2606 .22 oo
M2M008 REED Dotation annuelle [TEL 250622 oo
3120998 BE1182 [otation annuelle 39000.00 oo
20008 Re180 [otation annuelle 20000.00 oo
M908 BE1182 Dotation annuelle 2000.00 an
3120998 RE1830 [otation annuelle 2000.00 oo
Fzn00e GEi1gd [otation annuelle FRG 1000.00 oo
311201998 [PE1340 Dotation annuelle FRG 100000 oo
FrOTAL [ S0094.55]  B0094.85] | <
H
b4
Page 171 ] AF7

Partie 7. Traitements annexes, § Exporter les données de Ciel Immobilisations pour la fonction
Export du Journal comptable.
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Les statistiques

= DOSSIER - commande NOUVEAU
Ad-n

2

Cette commande vous permet d'obtenir une édition des diverses valeurs saisies dans vos fiches
d'immobilisations.

Valeurs

- Cochez I'élément pour lequel vous souhaitez obtenir les statistiques (valeurs d'achat, valeurs a
amortir, cumuls des dotations, valeurs résiduelles, dotations).

Date de valeur
Par défaut la date de valeur que vous avez demandé lors du recalcul des dotations est proposée.

- Modifiez-la si besoin est.

Regroupements

- Cochez le type de regroupement pour lequel vous voulez obtenir les statistiques (par compte,
par famille, par localisation, par code analytique).

Editions : Statistiques [ =] =]

 Walewrs ———— = Date de walsur
31.12/1938

& valeurs d'achat

Contrairement aux autres éditions, vous
ouvrez le fenétre Apercu non pas par [Ok]
mais en cliquant sur le bouton [Edition].

— Regroupements —

" waleurs & amorti

" cumuls des dotations

:  fpar localisations
™ dotations .
™ par familles

" valeurs résiduelles

B  Ediion f

ﬁ Graphigu

" par codes analyt. Vous pouvez également demander une
représentation des statistiques sous la forme
d'un graphique a secteurs ou A histogrammes
en cliquant sur ce bouton.

#  Quitter |

Modifier la présentation du graphique
- Ouvrez le menu CONTEXTUEL et activez la commande PROPRIETES.
- Choisissez une des options proposées pour intervenir sur :

e la position de la Légende dans la fenétre graphique,

e la Couleur du fond de la fenétre,

e 1'Aspect du graphique : histogrammes ou secteurs.

% Vous constatez que le graphique qui se trouve en arriére-plan se modifie dés que vous
intervenez sur une des options.

o7/
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Mise en page du graphique
- Ouvrez le menu CONTEXTUEL et activez la commande CONFIGURATION DE L'IMPRESSION.

- Définissez la mise en forme du graphique imprimé en intervenant selon vos besoins sur les
options suivantes :

Papier
e Taille : par défaut le format A4 est proposé. Choisissez une autre taille, si celle utilisée ne vous
convient pas, en cliquant sur le bouton [Liste] présenté en fin de zone.

e Source : cette zone vous permet de sélectionner la méthode de chargement des feuilles de
I'imprimante dans la liste que vous obtenez en cliquant sur le bouton [Liste], présenté en fin de
zone.

Orientation de la page
e Portrait : pour imprimer dans la hauteur du papier

e Paysage : pour imprimer dans la largeur du papier (format italien)

Imprimer le graphique
- Ouvrez le menu CONTEXTUEL et activez la commande IMPRIMER.

Tout comme pour les éditions, vous vérifiez le Nom de I'imprimante sur laquelle vous voulez
imprimer et vous définissez le nombre de copies que vous voulez obtenir.

- Validez les parametres d'impression par [Ok].

Fermer la fenétre Graphique
- Sivous ne voulez pas imprimer le graphique ou le consulter a I'écran, cliquez dans la case de
fermeture, placée en haut a droite dans la fenétre.



Partie 7

| Traitements annexes

La gestion des utilisateurs

La tenue de vos dossiers

La bascule euro

Exporter les données de Ciel Immobilisations

L'inventaire physique




Partie 7

La

gestion des utilisateurs

Q

74 o

=& DOSSIER - commande UTILISATEURS - GESTION DES UTILISATEURS
Ad-u-g

Attention !
Cette commande n'est accessible qu'en mode MANAGER.

