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1 - Préanbul e

1 - Préambule

NéoCuma est un logiciel de gestion/comptabilité destiné aux réseaux des
Coopératives d'Utilisation de Matériels Agricoles (CUMA).

Les objectifs majeurs de ce logiciel, sont de faciliter I'échanges et le traitement de
I'information entre les différents acteurs, et dans les différentes étapes de la vie
d'une CUMA.

1.1 Schéma du systeme d'information NeoCuma

Le schéma suivant présente I'ensemble des acteurs humains et techniques entrant
dans la chaine d'information NeoCuma.

Le systéme d'Information NeoCuma
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Vous pouvez retrouvez un schéma interactif équivalent (sur lequel vous pouvez
consulter le détail de chaque élément) a I'adresse suivante :
www.neocuma.fr/neocuma_web/docs/schema_neocuma/index.html
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1.2 Les niveaux d'informations traités dans le systeme NeoCuma

Le systéme d'Information NeoCuma — Les niveaux d'infermations
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1.3 Les profils utilisateurs

Le systéme d'Information NeoCuma — Les profils utllisateur

Chague uiksaleur de NeoCuma peut bénéficier daccrédiations sur les déiérents

L o LT Profils d'sccés aux informations inter-départementales

Ces accréditations, que lon appele « Profils », peuvent
e cumubdes, afin dauloniser chagque willsalewr 3
Bothder aus mixralnns: o sux Tonchornalle s logcaeles

o eomespondant & son métier ou & seslonctions E = i ﬁ
Chguer sur les profils pour en voir leurs spécifictés i "_TE'E Arara Em
comphablie M haresme:
Profil d'accés aux informations départementales
- L E L - E i
ssl 55 5= &5 s5 55 &5
Rébdrent Comptabdt Dwedtion Anmation Respon sable: Machirisme Secritanal
informatique frulti-dossier il
K E
isy s
Expiilatian Geshan
InfoCentre Tabie de bases
Prafil d'accés aux informations « dossier »
E K, k. E -
1 - " 1 1
& & & & £
'Respon=able Responsable Respon sable Responsabile
Beores de bravaux ChionoCuma Saland{s) Actvibd{s)
2 Manuel NeoCuma




1 - Préanbul e

Vous pouvez retrouvez un schéma interactif équivalent (sur lequel vous pouvez
consulter le détail de chaque élément) a l'adresse suivante :
www.neocuma.fr/neocuma_web/docs/schema_neocuma/users.html

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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2 - Prise en main

2 - Prise en main

Ce chapitre présente les fonctionnalités principales et génériques du logiciel, et vous
permettra de connaitre les principes de bases pour une bonne prise en main
de NeoCuma.

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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2.1 - Installation de NeoCuma

2.1 - Installation de NeoCuma

Profils concernés : Tous

2.1.1 Configuration requise

Pour fonctionnement de NeoCuma :

- Systeme d'exploitation : Microsoft Windows XP, Vista et Seven (32 ou 64bits)

- Processeur (minimum): Processeur Intel ou AMD 1,3 GHz

- Mémaoire vive (minimum): 256Mo disponibles (Nous conseillons un équipement de
1Go minimum avec Windows Xp et 2Go minimum avec Windows Vista ou Seven)

- Espace disque : 100Mo disponibles

- Ecran : 17 pouces minimum conseillé

- Connexion Internet : Connexion ADSL 1Mo ou plus conseillé. (Une option de
NeoCuma permet la gestion de dossiers en local, et permet donc de s'affranchir
d'une connexion Internet)

Observations générales

L'ensemble des micro-ordinateurs vendus a ce jour sont suffisamment équipés pour
le fonctionnement de NeoCuma.

Dans le cas d'un achat de micro-ordinateur, voici quelques conseils qui vous
permettront de mieux profiter de NeoCuma et de vos autres logiciels :

- Processeurs :

Si votre ordinateur doit rester allumé durant de longues périodes, préférez un
processeur Intel, plus économe en énergie et plus stable. Pour un portable, préferez
également un processeur Intel qui permettra une autonomie plus longue.

Les processeurs AMD sont tout de méme de trés bonne facture et coutent moins
cher que leur équivalent Intel, cela donc peut étre un choix plus économique.

- Mémoires vives :

La mémoire vive, est un des élements les plus importants. Plus elle est elevée, plus
vous pourrez lancer de programmes simultanément sans souffir de perte de vitesse.
A savoir que les systémes d'exploitations prennent déja une bonne part de la
mémoire. Pour information, Window Vista prend pour lui tout seul 1Go de mémoire
vive. Evitez donc les ordinateurs livré avec Windows Vista offrant moins de 2Go.

- Ecrans et périphériques :
Un bon écran et de bons périphériques (clavier, souris) sont importants pour une
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2.1 - Installation de NeoCuma

utilisation fréquente de l'ordinateur.

N'hésitez pas a prendre des écrans de 19 pouces ou supérieur.

Prendre un écran équipé de haut parleurs intégrés peut également s'avérer
trés pratique.

- Disques durs :

Les disques dur proposés actuellement sont trés largement suffisants pour une
utilisation bureautique.

Par exemple, un disque de 80Go est déja suffisant pour une utilisation bureautique.
Vous pouvez prendre des disques plus gros, pour des stockages de fichiers
multimédias (photos, musiques, vidéos, jeux).

- Sauvegardes :

Les graveurs de DVD sont maintenant proposés en standard sur chaque micro. Ces
derniers d'averent d'une grande utilité pour réaliser des sauvegarde de vos données
sur un support externe.

Le disque dur externe USB est également une option interéssante pour réaliser des
sauvegardes ou se déplacer avec ses données.

- Marque ou pas marque ?

On a souvent tendance a préférer les matériels des grandes marques

de l'informatique.

Cependant, ce n'est pas forcément un critére de qualité.

Il faut savoir tous les composants internes des ordinateurs sont de marques
différentes, et on peut retrouver les mémes composants sur un pc de grandes
marques, celui d'un assembleur, ou celui vendu dans un hard-discount.

Un ordinateur de marque ne sera donc pas plus fiable (en moyenne) qu'un autre,
pour un prix de vente en général plus elevé. Le service apres vente peut également
reservé quelques surprise en terme de disponibilités et prix.

Préférez donc des assembleurs qui connaissent bien la machine qu'il vous vends, et
qui saura vous aider en cas de problémes.

N'oubliez pas non plus, qu'un ordinateur n'est pas un investissement a long terme.
Pensez donc a couvrir vos besoins actuels, il sera toujours temps de faire évoluer
votre ordinateur si besoin.

2.1.2 Téléchargement de NeoCuma

Pour téléchargez NeoCuma, connectez vous a votre espace client sur le site

6 Manuel NeoCunma



http://www.neologik.fr.

2.1 - Installation de NeoCuma

www.neologik.fr.

Si vous ne possédez pas encore de compte client, contactez nous pour recevoir vos
identifiants d'acceés.

Si vous désirez installer NeoCuma pour accéder a un serveur NeoCuma patrticulier,
merci de vous référer a I'administrateur de ce serveur afin de connaitre
d'éventuelles particularités sur l'installation.

2.1.3 Installation de NeoCuma

Exécutez le programme d'installation précédemment téléchargé, et laissez vous
guider :

MeoCuma Setup B

Bienvenue dans I'assistant d'installation de
NeoCuma

Ced installera NeaCuma version sur votre ordinateur,

1l est recommandé de fermer toutes les autres applications
avant de continuer,

Cliquez sur SUTVANT pour continuer ou ANMULER pour
quitter linstallation.

Suivant = | Annuler |

N.B : Dans I'écran suivant, nous vous conseillons de laisser le répertoire
d'installation proposé par défaut.

sélectionnez le répertoire d'installation

01 installer MeaCuma ?

L'installation de MeoCuma s'effectuera dans le répertoire suivant.

Pour installer dans ce répertoire, diguez sur le bouton SUTVAMT,

Pour installer dans un autre répertoire, diguez sur le bouton PARCOURIR et sélectionnez un
autre répertoire,
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2.1 - Installation de NeoCuma

MeoCuma Setup ﬁ

Copie des fichiers

Contréle du paramétrage avant la copie de fichiers

L'installeur a maintenant assez d'informations pour commencer a copier les fichiers, Si vous
voulez revoir ou modifier le paramétrage, diguez sur PRECEDENT. Si vous &tes satisfait du
parametrage, diguez sur suivant pour commencer & copier les fichiers,

Répertoire d'installation: ;I
C:\Program Files\NeaCuma

Type dinstallation:
Typical

4 o

InztallJammer

< Précédent Suivant = | Annuler |

MeoCuma Setup E

Installation

Installation de MeoCuma

Patientez pendant l'installation de MeoCuma sur votre ordinateur,

Installation de Program Files...

[

Install Jammer

< Précédent Suivant = | Annuler |

MeoCuma Setup

1 (S

L'assistant InstalDammer est terminé

L'assistant Installlammer a installé MeoCuma avec succés,
Cliquez sur TERMIMER. pour quitter I'assistant.

[¥ Lancer NeoCuma Manuel NeoCuma
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2.1 - Installation de NeoCuma

2.1.4 Lancement de NeoCuma

Pour lancer NeoCuma, utiliser les raccourcis installés par le programme
d'installation sur le bureau, la barre de lancement rapide, ou dans le menu démarrer
dans le groupe 'Programmes/NeoCuma’.

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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2.2 - ldentification utilisateur

- [dentification utilisateur
Profils concernés : Tous

Chaque personne habilitée a utiliser le logiciel NeoCuma, dispose d'un identifiant
personnel et d'un mot de passe. Ceci lui permet de s'identifier a I'entrée du logiciel
et d'activer ses autorisations d'acces sur les dossiers des Cuma et les
fonctionnalités logicielles qui lui sont réserves.

Avant de pouvoir accéder a tout dossier NeoCuma, il est donc nécessaire de
s'identifier aupres du logiciel.

2.2.1 Identification de l'utilisateur

Dés le lancement de NeoCuma, un formulaire de d'identification est affiché :

_-'—'—_'-'
MeoCuma - Identification BT . ¢ e —
|
Serveur
Meacuma. fr - 1
Identifiant (votre Email)
dominici@wanadoo, frl «] M
Mot de passe
Mémariser mon mot de passe
N
Identifiznt oublis? N
Ppp—— 9 v

- Sélectionnez le serveur de travail.
- Saisissez ensuite votre identifiant personnel (votre adresse e-mail) et votre mot
de passe.
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2.2 - ldentification utilisateur

- Vous avez également la possibilité de demander au logiciel de mémoriser votre
mot de passe sur la machine locale. Si vous vous connectez a partir d'une machine
qui ne vous appartient pas, ou qui peut étre utilisée par des personnes que vous ne
connaissez pas, évitez d'enregistrer votre mot de passe.

En cas d'oubli de votre mot de passe, utilisez la fonction 'Mot de passe oublié?'
situé en bas a gauche de la fenétre de connexion, qui permet de recevoir le rappel
de son mot de passe par email.

Cliquez sur le bouton 'Valider' pour vous identifier

2.2.2 Sélection du dossier de travail

Une liste vous propose ensuite les dossiers de travail auxquels vous

pouvez accéder.

Par défaut, NeoCuma propose automatiquement le dernier dossier sélectionné dans
le logiciel.

[ MeoCuma - Identification

eoCuma

Serveur Neocuma.fr : 5electionnez un dossier

=@ NEOLOGIK \

() Valider |°Arn.de-r

Manuel NeoCuna
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2.2 - ldentification utilisateur

Cliquez sur "Valider"pour ouvrir NeoCuma avec le dossier sélectionné.

Pour faciliter vos recherches de dossiers, vous avez la possibilité de classer les
dossiers présentés dans cette liste, par nom ou par numéro de dossier, en cliquant
sur le bouton "Tri par nom de dossier" / "Tri par numéro de dossier".

Vous pouvez par la suite, vous ré-identifier dans le logiciel, ou bien sélectionner un
autre dossier de travail, sans étre obligé de quitter et relancer I'application.
Consultez le chapitre '2.4 Menus et navigation dans le logiciel' pour en savoir plus.

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web

12 Manuel
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2.3 - Perm ssions accordées aux utilisateurs

2.3 - Permissions accordées aux utilisateurs

Profils concernés : Tous

Différents utilisateurs peuvent étre amenés a se connecter au logiciel NeoCuma,
pour réaliser des taches de natures différentes.

Chaque utilisateur, dispose donc d'un profil, qui lui confére certains droits de lecture
ou de modification sur les différents dossiers d'un centre de comptabilité, ainsi que
sur les écrans et fonctionnalités disponibles pour chacun de ces dossiers.

En fonction de ces profils et des autorisations qui y sont liés, les menus du logiciel
seront réduits ou élargis, et certains écrans présentés dans cette documentation,
pourront étre masqués ou en lecture seule.

Dans cette documentation, en entéte de chaque chapitre portant sur un écran du

logiciel, vous trouverez la liste des profils concernés par I'écran et les droits affectés.

Pour informations, voici une liste de différents profils existants pour le logiciel
NeoCuma :

ler Niveau : Administrateur Systeme

2eme Niveau : AGC / Inter-Départemental

Expert Comptable
- Acceés a l'infocentre AGC, et accés a tout les dossiers de I'AGC (en lecture seule)
- Acces en lecture seule aux références

- Accés en modification des références comptables inter départementales accordé
ponctuellement sur aval du groupe technique NeoCuma (ex : pour initialisation ou
travaux de mises a jours)

Animation

- Acceés a l'infocentre AGC

- Acces en lecture seule aux références

- Acces en modification des références générales inter départementales accordé
ponctuellement sur aval du groupe technique NeoCuma (ex : pour initialisation ou
travaux de mises a jours)

Manuel NeoCuna
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2.3 - Perm ssions accordées aux utilisateurs

Responsable Machinisme

- Acces a l'infocentre AGC

- Acces en lecture seule aux références

- Acces en modification des références machinisme inter départementales accordé
ponctuellement sur aval du groupe technique NeoCuma (ex : pour initialisation ou
travaux de mises a jours)

3eme Niveau : FDCUMA / Départemental

Référent informatique

- Modification des références départementales et acces en lecture aux

autres références

- Gestion des dossiers et des droits d'acces (sur les dossiers de son département)
(sous la resposabilité du directeur de la FDCUMA)

- Acces a l'infocentre départemental

- Accés a tout les dossiers en lecture et écriture

- Réalisation et restauration de sauvegardes

Directeur

- Acces en lecture aux références

- Acces a l'infocentre départemental

- Acces a tout les dossiers en lecture seule

Comptable multi-dossiers
- Acces en lecture aux références

- Acceés a l'infocentre départemental
- Acceés a tout les dossiers en lecture et modification
- Réalisation de sauvegardes

Comptable mono-dossier

- Acces en lecture aux références

- Acces a l'infocentre départemental

- Acces aux dossiers autorisés en lecture et modification
- Réalisation de sauvegardes

Responsable social
- Acces en lecture aux références
- Acceés a l'infocentre départemental

14 Manuel
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2.3 - Perm ssions accordées aux utilisateurs

- Acces a tout les dossiers en lecture
- Acces au module ChronoCuma complet en écriture sur tous les dossiers

Animateur

- Acces en lecture aux références

- Acces a l'infocentre départemental

- Acces en lecture seule aux table de bases, en écriture a la fiche de fixation
des tarifs

Machiniste

- Acces en lecture aux références

- Acces a l'infocentre départemental

- Acces en lecture seule aux table de bases, en écriture sur les fiches Matériels
et Activités

Secrétaire

- Acces en lecture aux références

- Acces a l'infocentre départemental

- Acces en lecture seule aux table de bases, en écriture sur les fiches CUMA et Tiers

Acces InfoCentre Dep
- Acces en lecture aux informations d'infocentre uniquement

4éme Niveau : CUMA

Comptable décentralisé

- Acces en lecture aux références

- Acces total (lecture et écriture sur le dossier de sa Cuma)
- Réalisation de sauvegardes

Responsable facturation

- Acces en lecture aux références

- Acces en lecture seule aux tables de bases, gestion des

intervenants, ChronoCuma

- Acces total sur les fiches 'Lignes de facture’, '‘Générer les factures', '‘Capital social'
- Réalisation de sauvegardes

Responsable Bons de travaux

Manuel NeoCuna
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2.3 - Perm ssions accordées aux utilisateurs

- Accés en lecture aux références

- Acces en lecture seule aux tables de bases, gestion des intervenants

- Acceés total sur les outils de création de bons de travaux (ChronoCuma 'Suivi
activités', Fiche bon de travaux)

Responsable ChronoCuma

- Acces en lecture aux références

- Acceés en lecture seule aux tables de bases Cuma, gestion des intervenants
- Accés en modification aux tables de bases tiers, matériels, activités

et consommables

- Acceés total sur la fiche ChronoCuma Salariés et ChronoCuma Activités

- Acceés en lecture seule a la fiche ChronoCuma Activités

Responsable salarié

- Acces en lecture aux références

- Acces en lecture seule aux tables de bases, gestion des intervenants
- Acces total sur la fiche ChronoCuma Salariés sur les salariés sous sa
responsabilité, et en lecture seule sur les autres salariés

- Acces en lecture seule a la fiche ChronoCuma Activités

Responsable d'activité

- Acces en lecture aux références

- Acces en lecture seule aux tables de bases, gestion des intervenants
- Acces total sur la fiche ChronoCuma Activités sur les activités sous sa
responsabilité et en lecture seule sur les autres activités

- Acces en lecture seule a la fiche ChronoCuma Salariés

Salarié

- Acceés en lecture aux références

- Acces en lecture seule aux tables de bases, acces total sur ChronoCuma Salarié,
et lecture sur les données des autres salarié dans ChronoCuma Salarié

Responsable CUMA
- Acces en lecture aux références
- Acces en lecture sur le dossier de sa Cuma

Adhérent
- Acces au module de réservation d'activités RésaCuma (Portail Internet)

16 Manuel
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Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Weh
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2.4 - Menus et navigation dans |e |ogiciel

2.4 - Menus et navigation dans le logiciel

Profils concernés : Tous

2.4.1 Interface de NeoCuma :
L'interface principale de NeoCuma est divisée en trois zones :

- 1: Le bandeau supérieur
Il présente différents éléments relatifs a I'état ou au fonctionnement général
du logiciel

- 2 : Le menu principal
Il présente les entrées des différents écrans du logiciel

- 3: La zone de travall

Dans cette zone seront affichés, les écrans appelés par le menu principal.

Par défaut, la page d'accueil est affichée.

Lors de la connexion a NeoCuma avec une connexion internet active, le portail
NeoCuma Web est affiché comme page d'acceuil. Reportez vous au chapitre 2.10 -
NeoCuma Web pour en savoir plus sur ce portail
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2.4 - Menus et navigation dans |e |ogiciel

2.4.2 Le Bandeau supérieur

Le menu haut présente différents éléments et boutons relatifs a I'état ou au
fonctionnement général du logiciel

: ?Cuma 4!$L'“_";.'-=';.m.; :
2k | ) [Accueil 2 |3 e (3010 :

1 - Numéro de version actuelle du logiciel

En cliquant sur ce bouton, vous pouvez vérifiez I'existence de nouvelles mises a jour
du logiciel.

Pour plus d'information sur les fonctionnalités de mise a jour automatiques du
logiciel, consultez le chapitre '2.5 Mises a jour'

2 - Boutons

. Ouverture de la page d'accueil de NeoCuma

E] Acces a la documentation en ligne de NeoCuma

Lancement de la fonctionnalité de prise en main distante (Consultez le chapitre
'11.4 Assistance a distance')

Lancement de la fenétre d'envoi de rapports d'incidents (Consultez le chapitre
'11.2 Rapports d'incident')

Lancement de la fenétre de sélection des éditions (Consultez le chapitre

'2.7 Editions')

Ajout de mémo sur la page courante du logiciel (Consultez le chapitre

'2.6 Mémos')

3 - Nom de I'écran de NeoCuma en cours de consultation

4 - Affichage et sélection du serveur NeoCuma / Dossier / Exercice en cours
de consultation

5 - Bouton de ré-identification . Permet de s'identifier avec un autre identifiant
utilisateur sans avoir a relancer I'application

5 - Bouton de recherche rapide de dossier . Lance la fenétre de recherche de
dossier (Consultez le chapitre '11.3 Recherche de dossiers')A noter :

A l'ouverture d'un exercice cléturé, un message d'alerte rouge sera maintenu dans
ce bandeau haut durant toute la session de travail sur I'exercice en question.
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2.4 - Menus et navigation dans |e |ogiciel

Serveur [llenulma.fr -]
20 Dossier "IEI'I:I]lﬁsierE?ﬂﬂnillE v]
Attention! Exercice cloturé! Exercice | 2006 v

Cas particulier pour les comptables départementaux :

Les utiisateurs bénéficiant d'un profil de comptable départemental verront apparaitre
un bouton supplémentaire a droite de la boite de sélection de I'exercice courant du
dossier en cours de consultation.

Serveur [Hﬂ:[:uma.fr v]
Dossier |TEST1: Dossier exemple -]
Exercice | 2010 -

Ce bouton permet un acces direct a la fiche de révision comptable du dossier et de
I'exercice courant.

2.4.3 Menu principal

Le menu principal (a gauche) présente les entrées des différents écrans de
références et d'exploitation du logiciel et du dossier en cours de consultation.

" Fiche CUM&
ﬂ Tiers

ﬂ M ateriels:
L Activités

m

E] Consommables
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2.4 - Menus et navigation dans |e |ogiciel

Les entrées de ce menu sont ajustées en fonction des droits d'utilisation de
l'utilisateur en cours de NeoCuma.

- Le premier bloc de menu portant le nom de I'utilisateur, présente des écrans aux
fonctionnalités liées directement a l'utilisateur identifié.

- Le second bloc de menu portant le nom du centre de comptabilité du dossier en
cours de consultation présente des écrans aux fonctionnalités liées directement a ce
centre de comptabilité.

- Les blocs de menu suivants, présentent des écrans aux fonctionnalités liees au
dossier en cours de consultation.

Ce menu peut étre masqué, afin de gagner de la place a I'écran, en cliquant sur

le bouton .

2.4.4 Grilles de saisie

Dans la plupart des écrans du logiciel, vous aurez a manipuler des grilles de saisie
ou de sélection.

Les fonctionnalités de ces grilles peuvent dépendre de la nature des données et de
la fiche.