On entend par utilisateur toute personne amenée a ouvrir un dossier dans Ciel Immobilisations
pour y enregistrer des informations ou seulement les consulter.

Afin de conserver la confidentialité des données mais d'éviter aussi que des personnes non
averties effectuent des traitements irréversibles, il est préférable de déclarer les utilisateurs, en leur
attribuant un nom et un mot de passe propres qui leur seront ensuite demandés chaque fois qu'ils
activeront une des commandes concernant la gestion des dossiers.

On distingue deux type d'utilisateurs :

e L'utilisateur manager
Dans Ciel Immobilisations pour Windows, est créé par défaut un utilisateur manager.
Il a pour nom MANAGER et pour mot de passe VALID. Vous ne pouvez pas supprimer cet
utilisateur MANAGER ni modifier son nom. En revanche, afin de conserver la confidentialité des
données, vous pouvez modifier son mot de passe.
Seul cet utilisateur est autorisé a créer d’autres utilisateurs et & définir leurs droits d’acces aux
dossiers, menus et commandes.

¢ Les utilisateurs non-managers
Mises a part les commandes propres a l'utilisateur manager, les utilisateurs non-managers ont
par défaut acces aux principaux menus et commandes mais cet acces peut étre limité.

Créer, modifier ou supprimer une fiche Utilisateur

- Activez la commande UTILISATEURS - GESTION DES UTILISATEURS du menu DOSSIER.
La liste des utilisateurs regroupe tous les utilisateurs déja créés ainsi que 1'utilisateur
MANAGER.

Lizte des utilizateurs [ x|

Ajouter...

W Muodifier...

Cliquez sur ce bouton pour
créer un nouvel utilisateur.

HAITRE

o |2 |do
%.

L Cluitter

m
=3
o
=

:
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- Dans la fenétre qui s'ouvre, saisissez tout d'abord I'ldentification de I'utilisateur. Il peut s'agir de
son nom, d'un code ou encore de ses initiales. Validez les informations en cliquant sur [Ok].

Définir des droits d'acces

La fenétre Droits d'acces s'ouvre alors dans laquelle est présentée la liste de tous les dossiers
existants.

Sélectionnez le (ou les) dossier(s) pour
lesquel(s) vous souhaitez interdire I'accés...

...puis cliquez sur [Ajouter]...

Droits d'accés de l'utilizateur BEA

Dossi%n accessbles ... le (ou les) dossier(s)

/ apparaissent dans la colonne
des Dossiers non accessibles.

En cliquant sur le bouton
[Supprimer], vous autorisez de
nouveau I'accés a un dossier.

(T Ol I x Annulerl

- Cliquez sur [OK] a la fin du paramétrage des droits d'acces. Un rappel sur le mot de passe de
l'utilisateur vous est alors fourni.

Définir un mot de passe
@ DOSSIER - commande UTILISATEURS - MOT DE PASSE
Ad-u-m

Lorsque le dossier est créé, la zone Ancien mot de passe est tout d’abord présentée dans la fenétre
Mot de passe.

- Saisissez 'ancien mot de passe défini pour le dossier.

Si vous n’en aviez pas défini, il s’agit alors du mot de passe attribué par défaut, soit VALID.
- Saisissez votre Nouveau mot de passe.

Afin de rester confidentiel, les caractéres saisis sont remplacés a 1'écran par les symboles *.

- Saisissez une deuxiéme fois le mot de passe pour Confirmation et pour ne pas 1'oublier.
Validez-le en cliquant sur le bouton [Ok].

Attention !
N’oubliez pas votre mot de passe car vous ne pouvez pas le retrouver par la suite.

«/5
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Sauvegarder les données
& UTILITAIRES - commande SAUVEGARDE

Sauvedgarde

La sauvegarde a pour but d'effectuer une copie des données sur une ou plusieurs disquettes selon
le volume du dossier.

% 1l ne s'agit pas d'un transfert, vous n'avez donc pas a effectuer de restauration lorsque vous
souhaitez réutiliser Ciel Immobilisations pour Windows.