Dans ces grilles il peut étre possible (en fonction des fiches) :
- Choisir les colonnes affichées

- Déplacer les colonnes

- Elargir les colonnes

- Créer des filtres de données

- Créer des regroupements de données

- Sauvegarder une disposition personnalisée de la grille*

- Restaurer la disposition par défaut de la grille

Choisir les colonnes affichées
Si la grille affiche un bouton dédié a gauche des entétes de colonnes, il est possible
de choisir les champs a afficher ou a masquer dans la grille.
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2.4 - Menus et navigation dans |e |ogiciel

Tiers (2]

Adherents | Clients | Salariés | Fournisseurs | Autres Personnes | Inactifs |

Civ. Ed Article
Ajouter un enregistrement
Article ALTRE aaaaa
NOM =
Prénom e Diiier
v Adresse 1 TEULLET zéraldir
v Adresse 2
L] AD3 [ |DES MESANGES
¥ Code post. |
[ FRE VERT
Commune _ siind
Code INSEE - GIMESTY
Canton
[ Tel 1 NALLET Jacque:
I = Cique:
v T&l, 2
Tél 3 R FONTAIME
v Fax —E
E Mail i
Dte adhésion | DEL' ESTURGEON Jean Jz
SAU
[CloaTFINADH | [pELA CALUSSADE
v 38 7
|C)DEPPRINC & |DU CAUSSE AN
L] CUMPRING [~ [ PRANF | F5

Sauvegarde/Restauration des configuration de grilles

Pour accéder aux fonctionnalités de gestion de configuration des grilles, appelez le
menu contextuel d'une grille (clic droit).

Cliquez sur "Sauvegarder la configuration de la grille", pour mémoriser les
changements que vous avez opérer sur la disposition de la grille en

cours d'utilisation.*

Cliquez sur "Restaurer la configuration par défaut" pour effacer la mémorisation de
vos changements précedemment effectués, et revenir sur la configuration initiale de
la grille.

IEULLE] Leraldine Laupenne
MESAMGES 3, chemin des vigi
FRE VERT HOW Le pre vert

£
A PARADE% Sauvegarder la configuration de la grille

NALLET Restaurer la configuration par defaut

FONTAIMNE

CATIL AF |ﬁ]:||.in |"'.|‘ ra da 'arnla
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2.4 - Menus et navigation dans |e |ogiciel

* Lors d'installation de nouvelles versions du logiciel, il est possible que les
dispositions personnalisées soit supprimées et les dispositions par défaut
restaurées sur certaines grilles, sur lesquelles la version apporte des modifications
de colonnes.

2.4.5 Utilisateurs connectés (accessible uniquement aux utilisateurs a profil
FDCUMA minimum)

En bas a droite du logiciel, sont affichés les nombres d'utilisateurs connectés au
méme serveur NeoCuma que l'utilisateur courant.

3 chiffres sont indiqués (ici : 1/2/2) :

- Le premier correspond au nombre d'utilisateurs connectés sur le méme dossier
que l'utilisateur courant

- Le second correspond au nombre d'utilisateurs connectés sur des dossiers du
méme centre de comptabilité que I'utilisateur courant

- Le premier correspond au nombre d'utilisateurs connectés sur le méme serveur
NeoCuma que l'utilisateur courant (nombre d'utilisateurs total)

zmwfﬁ_g-— = e B — -
NeoCuma
NEE R &0 Accueil @

| [erus v | | crsml | i e e s i verson 10377 | & Propos
|

Bienvenue dans NeoCuma
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O Chvemt Le BRI & DENT

4 L:!-; Letire dmlsrmation Neolwma 3 TR | L eoemtahn csplable
ﬂ o B S5 oozt oseio 230080 : Tradtewmarsin
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En cliquant sur cette information, il est possiblede visualiser l'identité des personnes
connectées dans les trois situations données :
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2.4 - Menus et navigation dans |e |ogiciel

- Au méme dossier :

ﬁ Utilizateurs connectés

Utilisateur Profil
nicolas. dezorthes @neclogik. fr Salarié CUMAREférent informatigue FD

. AL meéme dossier Mnﬁrﬂd&:ah:nmt Au mEme serveur

Utilisateur Code dossier  Libellé dossier
nicolas. dezorthes @neclogik. fr TEST1 Dossier exemple
jeanpaul. crequy @laposte.net TCTEC Test Comité Technigue

- au méme serveur :

R

&'l_g Utilizateurs connectés

. AL méme dossier ! Au méme département

Utilisateur Dép. Code dossier  Libellé dossier
nicolas. dezorthes @neoclogik. fr MEQ TEST1 Dossier exemple
Ijeanpaul.crequy@aposte.net MEQ CTEC Test Comité Technique

En double-cliquant sur I'un des utilisateurs, il est possible d'engager une discussion
(tchat) en directe avec la personne sélectionnée.
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2.4 - Menus et navigation dans |e |ogiciel

;& MeoCuma Chat - Salon privé n*9

[E=REE)

Utilisateurs dans le salon

8 jeanpaul.crequy @laposte.net salut!

Voire message :

'l a nicolas.dezorthes@neologik. fr| nicolss.dezorthes@neologik fr a09:01:368:

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web

Manuel NeoCuna
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2.5 - Mses a jour

2.5 - Mises a jour

Profils concernés : Tous

Le numéro de votre version du logiciel NeoCuma est affiché dans le bandeau haut
de l'interface.

La mise a jour du logiciel ChronoCuma se fait automatiquement a l'aide d'une
connexion Internet.
2.6.1 Mise a jour de nouvelles versions

Lors de la mise en ligne d'une nouvelle version de NeoCuma, le nouveau numeéro
de version disponilbe est signalé dans le bandeau haut du logiciel.

F

bl Neocum: e SR —

Version 1026 Migrer en version 1027

&(2][)) Accueil 2]

En cliquant sur le libellé 'Migrer en V. xxxx', le logiciel est fermé, et I'outil de mise a
jour de NeoCuma est exécuté.

ﬂ MNeoCuma - Mise a jour en Ilgne L“El@u

@eoCuma |

\ ﬁw ligne il

Version actuelle de votre logidel @ 1036
Mowvelle version disponible : 1037

Recherche des mises 3 jours disponibles

Téléchargement des mises a jour
Installation des mises & jour
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2.5 - Mses a jour

Cet outil vérifie la disponibilité des nouvelles versions sur le serveur, télécharge les
fichiers nécessaires a la mise a jour, et réalise l'installation de ces fichiers et de la
nouvelle version.

A la fin de la mise a jour, I'outil de mise a jour est fermé, et NeoCuma est
aussitot relancé.

2.6.2 Mise a jour forcée sur l'accés a un dossier

Lors de la connexion a un dossier, il est possible que vous ayez le message suivant :

. _ _ .
neacuma u

Ce dossier nécessite la version 1037 de Meocuma.
MeoCuma va maintenant étre mis a jour.

OK

Ce message signifie qu'un utilisateur NeoCuma, a déja accéder au dossier auquel
vous tentez d'accéder avec une version de NeoCuma plus récente que la votre. Le
dossier a donc été modifié en conséquence.

Dans ce cas, il est obligatoire de mettre a jour votre version de NeoCuma pour
accéder au dossier.

2.6.3 Patchs

Lors de livraisons de modifications mineures au programme NeoCuma (n'implicant
en général, pas de modifications dans les bases de données), il est possible que
des mises a jours sous forme de pach soit disponible.

NeoCuma vous averti de la présence de patchs de la méme facon qu'il vous averti
de la présence de nouvelles versions.

Les patchs sont notés du numéro de la version courante suivi d'une lettre
correspondant au patch en cours de cette version : 1037a, 1037b, 1037c...

Manuel NeoCuna
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2.5 - Mses a jour

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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2.6 - Ménobs

2.6 - Mémos

Profils concernés : Tous

Depuis les boutons du bandeau supérieur du logiciel, le bouton permet d'ajouter
un mémo sur la page courante ouverte dans le logiciel, et lié au dossier en cours
de consultation.

Ces mémos, présentés sous la forme de petites feuilles volantes, viennent se poser
sur la fiche ouverte.

Vous pouvez y indiquer des observations a votre propre attention, ou bien a celle
d'autres utilisateurs qui viendront travailler sur la méme fiche du méme dossier.

iz Foroer b metine b oo la el den

ez
PESTY
FLACE

FeFEEEg

Ces mémos peuvent étre déplacés, masqués ou supprimes.

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web

Manuel NeoCuna
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2.6 - Ménobs
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2.7 - Editions et synthéses

2.7 - Editions et synthéses

Profils concernés : Tous (en fonction des droits accordés sur les modules
correspondants aux groupes d'édition proposes)

La fiche « Editions et synthéses » rassemble presque tous les documents que vous
pouvez obtenir de Néocuma

2.7.1 Lancement de la fenétre des éditions et synthéses

Elle peut étre appelée de partout dans le logiciel, sans fermer votre travail en cours :

vous imprimez ou consultez, et revenez a votre saisie.

Depuis n'importe quel écran du logiciel, cliquez sur le bouton 'Editions et
synthéses' présent dans les boutons du bandeau supérieur, ou depuis le bloc de
menu 'Editions et synthéses' du menu principal.
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L R |
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Style dédition | reeodima 51 (Stve s et [ 7]

2.7.2 Sélection d'éditions et parametres d'éditions

Manuel NeoCuna
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2.7 - Editions et synthéses

La liste de gauche présente les différents groupes d'éditions.

En cliquant sur I'un de ces groupes, la liste des éditions du groupe s'affiche dans la
partie centrale

Les éditions peuvent étre de différents types, représentés par l'icobne présente
devant chaque édition :

- 1 : Edition de type liste

- |Z] : Edition de type tableau croisé

- 3% : Edition de type tableur

- = : Dossiers d'éditions

- =7 : Edition de type étiquette

Sous la liste des éditions s'affichent les différents parametres d'ouverture de
I'édition sélectionnée.

Renseignez ces parametres en fonction des filtres que vos désirez appliquer a
I'édition sélectionnée.

2.7.3 Les éditions de type 'Liste' ]
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2.7 - Editions et synthéses

Les boutons de droite proposent :

- Afficher : I' édition est alors pré-visualisée a I' écran.

Dans cette fenétre, différentes options s’ offrent a vous en haut de I' écran :
imprimer, zoomer, afficher le navigateur latéral, etc.

Vous avez ici la possibilité d’ exporter vos documents, comme dans la fiche
sous jacente.

- Imprimer : envoi direct vers I imprimante par défaut de votre poste.

- Open Office Texte, Open Office Tableur, Excel, PDF et HTML pour des
exportations vers ces formations. N.B.: Les logiciels de visualisation correspondants
doivent étre installés sur votre poste.

- Conception (En fonction des droits accordés par le profil utilisateur): Ce bouton
ouvre le I'édition en mode modifiable.

2.7.4 Les éditions de type "Tableaux croisés"

Une seule option pour les tableaux : "Afficher".

Manuel NeoCuna
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2.7 - Editions et synthéses

C’ est dans la fenétre d’ affichage que vous pourrez imprimer, exporter...
Affichage des tableaux croisés :
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Ces tableaux se présentent sous la forme la plus générique. Mais vous pouvez les
personnaliser. Vous devez faire des tests pour les maitriser :

Les boutons de droite

- Le bouton « imprimer » génerent en fait I' affichage d’ une édition, que vous
pouvez alors imprimer.

- Retour liste revient a la sélection des éditions,

- Graphe présente les données du tableau en graphique.

- Open office envoie le tableau vers votre tableur préféré.

La barre de boutons haute :

Les fonctions standard ne présentent pas toutes d’ intérét. Disons que vous pouvez :
- Sauvegarder un tableau, pour le réouvrir ultérieurement,

- Exporter vers Excel ou Word,

- Masquer les lignes ou colonnes a zéro.

L'onglet "Graphe"

Le graphigue présente automatiquement les données présentes dans le tableau
croisé. Ainsi vous pouvez sélectionner les éléments et organiser ce tableau pour
obtenir le graphe souhaité.
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2.7 - Editions et synthéses
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Les boutons haut permettent essentiellement de :

- Choisir le style de graphique

- Ouvrir le tableau d’ origine au dessus pour le composer et voir instantanément le
graphe produit

- Enregistrer le graphe pour le rouvrir ultérieurement (mais nous vous conseillons de
passer plutot par I' impression pour sauvegarder un graphe) :

- Le bouton "Imprimer" : Pour imprimer un graphe, il doit d’ abord étre transformé en
image, puis ouvert dans le logiciel correspondant sur votre ordinateur (« Microsoft
picture manager », « Galerie de photo » ou autre selon votre systeme.

De ce logiciel, lancez I impression et adaptez les parameétres d’ impression.

Vous pouvez aussi enregistrer cette image sur votre disque.

2.7.5 Les éditions de type "Tableur"

Une seule option pour les tableaux : "Afficher".
Une fenétre d'ouvre alors proposant les différents actions sur I'édition :

Tableaux de syntheése

Manuel NeoCunma | &m |
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2.7 - Editions et synthéses

2.7.6 Les éditions de type "Dossier d'éditions”

Les dossiers d'éditions permettent de fusionner plusieurs éditions de NeoCuma au
sein d'une seule et méme édition, avec la génération supplémentaire d'un
sommaire numéroté.
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Dans les paramétres d'un dossier d'éditions vous pouvez décochez les éditions que
vous ne souhaitez pas inclure dans votre édition finale.

La numérotation des sommaires des dossiers d'éditions se fait sur option (cocher
‘Numérotation du sommaire' dans les paramétres) car elle engendre un temps de
génération double de I'édition.

2.7.7 Les éditions de type "Etiquettes”
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2.7 - Editions et synthéses

Le fonctionnement est identique aux éditions de type liste.
Un paramétre d'édition vous permet de définir la position de la premiére étiquette
sur la planche d'étiquette papier.

2.7.8 Les autres éditions
D'autres endroits de NéoCuma permettent d'obtenir des éditions :

- La fiche "Référence", ol vous imprimerez directement vos listes de références

- Les fiches "Lignes de facture" et "Facturation”, ou vous obtenez les

documents correspondants

- La fiche "Exploiter”, que vous pouvez lancer pour toutes les grilles du logiciel (Voir
chapitre '2.8 Fiche 'Exploiter"”)

- Le module "Infocentre", qui permet toutes recherches et composition d'édition,
graphes et tableaux croisés (Voir chapitre '4.3 Infocentre’)

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Weh
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2.8 - Fiche 'Exploiter'

2.8 - Fiche 'Exploiter’

Profils concernés : Tous

Cette fiche peut étre appelée depuis tous les écrans contenant une grille. Elle est
également utilisée par le module InfoCentre pour vous présenter les résultats d’
une requéte.

Son but est de vous permettre de batir rapidement une édition, des graphes ou des
tableaux croisés.
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4.5.2.1 Gestion de la grille

Il est possible d'intervenir sur la grille pour réaliser des filtres supplémentaires sur
les données affichées, ou modifier la présentation des résultats :

- Tris : Un clic sur une entéte de colonne classe les matériels selon cette colonne.
Un second clic les classe selon I' ordre inverse. Avec la touche « Maj. » enfoncée,
vous pouvez trier selon plusieurs colonnes.
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- Filtres : la petite fleche noire dans I' entéte de colonne vous permet de filtrer I' affichage
: essayez sur « année d’ achat » : vous pouvez choisir de n’ afficher qu’ une année,

par exemple.

Pour 6ter un filtre, choisir dans la liste le mot « all », ou cliquez sur la petite croix qui

est apparue en bas a droite de la grille.

- Groupage : Prenez une entéte (« marque » par exemple) et glissez la dans la
bande grise au dessus : Vos matériels sont classés par marque.

Vous pouvez ouvrir ou fermer les groupes avec le symbole * ’

Vous pouvez faire des classements imbriqués, en glissant plusieurs entétes.
Les totaux généraux sont présentés aussi pour chaque groupe.

- Déplacement de colonne : Glissez les entétes de colonne latéralement. Vous
pouvez le faire aussi dans la bande de groupement.

- Largeur des colonnes : Elle se régle avec la souris en déplagant la séparation
entre deux entétes. Notons que cette largeur, reprise dans I' édition, sera adaptée
pour que le document tienne sur une largeur de page.

- Visibilité des colonnes : C’ est dans la grille de droite de I' écran que vous pouvez
décocher la visibilité des colonnes. Faites le pour ne pas imprimer les
informations inutiles.

- Les boutons « » et « - » : En dessous de la grille, ils permettent de fermer ou ouvrir
tous les groupes si vous avez utilisé cette fonction.

- Afficher / Masquer des colonnes : L'onglet 'Colonnes’ situé a droite de I'écran
permet de sélectionner les champs affichés ou masquer dans la grille. Il permet
également de définir les champs axes et valeurs pour les tableaux croisés

et graphiques.

Exploitation | Colonnes

Toutcocher [/ Toutdécocher
Colonnes Vis. AxY Ax.X Val

= Wi

Centre o ® m n
|Code Cuma 2 8 L]
Mom de la Cum: | I | ]
|code | ® =
| Désignation | | []
|situation " ® B
Marque [} ] L]
[Modele o u [
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N.B.: Le contenu des lignes dans la grille de résultat n’ est pas modifiable.

4.5.2.2 Le bouton "Tableau croisé"

- Préparation :

Il faut définir les colonnes utilisées pour batir le tableau. Utilisez pour cela I'onglet
‘Colonnes' de la fiche des résultats:

- au moins un axe X,

- au moins une valeur, qui ne peut étre que numérique,

- éventuellement un axe Y pour croiser les données.

Certaines requétes prédéfinies peuvent proposer des champs axes et valeurs
par défaut.

Infocentre (2 T [20
Bt Eiilats | Adew Paras Charps
| Evolution des investissements par année

BFEES - vw: O- O-E@-3 5

Deplaies bl chaps Wbl 0

15 RE00
LT
F LI

FE T T

HEEEHEHEEEEHEEIEEBEREDODOENHEEEEE

4

| B grie | [eamae | | o iscrosen |

- Aménagement du tableau :
Vous devez faire des tests pour le maitriser :
- Elargissez si besoin les premieres colonnes.
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- glissez une entéte de ligne vers la liste de champs (au dessus en vert) : Elle
devient inactive.

- Ouvrez cette liste, retrouvez votre entéte, et glissez la en dessous. Elle revient
en place.

- Si vous avez plusieurs dimensions, vous pouvez les glisser pour inverser

la présentation...

Vous pouvez ainsi inverser la présentation, et la hiérarchie des classements.
Vous pouvez aussi, en ouvrant les listes (entétes, ou mesures) sélectionner les
éléments ou colonnes a afficher.

- La barre haute : Les fonctions standard ne présentent pas toutes d’ intérét. Vous
pouvez : - sauvegarder un tableau, pour le rouvrir ultérieurement, - I' exporter vers
Excel ou Word, - Masquer les lignes ou colonnes a zéro.

- Le bouton 'Graphique' : Permet de transformer le tableau croisé en graphique (voir
section suivante)

- Le bouton 'Impression’ : Le bouton impression vous permet d'imprimer le tableau
présenté au sein d'une édition NeoCuma, en orientation paysage ou portrait.

4.5.2.3 Le bouton "Graphique"

Préparation :

I faut définir les colonnes utilisées pour béatir le tableau. Utilisez pour cela la grille de
droite :

- au moins un axe X

- au moins une valeur qui ne peut étre que numérique

- éventuellement un axe Y pour croiser les données.

Certaines requétes qui ont pour objectif principal un affichage en graphe,
présenteront des colonnes pré-configurées pour cette utilisateur.

Certaines requétes prédéfinies peuvent proposer des champs axes et valeurs
par défaut.

Infocentre [# Exsue (102 z
Sorudes |Rimitass | Adwin | Param Champs
o Rt s retnes | Evolution des investissements par annéde 3 eregmessal]
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Les boutons haut permettent essentiellement de :

- Choisir le style de graphique,

- Ouvrir le tableau d’ origine au dessus pour le composer et voir instantanément le
graphe produit,

Les boutons du bas :

- Le bouton 'Tableau croisé' : Permet de revenir sur une présention en tableau

croisé des informations qui ont servies a générer legraphique

- Le bouton 'Impression’ : Permet d'imprimer le graphique dans une édition
NeoCuma, avec orientation portrait ou paysage

- Le bouton 'Export image' : Permet d'exporter le graphiqueau format image, pour
I'inclure dans vous documents (une présentation par exemple)

4.5.2.4 Le bouton "Impression”

Cette action ouvre un menu qui propose :

- La prévisualisation, étape intermédiaire qui permet de vérifier le contenu de I’ édition,
choisir une ou des pages a imprimer, et adapter la mise en forme.

- La mise en page vous permet de choisir le format de papier, les marges, le mode
portrait ou paysage, et d’ ajouter un titre et un pied de page

- La mise en forme vous permet de modifier le style de I' édition : présence des

titres, des totaux, des couleurs..etc.

- L’ impression, sortie directe vers I' imprimante.

4.5.2.5 Le bouton "Etiquettes”

Le bouton Etiquettes n'est disponible que pour les résultats de requétes impliquant
des tiers de dossiers : Cuma, Administrateurs, Adhérents, Clients, Fournisseurs,
Salariés, Autres tiers.

Sélectionnez le format d'étiquettes désiré, indiquez éventuellement la position de la
premiére étiquette(pour reprendre une planche d'étiquettes entamée), puis cliquez
sur 'Imprimez’
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Impression d'é'tiquett;s. @
B il Tl -

Format d'etiquette

== Etiquettes 2 -Tiers
E Etiguettes des Tiers 7_3
E Etiquettes des Tiers 8_2

Position de la 1&re étiguette

‘- IMPRIMER | | ) Quitter

N.B. : A noter que pour les résultats concernants les administrateurs, des formats
d'étiquettes spécifiques sont proposés, présentant des informations spécifiques
supplémentaires (Nom de la structure, fonction)

N.B. : Cette action peut s'appliquer sur I'ensemble des résultats de la requéte, ou
bien sur un ensemble de lignes de résultat. (Multi sélection avec CTRL + Click). Une
option affiché au dessus des boutons d'exploitation permet de spécifier 'ensemble
de données traité.

45.2.6 Le bouton "Editions"

Le bouton "Editions" n'est disponible que pour certaines requétes qui ont
bénéficiees de conception d'éditions spécifiques.

Sélectionnez I'édition désirée, puis cliquez "Lancer I'édition”.
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- )
Editions —— )

Sélectionnez une édition :

) Informations de contact des CUMA

|_.=3 Informations de constitution des CUMA
[a Informations EDI des CUMA

|3 Informations 3519 des CUMA

Message & ajouter a ['Bdition ;
Critéres de 'Bdition : Centre=MEQ et Spédialisée=Tous
Liste compléte des résultats.,

E @unc_ﬂ_u.‘mmou ] | # Conception |

Vous avez la possibilité de renseigner un message a ajouter en entéte

d'édition,

pour personnaliser votre édition. Par défaut le message spécifie les filtres de

la requéte.
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N.B. : Cette action peut s'appliquer sur I'ensemble des résultats de la requéte, ou
bien sur un ensemble de lignes de résultat. (Multi sélection avec CTRL + Click). Une
option affiché au dessus des boutons d'exploitation permet de spécifier I'ensemble
de données traité.