11 est IMPERATIF de procéder périodiquement a une sauvegarde de vos données. Cette opération
est essentielle : en effet, une défaillance de votre disque dur, un arrét intempestif (cas de micro-
coupure) de 'application en cours d'exécution ou encore une suppression malencontreuse des
données peuvent arriver a tout moment et vous faire perdre des jours, voire des semaines de
travail. Seule une sauvegarde vous permet dans ce cas de récupérer vos données.

Chaque société doit avoir son propre jeu de disquettes et il est également préférable d'utiliser
plusieurs jeux de disquettes par dossier, selon la fréquence d’utilisation et la taille du dossier.

Exemple
Vous saisissez vos écritures une fois par semaine. A chaque fois, vous réalisez la sauvegarde sur
un jeu de disquettes différent.

La semaine suivante, aprés avoir saisi vos écritures, vous réalisez la sauvegarde hebdomadaire sur
un des jeux utilisés, et ainsi de suite jusqu'a la fin de I'année, date a laquelle avant et apreés cloture
vous réalisez de nouveau une sauvegarde sur un jeu différent.

% La sauvegarde de Ciel Immobilisations pour Windows est dite compressée, ce qui vous permet
de minimiser le nombre de disquettes et la durée pour réaliser I'opération.

- La Source de la sauvegarde est automatiquement renseignée par le logiciel.

- Indiquez la Destination de la sauvegarde en cliquant sur 1'icone liste. Pour retrouver plus
facilement cette sauvegarde par la suite (pour une éventuelle restauration), indiquez un
commentaire spécifique a chaque sauvegarde.

- Cliquez sur le bouton [Sauvegarder] puis sur [Démarrer] pour lancer le traitement. La
sauvegarde peut nécessiter plusieurs disquettes ; insérez-les au fur et a mesure qu'elles vous
seront demandées. A la fin de la procédure, un message vous informe du résultat du
traitement.

- Si tout s'est correctement passé, cliquez sur [Fin].
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U Restaurer les données
=& UTILITAIRES - commande RESTAURATION

Cette commande vous permet de récupérer sur votre disque dur les données d’une société
préalablement sauvegardée.

Emplacement de la sauvegarde

- Indiquez l'emplacement de la sauvegarde (sur disquettes pour une version 4.xx ou inférieure,
chemin d'acces du fichier pour une version 5 ou supérieure).

Destination de la sauvegarde
La destination de la restauration est automatiquement renseignée par le logiciel.
- Cliquez sur le bouton [Restaurer] puis sur [Démarrer| pour lancer la procédure.

- Sivotre sauvegarde a nécessité plusieurs disquettes, insérez les suivantes au fur et a mesure
qu'elles vous seront demandées.
A la fin de la procédure, un message vous informe du résultat du traitement.

- Si tout s’est correctement passé, cliquez sur [OKk].

O Réorganiser vos fichiers
& UTILITAIRES - commande REINDEXATION

Nous vous conseillons d'effectuer une réindexation de vos fichiers au moins une fois par semaine.
En effet, ce procédé a pour but de vous faire gagner du temps lors des traitements de vos
opérations courantes.

% Ce procédé peut durer plus ou moins longtemps selon le nombre d'enregistrements et la
puissance de votre ordinateur.

Q Supprimer un dossier
& DOSSIER - commande OUVRIR UN DOSSIER - bouton [Supprimer]
Ad-o-As

@ Supprimer |

Lorsque vous n’utilisez plus un dossier vous pouvez le supprimer afin de libérer de 1'espace sur
votre disque dur.

Dans la liste des dossiers, présentée lorsque vous activez la commande OUVRIR UN DOSSIER du
menu DOSSIER :

- cliquez sur le titre du dossier a supprimer, puis sur le bouton [Supprimer].
Compte tenu de I'effet irréversible de 1’opération, confirmez la suppression par [Oui].

- Saisissez le mot de passe du dossier, puis validez par [Ok].

L’effet est immédiat, le nom du dossier supprimé n’est plus affiché dans la liste.