4.5.2.7 Le bouton "Export Tableur"

Cette action crée un fichier temporaire de type Excel, et I' ouvre avec votre tableur,
en général Excel ou OpenOffice. C' est la configuration de votre poste qui décide
quel tableur est appelé. La grille y est copiée telle qu’ elle a été formatée ci-dessus,
avec les formules de totaux.

Pour le garder, vous devez I' enregistrer sous un autre nom et dans un autre
dossier. Sinon il sera écrasé par la prochaine requéte.

N.B. : Cette action peut s'appliquer sur I'ensemble des résultats de la requéte, ou
bien sur un ensemble de lignes de résultat. (Multi sélection avec CTRL + Click). Une
option affiché au dessus des boutons d'exploitation permet de spécifier 'ensemble
de données traité.

45.2.8 Le bouton "Carnet d'adresses"

Le bouton "Carnet d'adresses” n'est disponible que pour les résultats de requétes
impliquant des tiers de dossiers : Cuma, Administrateurs, Adhérents, Clients,
Fournisseurs, Salariés, Autres tiers.

Il permet d'alimenter un groupe de personnes du carnet d'adresses départemental
avec des tiers issus d'une recherche infocentre.

Sélectionner le groupe, puis cliquez sur "Valider"

N.B. : Cette action peut s'appliquer sur I'ensemble des résultats de la requéte, ou
bien sur un ensemble de lignes de résultat. (Multi sélection avec CTRL + Click). Une
option affiché au dessus des boutons d'exploitation permet de spécifier 'ensemble

Manuel NeoCuna
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de données traité.
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2.10 - NeoCunm Wb

2.10 - NeoCuma Web

Profils concernés : Tous

NeoCuma Web est un outil interne et transversal a NeoCuma, proposé sous la
forme dun portail Web.

Lors de l'utilisation de NeoCuma sur un poste disposant d'une connexion internet
active, NeoCuma Web est affichée sur la page d'accueil du logiciel.

NeoCuma Web s'adapte en fonction de I'utilisateur connecté et de ses droits, afin de
lui proposer les informations les plus adaptés a son profil et a ses besoins.

2.10.1 Rubrique "Actualités"

Cette rubrique, qui est aussi la page d'accueil de NeoCuma Web, affiche les
principales informations d'actualités de NeoCuma et de ses outils périphériques.

- Le bloc principal (2) affiche I'info a la une, a savoir principalement les disponibilités
de la version en cours de NeoCuma

- Le bloc d'actualités (3) affiche la liste des dernieres actualités diffusées, classables
par trois catégories : Dernieres versions, Ressources, Manuels

- Le bloc "Manuels d'utilisation” (4) propose la liste des derniers manuels d'utilisation
- Le bandeau du bas (5), propose quand a elle, une sélection d'article du portail.

Bienvenue dans NeoCuma
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Exemple ici, sur la consultation de l'article de mise en ligne de la version 1037

ACTUALTTES
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2.10.2 Rubrique "Ressources"

La rubrigue ressources recence I'ensemble des outils nécessaires au
fonctionnement de I'outil NeoCuma et de ses périphériques : programmes
d'installation, manuels, tutoriaux, documents de travail, de présentation,

logiciels annexes...

L'ensemble de ces ressources peuvent étre organisés par programme (NeoCuma,
ChronoCuma...) ou bien par nature de ressource (Programmes

d'installation, manuels...)

Bienvenue dans NeoCuma
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49 2.10.3 Rubrique "Annuaire"

La rubrique annuaire propose simplement une liste de coordonnées de contact utile
du réseau Cuma du Sud Ouest.

Bienvenue dans NeoCuma
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2.10.4 Rubrique "Forums"

En construction

2.10.5 Rubrique "Support”

Cette rubrique permet aux utilisateurs de NeoCuma de trouver des informations de
support technique en cas de probléme d'utilisation (1).

Les informations affichées sont les informations de supprot des centres de
comptabilité sur lesquels I'utilisateur connecté a des autorisations de consultation

Manuel NeoCuna
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de dossiers.

Pour plus d'informations sur le paramétrage des informations de contact des centres
de comptabilité, consultez le chapitre 4.1.1 Gestion du centre de comptabilité

Le bloc de gauche (2), permet également un rappel des possibilités de prise en
main distance avec I'outil NeoHelpWare.

Pour plus d'informations sur l'utilisation de NeoHelpWare, consultez le chapitre 11.4
Assistance a distance

Bienvenue dans NeoCuma
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Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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3 - Espace utilisateur

3 - Espace utilisateur

Ce chapitre présente les différents écrans et les fonctionnalités accessibles depuis
le premier bloc de menu du menu principal de NeoCuma, portant le nom de
l'utilisateur identifié dans le logiciel.

3 Etienne DOMINICT %

|
a Mon compte NeoCuma

I

" Fiche CUMA
a Tiers

u b atériels
| Activités

a Consommables

e ChronoCuma x*

L'ensemble de ces écrans et fonctionnalités sont directement liés a I'utilisateur
identifié, et n‘ont pas de lien avec le dossier NeoCuma en cours de consultation.

A noter également que certains de ces écrans ou fonctionnalités seront disponibles
ou indisponibles en fonction des droits d'utilisation conférés par le profil de
l'utilisateur identifié.

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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3.1 - Mon compte NeoCuma
Profils concernés : Tous

L'entrée de menu 'Mon compte NeoCuma' permet d'accéder aux informations
relatives a l'utilisateur identifié.

—_—
==

& Etienne DOMINICT %

ﬂ Mon compte NeoCuma I

3.1.1 Compte NeoCuma et informations personnelles

Cet onglet permet :

- de modifier le mot de passe personnel de l'utilisateur

- de modifier les informations personnelles de contact de I'utilisateur

- de définir une image 'Avatar' qui sera utilisé pour les forums et autres outils
d'échange entre utilisateurs

2 Moeoruma — T —— s L [ e |
i l Ima Serves | Mescumats 5[ - ||
adversan o e i i _— S, [ RTELA e rvtmpls,_
[%2% = [] Moncompte NeoCuma [ il
| Merprrcal | I . hes. | Opsors de wicartd !
|
Changer mon mok de passe |
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Une fois les informations modifiées, cliquez sur le bouton ’ &

pour valider les modifications.

3.1.2 Options de sécurité

Cet onglet permet d'accéder a des fonctions systemes liés a I'utilisateur.

Mon compte NeoCuma (2]
Compte MeoCuma et informations personnelles | Options de sécurité |_

Sécurité
Restreindre l'utilisation de mon

[ ] compte sur cet ardinateur
uniquement,

Détection des coupures Internet

| 0
1 1 1 1 1 1 1
0.2 0.5 1 25 5 10 Off

- La fonction 'Restreindre l'utilisatation de mon compte sur cet ordinateur
uniquement' permet de bloquer l'utilisateur du compte utilisateur sur n‘importe quel
autre ordinateur connecté a NeoCuma.

N'utilisez cette fonction que si vous possédez des droits importants de modifications
sur le logiciel NeoCuma ou sur un dossier en particulier, et que vous craigniez une
éventuelle usurpation de compte.

- La fonction 'Détection des coupures Internet' peut étre utilisée, si vous disposez
d'une connexion Internet trés instable provoquant des coupures de connexion. Dans
ce cas, préférez augmenter le niveau de détection ou le niveau 'off'

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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3.3 - ChronoFD

3.3 - ChronoFD

Le module ChronoFD permet I'enregistrement des temps d'activités des utilisateurs
de NeoCuma, et par conséquent des salariés des centre de comptabilités et autres
strutures départementales, ou inter-départementales : FDCUMA, UDCUMA,

AGC, PCA...

Ce module est indépendant du dossier comptable en cours de consultation, et peut
étre ainsi appelé a n'importe quel moment depuis le bloc de menu propre a
['utilisateur, dans le menu principal de NeoCuma.

& Nicolas DEZORT... %

u taon compte MeoCuma
ﬂ ton agenda
Iﬁ Mon suivi des temps

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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3.3.1 - Parangétrage

3.3.1 - Paramétrage

Indépendemment du centre de comptabilité et du dossier en cours de consultation,
tout utilisateur NeoCuma disposant de droits d'acces de niveau départemental, peut
accéder a ce module pour y saisir ses différents temps d'activités.

Les temps d'activités saisis sont liés a un ou plusieurs organismes employeurs,
représentés dans le logiciel comme des dossiers de comptabilité indépendant.

Un utilisateur peut ainsi étre déclaré comme ‘intervenant salarié' de plusieurs
organismes et ainsi réaliser des enregistrements de temps complexes, répartis entre
les différents organismes employeurs et bénéficiaires.

En fonction de la configuration apportée a chaque utilisateur, la saisie peut étre
faite :

- Dans un contexte simple, ou l'utilisateur dépendant d'un organisme employeur
unique saisit ses temps de travaux exclusivement a l'attention de cet organisme

- Dans un contexte d'entraide ou de mise a disposition de personnel, ou un
utilisateur dépendant d'un organisme employeur unique saisit ses temps a l'attention
de cet organisme ou bien d'autres organisme bénéficiaires

Dans un contexte d'emploi partagé, ou l'utilisateur pouvant dépendre de différents
organismes employeurs peut saisir des temps d'activités liés a chacun d'entre eux,
et pour le compte de clients d'autres organismes bénéficiaires.

Dans ce contexte d'entraide, il est également possible de définir des grilles
d'activités communes permettant aux différents organismes employeurs de travailler
sur une méme codification d'activité.

A noter également que dans ce contexte d'entraide, les organismes employeurs
peuvent également devenir des organismes bénéficiaire, quand il percoivent des
temps d'activités d'un salarié employé par un autre organisme employeur.

Le paramétrage de ce contexte doit donc étre soigneusement étudié, afin d'apporter
une méthode de saisie optimale, pour chacun des utilisateurs du logiciel.

3.3.1.1 Préparation des dossiers

A. Autorisation spéciale d'utilisation de ChronoFD liée au dossier NeoCuma
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Pour autoriser les intervenants d'une structure a accéder au module ChronoFD, une
autorisation spécifique défini au niveau du dossier est nécessaire pour activer le
module de saisie.

En cas de mise en place d'une saisie de temps sur un nouvel organisme employeur
ou bénéficiaire, veuillez contacter votre responsable NeoCuma pour attribuer les
droits spécifiques aux dossiers concerneés.

B. Fiche d'administration du centre de comptabilité correspondant a I'organisme
a paramétrer

Chaque organisme employeur (FDCUMA, AGC, PCA...) désireuse de proposer
ChronoFD comme outil d'enregistrement des temps d'activité doit disposer d'un
dossier de gestion et de comptabilité NeoCuma.

Les dossiers correspondants a une organisme employeur doivent étre
impérativement de type 'Société’, 'FDCUMA' ou 'AGC' pour permettre le pilotage
d'un saisie de temps d'activité.