77
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& UTILITAIRES - commande Bascule Euro

Au-b
Ciel Immobilisations vous permet d'effectuer la bascule euro de vos dossiers tenus en francs en
cours d'année. Toutes vos immobilisations seront donc tenues en euros et vous ne pourrez plus
faire "machine arriere". Cette opération, irréversible, peut étre réalisée en début d'exercice comme
en cours d'exercice.

L'assistant Euro'pass

Avant de parvenir aux étapes de la bascule, vous disposez des étapes d'information et de
préparation a 1'Euro.

Etape préliminaire 1 : s'informer

Cette étape résume, en quatre points, les moments clés de l'euro. Pour en connaitre davantage sur
un des points abordés, vous disposez des boutons [En savoir plus] affichant des explications
détaillées sous la forme de pages texte.

Etape préliminaire 2 : se préparer
Ciel Immobilisations vous invite a faire le bilan de vos préparatifs. Cette étape est votre aide-

mémoire Euro. En cochant les taches réalisées :

e vous mesurez rapidement votre position face a l'euro ;

¢ vous planifiez plus facilement les derniéres formalités & entreprendre avant de basculer.
La bascule euro

I1 vous est demandé de saisir le mot de passe avant d'obtenir la commande Bascule euro.

- Apres avoir saisi le mot de passe attribué a l'utilisateur, confirmez en cliquant sur [OK].
S'affiche la fenétre Bascule euro dans laquelle est indiquée la date de réalisation de la bascule.

Bascule euro E

La bascule euro est iméversible. || est forterment conseillé de Sivous n‘avez pas encore effectué de

zauvegarder le dossier avant d'effectuer cette opération. La sauvegarde de vos données, cliquez sur ce
bascule cotreertira en euros tous les montants.

bouton. Indiquez le nom et I'emplacement
de la sauvegarde puis confirmez en cliquant
sur le bouton [Sauvegarder] dans la fenétre
Sauvegarde compressée.

- Par défaut, la Date de la bascule correspond a la date du jour. Vous pouvez éventuellement la
modifier.
Cependant, sachez que, quelle que soit la date a laquelle est effectuée la bascule, toutes les
immobilisations, saisies jusqu'a présent en francs, dans le dossier en cours, seront converties
automatiquement.

- Cliquez sur [OK] puis confirmez l'opération en cliquant sur [Oui].
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Exporter les données de Ciel Immobilisations

= EDITIONS - commande LIEN COMPTABLE
Ae-1

Attention !

Avant de procéder au transfert des écritures dans Ciel Compta pour Dos ou Windows, Ciel Etats
Financiers ou Ciel Liasse Fiscale pour Windows, n'oubliez pas d'indiquer le répertoire ot est
installé votre logiciel de comptabilité dans le menu DOSSIER - commande PARAMETRES DU DOSSIER).

Le lien comptable permet de gérer vos écritures de dotations mensuelles ou annuelles
d'amortissement dans votre comptabilité.

Vous exportez alors vos différentes données comptables du logiciel Ciel Immobilisations pour
Windows vers Ciel Compta pour Windows (ou Ciel Compta pour Dos).

Par défaut, le logiciel vous propose le calcul des dotations du mois en cours. Vous pouvez
cependant inscrire le mois ou 'année pour lesquels vous souhaitez éditer (bouton [Edition]) ou
transférer (bouton [Export ASCII vers Ciel Compta]) les écritures.

L'export des dotations du mois ou de l'exercice vers la comptabilité integre également les
parameétres analytiques. Les écritures générées sont centralisées par compte et par code, c'est-a-
dire que la centralisation par compte comptable ne s'effectue que sur des codes analytiques
identiques.

Si un code exporté n'existe pas dans Ciel Compta pour Windows ou pour Dos, il sera créé
automatiquement.

Si vous avez saisi de nouvelles fiches, ou modifié le contenu de certaines, nous vous conseillons de
lancer le recalcul des dotations aux amortissements (menu UTILITAIRES - commande RECALCUL).

- Lorsque vous cliquez sur le bouton [Export ASCII vers Ciel Compta], le journal comptable est
exporté vers le répertoire de comptabilité de Ciel paramétré dans la zone Répertoire de la
comptabilité du menu DOSSIER - commande PARAMETRES DU DOSSIER.

U0 Récupérer les données dans Ciel Compta pour Windows

Dans Ciel Immobilisations pour Windows :

- Cliquez sur le bouton [Export ASCII vers Ciel Compta] du menu EDITIONS - commande LIEN
COMPTABLE.

Dans Ciel Compta pour Windows :
- Sélectionnez la commande IMPORTATIONS du menu UTILITAIRES.

- Activez la case Format Ciel ASCII.

/9
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Transfert automatique des immobilisations de CIEL Comptabilité
vers Ciel Immobilisations

Dans Ciel Comptabilité
Utilitaires - Toobox - Transfert des Immobilisations

1.- via I'icone de droite (configuration) , paramétrez le statut des immobilisations que vous souhaitez
transférer

2.- via l'icone de gauche (extraire les données), déterminez les immobilisations que vous souhaitez
transférer. Seules les immobilisations relatives a un compte du plan comptable considéré comme
"immobilisé" (Lettre "I" dans la zone "Grille TVA") seront repris. Toutes les écritures affcihées a 1'écran
peuvent encore étre modifiées (enter sur le champ) ou supprimées (Shift+Delete).

3.- via l'icone du milieu, transférer le fichier en choisissant le dossier approprié.

Dans Ciel immobilisations
1.- lancer la réorganisation

2.- vérifier la cohérence des données importées et modifié les le cas échéant ( attention : le
code le l'immobiliés ne peut plus étre modifié)

L'export ASCII

=& UTILITAIRES - commande ExPORT ASCII

Cette commande permet d'exporter le fichier des immobilisations au format ASCII vers d'autres
applications.

Chaque enregistrement est terminé par un retour chariot. Le séparateur de champ est le caractere
de tabulation. Une ligne de texte doit comporter exactement autant de tabulations qu’il y a de
champs par enregistrement moins un. Par conséquent, tout champ vide doit étre suivi d'une
tabulation (ou d"un retour chariot, s’il s’agit du dernier champ de I'enregistrement). Si cette regle
n’est pas respectée, le processus d'importation sera interrompu et un message d’erreur signalant la
ligne invalide sera affiché. En revanche, les lignes vides ou ne contenant que des espaces seront
ignorées.

Pour effectuer un import ASCII :

- Déterminez le chemin d'acces du fichier ASCII, a savoir I'emplacement sur lequel le fichier doit
étre exporté. L'emplacement par défaut est le répertoire de votre société dans Ciel
Immobilisations.

- Sélectionnez ensuite le jeu de caractéres du fichier source :
e OEM (Dos) : cochez cette option si vous souhaitez traduire les caractéres accentués lors de
l'import.
e ANSI (Windows) : cochez cette option pour tout import Windows, afin de traduire les
caracteres systeme.

- Cliquez sur le bouton [Filtres] pour déterminer les données a transférer. Le fonctionnement du
filtre est identique a la recherche multicritere

- Cliquez sur [Ok] pour lancer I'export.
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L'inventaire physique

= UTILITAIRES - commande INVENTAIRE
At -v

Iventaire

L'inventaire physique a pour objet de recenser les immobilisations réellement existantes dans
'entreprise.

Le but est donc de simplifier au maximum la gestion du parc d'immobilisations grace & un systeme
d'étiquettes correspondant, d'une part aux localisations et, d'autre part aux immobilisations.

Le principe réside dans le fait de pouvoir inventorier toutes les immobilisations présentes dans
l'entreprise, soit par saisie soit par un systéeme de lecture optique.

Ce principe peut se décomposer de la fagon suivante :

La mise en place

- Installer une société sur un poste fixe.
- Saisir les immobilisations.

- Editer les étiquettes d'immobilisations.

- Editer les étiquettes de localisations.

Le recensement

- Installer la méme société sur un poste portable.

- Effectuer 'inventaire physique a I'aide du portable (par lecture optique ou par saisie manuelle).
- Générer le fichier d'inventaire sur disquette(s) a partir du portable.

- Importer l'inventaire sur le poste fixe.

- Générer les éditions d'inventaire.