Apres la création d'un dossier correspondant a un organisme, il convient de
compléter I'ensemble des tables de bases, s'il s'agit d'une création d'une nouvelle
entité, ou bien d'importer le dossier Olimpya de I'organisme correspondant pour
récupérer les listes des tiers et des activités

Code Code HCCA

Dossier exporté (Jecture seule)

[F? Dossier soumis aux requétages InfoCentre
(L= dossier sera centrzlise apres |z modification)

I SAUVEGARDER | B Annuer |
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C. Fiche "FDCUMA", "SOCIETE" OU "AGC" du dossier correspondant a I'organisme
a paramétrer

- Onglet 'Gestion' -> 'Secteur d'activités indépendant de la base de référence'

Les secteurs d'activités permettent d'organiser les activités au sein de grandes
familles. Dans les dossiers de comptabilité de CUMA, ces secteurs d'activités sont
définies dans un table de référence inter-départemental, et présente des typologies
d'activités propres au fonctionnement des CUMA. Cette option doit donc étre
cochées, pour préciser que les secteurs d'activités du dossiers ne seront pas caler
sur cette table de référence propre aux CUMA, mais seront définies au niveau

du dossier.

Fiche CUMA (2]

]; Identité | Adresse | Compléments | Gestion | Fiscal | 0 [ 4

Type de comptabilité : -
Tenue comptable : -
Monnaie & E

Code d'adhérent FD :

Adhérent FD

Tiers
Option tiers non assodés

Chargement automatigue des tiers

=
[¥] Secteurs d'activités indépendants de |z base de réf,

TWA& + Nntinn N&hit { Frcaic | - I

- Onglet 'Indemnités’
Dans cet onglet, pensez a précisez les différents informations des indemnités
kilométriques et de repas de I'organisme.
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Ces informations, qui peuvent étre différenciés par période, serviront de base de
calcul pour les éditions de frais des salariés de I'organisme.

Intervenants | Indemnités | Partenariats | Comptes bancaires | Programmes/Conventions EE

Les indemnités pilotent les calouls les rembowrsements de frais pour les modules

'ChronoCuma’ et "Suivi des temps’ -

= Date début Date fin T anf Ems
01/01/2010 31/12/2010 0.301
|o1/01/2011 31/12/2011 0.301

- Onglet 'Programmes/Conventions'

Les programmes/conventions peuvent étre affectés au lignes de saisie ChronoFD
indépendemment des activités et clients sélectionnés, permettant ainsi de réaliser
des synthéses de temps sur les programmes ou conventions des

organismes bénéficiaires

Intervenants | Indemnités | Partenariats | Comptes bancaires |nga‘n‘nesfﬂmvmﬁms |i"L

Les ProgrammesConventions peuvent &tre affectés aux lignes de ssisie ChronoFDr
b e . .

Libellé Programme/Convention Obszervation

N.B. : A noter que si vous souhaiter par la suite recouper des temps de travaux avec
d'autres organismes employeurs ou bénéficiaires sur des programmes communs, il
vous faudra convenir de codes de programmes identiques avec ces

autres organismes

3.3.1.2 Préparation des tiers

A. Fiche "TIERS" du dossier correspondant a lI'organisme a paramétrer

- Tiers 'Adhérent’ et 'Clients’

Lors de la saisie, les temps d'activités peuvent etre affectés a un tiers adhérent ou
un tiers client du dossier de l'organisme.

Pour rendre visible un tiers 'Adhérent’ ou 'Client’ dans la sélection des tiers dans
I'interface de saisie ChronoFD, cochez la case 'Visible en Chrono'.
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N.B. : A noter que si vous souhaiter par la suite recouper des temps de travaux avec
d'autres organismes employeurs ou bénéficiaires sur des clients communs, il vous
faudra convenir de codes de clients identiques avec ces autres organismes

- Tiers 'Salariés'

Chaque intervenant impliqué dans la saisie de temps d'activité d'un organisme, doit
avoir un tiers 'Salarié' équivalent.

Aprés avoir crée les différents tiers 'salariés' necessaires, assurez vous d'ajouter un
profil utilisateur lié au tiers salarié correspondant dans le dossier.

C'est cette affectation de compte intervenant au tiers salarié du dossier qui donne
les autorisations de saisie au salarié correspondant.

Utilisez également la case 'Visible en Chrono' pour rendre visible ou invisible un
salarié dans l'interface de saisie de ChronoFD

Tiers (3 Beercce | -
| salarids | - ws | bacty
| Ddnsl Copts. seadd | Bterenants | Comtes barcares
[ Aot s et |
& CMDERAN T

- Cas particulier des mises a disposition de salariés

Dans le cas particulier de mise a disposition de salarié, déclaré dans un organisme
employeur et amené a réaliser des saisies pour le compte d'autre organismes
bénéficiaire, il n'est pas nécessaire de les enregistrer comme salarié des
organismes bénéficiaires.

I suffit juste de créer une autorisation pour l'intervenant correspondant, avec un
profil 'Salarié CUMA', au niveau des grilles de gestion des intervenants NeoCuma
du dossier (Soit depuis les écrans d'administration, ou bien depuis la fiche
AGC/FD/Société) sans affectation directe a un tiers salarié du dossier de
I'organisme bénéficiaire.

Conseil d'administration | Intervenants | Indemnités | Partenariats | Comptes bancaires | Programmes/Conventions

Les intervenants sont les personnes habilitées 3 acceder au dossier, viz ke bogicel

| £ Aouter un intervenant

£ Login [Email) Prénom Profil Tiers Dosgszier
 Hieanpall.crequy @laposte. net !
nicolas.dezorthes@neclogik.fr |DEZORTHES Micolas Salarié CUMA, Micolas DEZORTHES
jeanpaul.crequy@aposte.net  |[CREQUY Jean Paul Salarié CUMA Jean-Paul CREQUY
| |ted@neclogik. fr MOSEY Ted Salarié CUMA
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Dans le cas présenté ci dessus Nicolas et Jean Paul sont déclarés intervenants
salariés de I'organisme (chacun des droits accordé est lié a un tiers salarié du
dossier) et Ted, qui posséde déja déclaré comme intervenant salarié d'un autre
organisme employeur, dispose uniguement des droits lui permettant de travailler
pour le compte de I'organisme employeur de Nicolas et JeanPaul, comme
organisme bénéficiaire.

3.3.1.3 Préparation des activités

A. Fiche "ACTIVITES" du dossier correspondant a I'organisme a paramétrer

- Activités
Chaque activité créee dans la fiche 'Activités' peut étre proposée dans la saisie des
temps d'activité.
Utilisez la case 'Chrono’ pour rendre visible ou invisible une activité dans l'interface
de saisie de ChronoFD.

Activités ?| Euerce | ']

Geston des actvidle | Seviers Sacivale

|“# Actviis ealaree  Acheis roupies Aot serviors  Poutes aralvbgues o

firaral (=] consns | Seun sownis | Resornaties tmverass

Lol lachmahon
S it [+]=

| = |ubeld = e Cvoniimpya [ = |
PT
l
TEEV E -
— = =

N.B. : A noter que si vous souhaiter par la suite recouper des temps de travaux avec
d'autres organismes employeurs ou bénéficiaires sur des activités communes, il
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vous faudra convenir de codes d'activités identiques avec ces autres organismes

- Onglet "Secteurs d'activités"
Les secteurs d'activités sont normalement définis par une table de référence
départementale, et permettent de catégoriser des activités par type (Type liés aux

métiers des dossiers comptables gérés par le centre de comptabilté, par exemple :

métiers des Cuma)

Pour permettre I'utilisation de secteurs d'activités différents de cette table de
référence, utilisez l'option 'Secteurs d'activités indépendants de la base de ref.'
proposé dans l'onglet 'Gestion' de la fiche Société, FDCUMA ou AGC.

Des lors, la fiche activité présente un onglet supplémentaire permettant la création
de secteurs d'activités.

Activités (2] Brer
Gestion des activités | Secteurs d'activités

Libellé secteur d'activité E3 N* de compte E3 Code TVAED Cpte de transf Ed Cpte de transfe B3
Cliquez id pour ajouter un nouvel enregistrement

Gestion - Administration Fd, Agc, ...
Informatique

Compta - Gestion des Cuma
Prestations administratives aux Cuma, ...
Animation Cuma

Mécanisation

Emploi

Environnement

Sensibilisation & Communication
Evénements, Salon, Journées
Diagnostics Materiels

- Onglet 'Sous activités' -> Grille 'Sous activités'
Les sous activités permettent de détailler une saisie de temps d'activités a un
nouveau de précision plus importants.

Listez dans cette grille les différents 'sous activités' que vous souhaitez affecter a
chaque activité

Détails |5u.:sachwl£5 | Responsables Intervenants

Sous activités -
Code |- |Libellé |+ ||Code ChronClimpya |+ |
CPT Comptahilité
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- Onglet 'Sous activités' -> Grille 'Millésimes'

Les millésimes permettent de détailler une saisie de temps d'activités a un nouveau
de précision plus importants, en spécifiant une année spécifique affectée a une
activités (exemple '‘Comptabilite de I'anneé 2010)

Listez dans cette grille les différents 'sous activités' que vous souhaitez affecter a
chaque activité

Millesime & [ ]| Actif? Ed
2010

- Onglet 'Intervenants'

La grille des intervenants permet de préciser les salariés du dossier autorisés a
affecter une activité dans leur saisie de temps dans l'interface de ChronoFD.

Si aucun intervenant n'y est coché, l'activité sera disponible en saisie pour tout les
intervenants salariés. Sinon seuls les intervenants salariés cochés pourront utiliser
I'activité dans la saisie des temps.

Détails | Sous activités | Responsables | Intervenants

Liste des salariés intervenants
{Laisser vide pour tous)

Tout cocher [ Tout décocher

Sel? [+||Code [+|[Mom |« ||Prénom Ea

1 |so07 ASTRUC Régine

1 |sooi CALDERAN Pascale

1 |so06 DAVARD GRANIER |Patricia

[ ] |5005 FARENC Marjorie

1 |so04 KLUHN Marie

1 |sooz PATOUREAL Axele

] |soo3 SALIMAL Sylvain
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- Importations de grille commune de saisie

Pour les structures employeurs désireuses d'utiliser une grille commune d'activité, il
est possible d'importer une liste d'activité prédéfinie dans le dossier d'une

autre structure.

Via le menu contextuel de la grille des activités (clic droit), sélectionnez I'entrée de
menu 'Importer les activités d'une grille commune' puis sélectionnez le nom de la
grille commune.

Les activités de cette grille commune seront alors crée dans votre dossier, et
indiqué par un surlignage gris.

IMPORTANT : Si des modifications ont été apportées dans la liste des activités de
la structure d'origine, il sera obligatoire de relancer cette fonction, pour remettre a
jour la liste des activités de la grille commune.

] Bcteiin | Secinurs ductetin
 Activiths matirich

G e Wil 4 B T —
Liteclld | achuation fctia T Gioupdo? fnal Facl Edd  Cheons ?‘l dex uslas

AP TR | el o i (bl DT Mol Py S el it

F_l

I S A T
-

N B T | ==
!.

- Récupérations d'enregistrement de temps du logiciel ChronOlimpya

Depuis l'interface de saisie de ChronoFD, il est possible d'importer I'historique des
temps d'activités saisis auparavant dans le logiciel ChronOlimpya.

Pour réaliser cette opération, vous devez impérativement avoir rempli les champs
'‘Code ChronOlimpya' dans le détail des activités et des sous activités, permettant
de conserver le lien entre les anciens codes d'activités de ChronOlimpya et les
codes des nouvelles activités dans ChronoFD.

De méme, les tiers ‘adhérents' doivent présenter les mémes codes afin de
conserver le lien dans les enregistrements de temps importés.