La gestion des codes-barres

Les codes-barres sont générés automatiquement a partir des codes localisations et immobilisations
affectés lors de la saisie de la fiche immobilisation ; aucune manipulation n'est donc nécessaire
pour établir ces codes.

Le générateur d'états permet d'éditer deux types d'étiquettes qu'il convient d'associer
physiquement a vos localisations et & vos immobilisations.

2 Rubrique d'aide "Générateur d'états".
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Le recensement des immobilisations

La commande INVENTAIRE du menu UTILITAIRES ouvre une fenétre dans laquelle toutes les

localisations rattachées a I'entreprise sont répertoriées. Un menu INVENTAIRE apparait dans la barre

de menus (accessible également par le clic droit de la souris).

[ Inventaire =] E3

FIEE ;
8 B202 (Bureau 202 Paris)

& 5C[SIEGE S0CIAL)

em [USINE 1) Autamatique...

) Menuel.lnset |

Erreqistier,

Importer....

Exporter...

Purger 3

Edition....

Helozalizer

Deux modes de saisie sont possibles :

¢ La saisie manuelle

e La saisie automatique

Apres chaque saisie, I'immobilisation apparait dans la localisation spécifiée par un attribut :
e Sigle vert : I'immobilisation se trouve dans la bonne localisation

¢ Sigle rouge : I'immobilisation est délocalisée

e Sigle grisé : 'immobilisation est sans localisation ou inexistante

La saisie manuelle
= INVENTAIRE - commande MANUEL
Ai-m

- Dans la fenétre Saisie manuelle du stock physique, saisissez le code Localisation puis le code
Immobilisation.

Saizie manuelle du stock physique E3

Localization : I.-’-‘«F' :I Libelle . AGEWCE PARIS
Irmmobilization : IF'1EE Libellé : Pentiurm 166

Ok

- Validez par [OK].

Une fois que I'immobilisation est validée, le curseur se place automatiquement sur le code
Immobilisation en attente d'une autre saisie. Le code Localisation sera repris par défaut pour les
immobilisations suivantes, tant que vous ne décidez pas de le changer.
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U La saisie automatique
@ INVENTAIRE - commande AUTOMATIQUE
Al-a

La saisie automatique de l'inventaire se fait par lecture optique. Dans la fenétre Saisie automatique
du stock physique, la saisie du code Localisation et du code Immobilisation s'effectue par lecture
optique.

Pour effectuer un inventaire automatique, il est préférable de posséder un lecteur optique relié a
un poste portable.

% Sivous saisissez deux immobilisations de méme code dans la méme localisation, la quantité de
cette immobilisation augmente d'une unité (chiffre entre parenthéses a c6té du nom de
I'immobilisation).

Q Import / Export
= INVENTAIRE - commande IMPORTER
Ail-1

@ INVENTAIRE - commande EXPORTER

Al-x

L'intérét de l'inventaire physique est de pouvoir échanger les données entre un ordinateur portable
et un poste fixe.

La commande INVENTAIRE dispose également d'un systéeme d'import / export permettant la
sauvegarde sur disquettes du recensement.

- Dans la fenétre Ouverture, sélectionnez le fichier a importer.

Attention !
Le fichier d'inventaire est nommé INVENT.DBF. Ne modifiez surtout pas le nom proposé par
défaut.

U Enregistrer
@ INVENTAIRE - commande ENREGISTRER
Ail-e

Les modifications que vous effectuez ou que vous importez peuvent étre enregistrées. Si vous
quittez la fenétre Inventaire sans enregistrer les modifications au préalable, une fenétre vous
propose de sauvegarder les données ou de quitter sans conserver les modifications apportées a
I'état d'inventaire.



Partie 7

Q

84 e

Relocaliser
= INVENTAIRE - commande RELOCALISER
Ai-1

Cette commande autorise la modification, depuis 1'état d'inventaire, du code localisation affecté a
une immobilisation répertoriée.

Exemple

Une immobilisation présente un sigle rouge ou grisé.

Vous pensez en fait que la localisation physique est plus adaptée.

- Sélectionnez alors l'immobilisation dans la liste d'inventaire, puis optez pour la commande
RELOCALISER du menu INVENTAIRE.