3.3.1.4 Paramétrages complémentaires

- Table de références départementales des destinations
Cette table permet de définir des lieux de destinations habituellement utilisé par les
salariés des structures départementales.
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Elle permet également de mémoriser les kilométrages a partir de trois point de
départ habituellement utilisés et a destination des autres destinations enregistrées.
Cette table permet ainsi de piloter la saisie des déplacements dans l'interface

de ChronoFD.

Références # _ Eaeree | 308 5

LM Maldciel’ || Farsomes | Farame ages des dhaix de pynTdon

‘Crviliin (F]  Porctore (IR Banques DEF) Pay{R) Rigora (] Departementy (R} Anordessments (R]  Cardons R c—:—mwﬂnm
= Jeterhé cmesrason [acrema |pépartdep1?  [iomm | départ dept et dnpa? fioms | dipart dnp2 [odpart dnpd? fiome [ dipart s |

tiasvrl prvrgE e

S —

Enregistrez dans cette table chaque lieu type.

Si le lieu est un point de départ, cochez les colonnes 'Départ Dep'.

3 points de départs peuvent définis au maximum.

Pour chaque lieu, préciser la distance kilométriqgue au départ de chaque point de
départ dans les colonnes 'Kms / Départ dep'

- Paramétrage des type de frais

Dans l'interface de ChronoFD, il est possible de renseigner les détails de frais
engendrés lors de mission. Il est également possible de choisir le type de frais a
partir d'une liste alimentée par le plan comptable du dossier de

I'organisme employeur.

Un bon paramétrage du plan comptable permet ainsi de pouvoir générer
automatiqguement des pieces comptables en fin de périodes correspondants aux
frais des différents salariés de la structure.

Pour affecter un code comptable comme paramétre de type de frais, utilisez la
colonne 'Spécif.' en y assignant la valeur 'FR : Frais de déplacement'.

| Meeccuma - 17ians comeen

NeoCuma

2 8% =] Plans comptables #
'_Z-“.,_Hi ' Plan comptable | Liste des jounacs CodeTid Eumcors
e i i depeets be plan de sibéresse |
& mosesem.. 4 § T
7 Mo oo Mecluma E
) Mon agercta | COMPIE  Cpt utind B S4B Aéldence Lkolé de congin até CTWA B D& Erc. Collecs B Spicl
7] i s e e F EE T e —
] - ¥ |SH0O00 | PROCUITS A RECEVOR: =
;. L GG 5 P ¥ 5190000 | DOMOODLES BANCAIES CO
i #  |peceso  lcussE
[ Adminimtion i } ¥ |Bo0000 | VIEIMINTS WNTERSES
7] Piarsborts o ksl . T -l . = -
1 Ris - w0 [ RDHROLUEN OF B T NP T 55
o L FTOO
[T Lot o peitersen = =1 = i
[l mhseerne - ¥ [W0MOGO | WCHAT TS TR S-TRAITY T DG T S5
L ACHATS FAL THERG [T | Tk | RS T S
) w000 AOHATS PO ENTR +PIT B | T | S TSI R
O M OLOGEE ) w0 ACHATS POLFN ADMINTTR Tk | RS T S R
& w000 | ACPATS BLITH FOLE: AT T | BN ET SI8 R
H Tables debamen & | = ¥ |eoesoro | | T | BERE ET S5 = m |
R FEM RISTOLRRE AAN DETEML Tid | BERE ET 518 |
E7] Fucie oot - o [AMO000 | SERNOCES ENTERIALRS | A BN BT 5
£l T ] *  MISOO000 RECEVANCE CREDBAL | TWA f NG ET S5
- # MWD Locafors sie ok nom domang | TWA | NG ET S5 PR
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3.3.1.5 Responsable ChronoFD

Si par défaut, il est possible de consulter les temps enregistrés par d'autres
intervenants depuis les éditions, il n'est pas possible de modifier leur saisie.

Le profil 'Responsable ChronoCUM' permet d'autoriser une personne habilitée sur
un dossier, a accéder aux grille de saisie des salariés d'un organisme et a modifier
les informations saisies.

Pour affecter ce profil a un intervenant, depuis les écrans d'administration ou la fiche
FD/AGC/Sociéte, ajouter l'intervenant désiré dans la grille des intervenants du
dossier avec le profil 'Responsable ChronoCUMA'.

Le responsable peut alors accéder aux grilles de saisies des autres salariés de

ChronoFD |

JTmfﬂsEs Confic
] Intervenant M
02/01/2012 CRE
L 02/01/2012 DE:z
| |o3/o1/2012 MO
04/01/2012
| osfoyz01z
. o | |osfo1/2012
I'organisme avec la boite de sélection situé en haut de I'écran de ChronoFD. [Tazim:imnan

Lors de la modification d'une information par le responsable sur une saisie d'un
autre salarié,la ligne modifiée est surligné en rouge pour mentionner au salarié
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gu'une modification a été apporté a sa saisie.

Le salarié peut valider la modification et ne plus faire apparaitre ce surlignage en
décochant la case a cocher 'Ctrl' a la fin de la grille de saisie

Repaz Fraiz Obs Frais Crtl

LI

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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3.3.2 - Saisie des tenps

3.3.2 - Saisie des temps

L'interface de saisie des temps ChronoFD est accessible depuis le groupe de menu
deédié a l'utilisateur connecté au logiciel NeoCuma.

& Nicolas DEZORT... %

u ton compte NeoCuma

u ton agenda
Iﬁ Mon suivi des temps

3.3.2.1 Interface ChronoFD

Mon sulvi des temps 2 owoe (a1 [
1 | Eondguranen N [ona]
Inberveased DRSS it 1 [2] risinde smaeas Jloalon] [m 4

hata hgesms L. Mabue Temp higassma I Actredd S actredd Mlsames Chond

it e B o

F" T— b |
l 1 k]
ottt pmtcans | ptscamar D

FIL- -

ciainura dorve b sficher >

 — — 6
Fiam . vt chy ks Pt e ot b Mindeevandon. P R S
P o i b bt ik s dn b (=t

1) Boite de sélection du salarié

Par défaut fixé sur I'utilisateur actif. Selon les droits d'acces, il est possible de
consulter les saisies réalisés par les collegues salariés des organismes dans lequel
I'utilisateur courant est salarié.

2) Grille de saisie des temps

3) Boutons d'ajout / suppression de ligne de temps
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Il est également possible d'ajouter/supprimer des lignes de saisie en appelant le
menu contextuel de la grille (clic droit) ,ou d'ajouter une ligne par un appui de la
fleche basse en bas de liste ou de supprimer une ligne en pressant les touches les
touches CTRL + SUPPR simultanément.

4) Mode d'affichage et période de saisie

La grille de saisie des temps peut étre configuré pour une saisie quotidienne,
hebdomadaire, mensuelle ou annuelle.

Le planning permet de se positionner sur la période désirée.

A l'ouverture de I'écran, le calendrier est automatiquement fixé sur la date du jour, la
grille de saisie présentant donc la période de saisie correspondante.

Il convient & chaque utilisateur de choisir la période de saisie la plus appropriée a
son mode d'enregistrement

5) Onglets de saisie des justificatifs de frais et de déplacements

N.B. : A noter que ce module bénéficie d'un enregistrement automatique des
données. Apres la création, suppresion ou modification de ligne, aucune fonction de
sauvegarde n'est nécessitée.

3.3.2.2 Grille de saisie
Lors de la saisie d'une nouvelle ligne, 3 types d'informations sont demandées:

Informations relatives a I'emploi

- Date

Date de la saisie. Propose par défaut la date du jour. Si la date est modifiée, les
lignes suivantes seront automatiquement créees a la méme date, tant que la date
n'est pas a nouveau modifiée

- Organisme Employeur

Permet de définir I'organisme qui emploie le salarié pour la réalisation du travalil
correspondant a la ligne d'enregistrement. En fonction du paramétrage affecté a
chaque salarié, ce champ pourra faire apparaitre une ou plusieurs structures

- Nature
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Définit la nature du temps enregistré. (Bureau/Production, Déplacement, Réunion,
Formation, Téléphone, Récupérations, RTT, congés...) - Par défaut fixé
a '‘Bureau/Production’

- Heure début / Heure fin

Il s'agit des horaires de début et de fin de l'intervention saisie.

Deux colonnes de saisies sont proposées pour ces heures de travail : colonne de
saisie au format horaire (ex : 1h30) ou au format décimal (ex : 1.5)

Une option dans I'onglet 'Configuration' permet de renseigner automatiquement
I'noraire de début en reprenant I'heure de fin de la derniére intervention saisie

- Temps

Il s'agit du temps horaire passé pour la réalisation de la tache.

Deux colonnes de saisies sont proposées pour le temps de travail : colonne de
saisie au format horaire (ex : 1h30) ou au format décimal (ex : 1.5)

Informations relatives a la mission réalisée

- Organisme Bénéficiaire

Permet de définir I'organisme bénéficiaire du travail enregistré. Il ne s'agit pas du
client, mais de l'organisme pour qui le salarié est mis a disposition.

Par défaut I'organisme bénéficiaire est le méme que I'organisme employeur.

Dans les cas de salariés AGC mis a disposition de leur FDCUMA, il convient donc
de spécifier I'organisme correspondant a la FDCUMA dans ce champs. Cet
organisme bénéficiaire pilote les boites de sélection des Activités, Sous-activités,
Millésimes et Clients.

- Activité

il s'agit de l'activité correspondante au travail enregistré.

La saisie peut se faire par code dans la colonne 'Code Activité' ou bien par libellé
dans la colonne 'Lib. Activité'.

N.B. : La liste des activités affichée correspond a celle de I'organisme
bénéficiaire sélectionné

- Sous Activité

Il s'agit d'une information détaillant un tache précise au sein de l'activité saisie.
N.B. : La liste des sous activités affichée correspond a celle de I'organisme
bénéficiaire sélectionné
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- Millésime

Ce champs permet de spécifier le millésime, pour certaines activités qui sont liés a
une année, un exercice ou un millésime. (Exemple : la comptabilité, I'organisation
d'un salon...) en fonction du paramétrage des activités, ce champs peut proposer
des valeurs de saisies par défaut.

Il est également possible de saisir une autre valeur non répertoriée dans la liste
N.B. : La liste des millésimes affichée correspond a celle de I'organisme
bénéficiaire sélectionné

- Clients

Il s'agit du client final pour qui le travail est réalisé

La saisie peut se faire par code dans la colonne 'Code client' ou bien par libellé
dans la colonne 'Lib. Client'

N.B. : La liste des clients affichée correspond a celle de I'organisme
bénéficiaire sélectionné

- Programme

Il s'agit du programme ou de la convention correspondant au travail réalisé

La liste des programmes/conventions affichée correspond a celle de I'organisme
bénéficiaire sélectionné

- Facturé

Permet de définir le temps qui sera (éventuellement) facturé au client final.

Deux colonnes de saisies sont proposées pour le temps facturé : colonne de saisie
au format horaire (ex : 1h30) ou au format décimal (ex : 1.5)

- Commentaires
Permet de préciser le détail du travail réalisé

(=] ks de B 2001

Informations relatives aux déplacements et aux frais

- Destination de déplacement (Depl. Destination)
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Permet de préciser le lieu de destination d'un déplacement Consulter le chapitre
'‘Déplacement’ pour plus de détail

- Déplacement Aller/Retour (Depl. A/R)
permet de préciser si le déplacement était un aller/retour ou un aller simple

- Véhicule perso

Permet de préciser si le déplacement a été effectué avec un véhicule personnel ou
bien un véhicule société

Une option dans l'onglet 'Configuration' permet de définir la valeur par défaut de
cette colonne lors de la création d'une nouvelle ligne de saisie

- Kilométres (kms)
Permet de préciser la distance kilométrique parcouru. Cette valeur sera utilisée pour
le calcul des frais de déplacement

- Frais de déplacement (Frais dep.)
Permet de préciser le total des frais de déplacement engendrés par le
déplacement (Péages...)