Le sigle devient vert et le code localisation est automatiquement modifié dans la fiche

immobilisation.

Les éditions
@ INVENTAIRE - commande EDITION
Ail-e

Le controle des données inventoriées avec les données théoriques est 1'aboutissement de
l'inventaire physique.
Les différentes éditions disponibles vous permettent d'effectuer un controle des localisations ainsi

que des quantités.

Edition de l'inventaire
Type d'édition
]

™ Immohilisations délocalisées et quantités incarectes

 Immobilizations non inventonges

e 0K I x Annulerl

Edition des immobilisations inventoriées

Cet état fait apparaitre, par localisation, les immobilisations répertoriées avec d'une part, leur
localisation théorique et, d'autre part, leur quantité théorique. Un sous-total par localisation
permet d'obtenir une vue globale des immobilisations effectivement présentes. Vous pouvez alors
comparer quantitativement le réel et le théorique.
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Edition des immobilisations délocalisées ou celles dont les quantités sont
incorrectes

Cet état est similaire a celui des immobilisations inventoriées.

Edition des immobilisations non inventoriées

Cet état fait apparaitre les immobilisations saisies dans le logiciel (menu LISTES - commande
IMMOBILISATIONS - option Ajouter) mais qui n'ont pas été inventoriées lors de 1'inventaire physique.
La liste des immobilisations concernées apparait avec les localisations et quantités théoriques.

Les purges
@ INVENTAIRE - commande PURGER
Ai-p

Un systéme de purge sélective vous donne la possibilité d'effacer les entrées de l'inventaire
physique.

Trois options vous sont proposées :

¢ Tout l'inventaire

e Lalocalisation sélectionnée

¢ L'immobilisation sélectionnée

Pour chacune de ces options, vous devrez confirmer la suppression des entrées d'inventaire.



Partie 7

Désinstallation

86 e

Si pour une raison quelconque, vous souhaitez supprimer Ciel Immobilisations pour Windows,
respectez la manipulation décrite ci-apres.

Phase de désinstallation

Cette simple procédure permet de nettoyer intégralement les composants du logiciel dans
différents répertoires de votre disque dur :

- Cliquez sur [Démarrer] puis sur [Programmes].

- Sélectionnez ensuite le groupe de programmes dans lequel 'application est installée, soit CIEL
par défaut.

- Choisissez ensuite [Désinstaller Ciel Immobilisations].

- Confirmez alors votre choix en cliquant sur [Oui].

Suppression du répertoire

Vous pouvez, a présent, procéder a la suppression définitive du répertoire de 1'application a partir
de 'explorateur de Windows.
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Fiche d'appréciation

Votre avis nous intéresse...

Afin d’améliorer la qualité de nos manuels et des différentes sources d’informations produit (Lisez-moi, Aide,
Conseiller et Formation multimédia), nous vous serions reconnaissants de renseigner cette fiche et de nous la
retourner a l'adresse suivante :

Ciel - Département Développement / Produits
Avenue Besme 107-109 — 1190 Bruxelles
Fax :00.32.2.346.18.77

Vos coordonnées

Nom de Ia SOCIETE ... Code ClIENT fuuiiccceee e
UHIISOTEUN i FONCHON & i
AGIESSE .ttt ettt ettt b h et a e R R h e Rt s e Rt e R e bt h et h et e et he et e et ebenrennen
COode POSTAl i VI faeeteee et
Tl L s FOIX ettt
MG e

Les sources d'informations produit

Avez-vous consulté au moins une fois une des sources d'informations suivantes 2 Indiquez les raisons
de votre réponse.

Oui Non [ Pour quelle(s) raison(s) ?

Lisez-moi

Manuel

Aide intégrée

Conseiller

Formation
multimédia




Fiche d'appréciation

Quel est le support que vous utilisez le plus souvent 2

Le manuel

Quel(s) type(s) d'information(s), aimeriez-vous frouver en plus dans le manuel 2

Ciel Immobilisations pour Windows - Référence manuel : 800.06.01
La détention de ce manuel n'atteste pas la propriété d'une licence d'utilisation du logiciel