- Frais de repas (Repas)
Permet de préciser le total des frais de restauration engendrés par la réalisation de
la ligne de travail

- Autres frais (Frais)
Permet de préciser le total des autres frais engendrés par la réalisation de la ligne
de travalil

- Observations des frais (Obs Frais)
Permet de noter une observation sur les frais (les n° de factures par exemple)

e (a

Froama e Flepae Fima Db Fisma

Mgl e ool i Dl AT Ema

Autre
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- Ctrl : Case a cocher permettant au salarié de valider une modification faite par un
responsable sur sa saisie (Voir chapitre 3.3.1.5 Responsable ChronoFD)

Personnalisation de la grille de saisie

Les colonnes présentées dans la grille de saisie peuvent étre déplacées, masquées,
agrandies ou rétrécies en fonction des besoin de chaque utilisateur.

Les déplacements et changements de taille des colonnes peuvent étre faits
directement en manipulant les entétes des colonnes.

Les masquages ou affichages de colonnes peuvent étre faits en cliquant sur le
bouton '.. de la grille, puis en cochant ou décochant les colonnes a afficher ou
a masquer.

Une fois la grille personnalisée, faites un clic droit sur la grille, et cliquez sur
'‘Sauvegarder la disposition de la grille' pour conserver la disposition lors des
prochaines utilisation du module.

A noter que les personnalisation de grilles sont propres a chaque utilisateur, et
seront retrouvées lors de l'utilisation du module sur un autre poste, avec le méme
identifiant utilisateur.

Mon suivi des temps [#
| Pompa rdaleds | confgraton

Intmrvenant 0 o] Mok de September 7011

T g Mgt s B Cinles Aairedd L Adiesl b

rrmer Camn
Bgouter une bgne i
Ciopinr | Reprandre
Coln
Supprimar cotte lgna
Spreegerder la configuartion el grile
Retmsrer b configuuutssn pur S

Autres fonctionnalités

Le menu contextuel de la grille de saisie propose une fonctionnalités de duplication
de ligne de saisie.

Placez vous sur la ligne a dupliquer, puis sélectionner cliquez sur le menu
contextuel 'Dupliquer' pour dupliquer la ligne a l'identique, ou bien sur 'Dupliquer sur
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la journée suivante' pour dupliquer la ligne a la date du lendemain.

14 Intervenant [DEZORTHES Nicolas || Mois de Janvier 2012
Début  Fin

Organizme E. Mature

ravail

Temps :

FE02/01/2012

02/01/2012 |NEO Ajouter une ligne

03/01f2012 |MEC .

04/01/2012 |NEO Dupliquer

05/01/2012 |MEO Dupliquer sur la journée suivante

06/01/2012 |NEO
07/01/2012 |NEO
08/01/2012 NEO
09/01/2012 |NEO
10/01/2012 |NEO : : :
11117 INFO |l-'|"|'|' | |

Supprimer cette ligne

Sauvegarder la configuration de la grille

Restaurer la configuration par défaut

3.3.2.2 Saisie des justificatifs de frais

L'onglet 'Détail et Justificatifs' permet de saisir le detail des différents frais
engendrés lors d'une mission.

Pour chaque frais, il est possible de renseigner :

- Son type : alimenté par le plan comptable du dossier de I'organisme employeur, il
permet de piloter le passage automatique de piéces en comptabilité

- Son montant TTC

- Son montant de TVA, également utile pour le pilotage de piéces

comptables automatiques

- Un fichier joint du justificatif, soit par I'adjonction d'un fichier (par exemple, une
facture au format PDF ou format image) avec le bouton & ou bien par un scan
direct via l'interface TWAIN d'un scanner installé sur le poste avec le bouton Eﬁ (par
exemple, pour scanner les tiquets d'autoroute)

- Une observation sur les frais ou les justificatifs

Les totaux calculés sur ces détails de frais sont automatiquement répercutés sur les
colonnes frais correspondantes dans la grille de saisie principale.

| et psicasts | o

B b EEEY e TV B Sembie i B Dbrervation

" oumien hoen 2o e Eir ek A
Caperadend el b e p image wronk imprimsbies § parr de Nidions “hasioutdy de e
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3.3.2.3 Saisie des déplacements

L'onglet 'Déplacements' vient en complément a la saisie des déplacements et des
frais proposés par la grille de saisie principale.

Il est possible d'y sélectionner :

- Le lieu de départ et le lieu de destination : Soit saisis manuellement, soit
sélectionnés depuis une liste prédéfinie de destination (table de

référence départementale).

Pour les saisies manuelles, le bouton 'Calculer les kilometres/Rechercher un
itinéraire' permet d'obtenir le kilométrages entre les deux adresses saisies (voir
plus bas)

Pour les saisies assistées par les lieux prédéfinis, les kilométrages peuvent étre
automatiquement proposes.

- Déplacement Aller/Retour : pour les kilométrages proposés apres l'utilisation des
listes de destination prédéfinies ou bien par calcul du kilométrage, cette cocher
permet de doubler le kilométrage réalisé en cas d'Aller/Retour

- Les montants des frais, ainsi qu'une observation sur les frais

Dl wt sdicasty | i l

Inbrratiges de deplagmeiat | Bkt dbes frais |

o o s e T Aciesn: B b g DT | RIS DI | 4~ |
PLTGOLTCH [2] [%ree amtve, nisem prvTEN e A =l
st o et Seilralinn | Bk i bt de el P i & E
R [E] |20t e e Pochabeus, 43050 AcEM e a | =[=]
| #] Deiacemenit AorRriour Obmervators &

[ Colcuter s iomares | Rechercher un srdrmee |
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La fenétre de recherche de kilométrage : Utilisez le bouton 'Utiliser le kilométrage
calculé pour l'itinéraire' pour réintégrer le nombre de kilomeétres dans la fiche
de saisie

Départ: [3 e Aspen, 150 PUYGE  Arrivee: BT we de Pechabout, 47000 Adicher andrare | =~
Distance de |'itinéraire : 183 km

Itinéraire Carte
Ladl ""f o i |

3 Rue Ampére, 81990 L. ; Eus | PR
Puygouzon, France !

183 km (environ 2 hewres 9
minutes)

1. Prendre la 99
direction swd-
ouest sur Rue
Ampére vers
Rue d"Al
Causse

2. Prendre la Ire 240 m
& drofte et
rester sur Rue
" Al Causse

3. Au rond-point, 1,2 km
prendre la Je
sortie sur
D11BA

4. Prendre 2.2 km

Bl R

| e e dome v age it s Tartrane |

3.3.2.4 Configuration

L'onglet 'Configuration' présent dans l'interface de saisie de ChronoFD permet a
I'utilisateur de définir un certain nombre d'options :

Affichage par défaut
Permet de définir la période de saisie par défaut lors de I'entrée dans le module

Rendre obligatoire la saisie des activités
Permet de bloquer toute saisie en cas de non renseignement de la colonne 'Activité

Reprendre I'neure de fin d'intervention en heure de début de

I'intervention suivante

Permet de définir la valeur par défaut du champ 'Horaire début' lors de la création
d'une nouvelle ligne de saisie
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Déplacement par défaut avec véhicule personnel
Permet de définir la valeur par défaut du champ 'Véhicule perso'

Organismes employeur et lieu de départ par défaut

Permet de sélectionner I'organisme employeur par défaut pour l'intervenant. Permet
également de définir le lieu de départ par défaut pour chague organisme employeur
disponible et pour l'intervenant.

Opticems dy susiuie Flarnng' pour b valand

Affichags par cifiact i Farvinie da mode clarrig | Arde [=]

Crmgupterisend e Ln grille
7] Randry obigeisre b sase des acbilala
¥ Pugrorde T e fe b bt de frdy
| Dplatemaon par défut arend vl periorrd

Orgesiuecy cmplirpear of bow de départ par delaut

(B = ol = Jodourt des.__~ Plom b dicart___ = [ b s =
MEQ

| W PrGOdOn PUTGTON ) rue o, Ao

rEsT1

| bl Sauncegander kes opliom

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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3.3.3 - Gestion des conpteurs de tenps

3.3.3 - Gestion des compteurs de temps

Les compteurs de temps ChronoFD de gérer le suivi de cumul et de solde de temps.
Les compteurs proposés par défaut sont :

- Compteur d'heures variables (HV)

- Compteur Epargne Temps (EP)

- Compteur de congés payées (CONGES)

- Compteur de RTT (RTT)

3.3.3.1 - Gestion des compteurs

L'ensemble des paramétrages nécessité pour la mise en place de compteurs de
temps, se fait depuis la fiche de base Tiers, a I'onglet "Salarié".

A - Définition des durées de travall
Apres avoir sélectionné un tiers salarié, commencez par renseigner l'onglet
"Complément salariés" et plus particulierement le sous-onglet "Durées de travail".

Blain Flebds Jow
[

) =i :
) e |

Ces informations permettant de spécifier le quota d'heure travaillé considéré comme
heures normales et donc d'alimenter le compteur d'heures variables
Vous pouvez soit renseigner les 4 champs de durée (annuelle, mensuelle,
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hebdomadaire, journaliére) si le contrat du salarié prévoit une durée de travail
réguliere dans I'année, soit cocher l'option "Durées de travail gérées par période" et
spécifier des durées mensuelles, hebdomadaires, et journaliére pour des périodes
données, si le contrat du salarié prévoit des durée de travail basé sur des périodes.

B - Création des compteurs

Dans l'onglet "Compteurs", vous pouvez ensuite créer les compteurs, si ceux ci ne
le sont pas encore.

Cliquez sur le bouton "Créer les compteurs par défaut", et le logiciel créera les 4
compteurs HV,EP,CONGES et RTT pour le salarié sélectionné.

Betaks | Compids, sards | Comparrs | lnaer (4]
Lomploars de Tempn Chrosof O

e

PTp———— |

Erbdd P rokdn Frp
9138  2AXH
.5 8501

i

L] ar el

g Hemrael are i de cremplee

C - Premiers arrétés de compteurs

Le fonctionnement des compteurs est basé sur des "arrétés" de compteurs.

Un arrété de compteur est réalisé a une date donnée, et définit le crédit de temps
affecté au compteur a cette date. Le compteur se basera sur ces dates d'arrétés
pour calculer les cumuls et les soldes des temps correspondants.

Il convient donc, une fois les compteurs crée, de réaliser le premier arrété pour
chaque compteur afin de spécifier les soldes initiaux correspondant a chaque type
de temps a suivre.

Cliquez sur le bouton "Nouvel arrété de compteur", spécifiez la date de l'arrété et le
temps crédité.

L5 Mg de [0 iarast dy domgtee Dong Pyt [ETRa =)

Dake Farmile du oamplour s Congds Payes
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D - Arrétés de compteurs suivants

En fin de période correspondant a chaque compteur, vous serez ameneés a réaliser
un nouvel arréte.

Lors de cet arrété, dont la date servira de nouvel base pour le calcul des cumul et
solde du compteur, vous devrez solder les temps restants crédités au compteur et
éventuellement lui réaffecter un nouveau crédit de temps.

Pour réaliser ces opérations de solde et de crédit, 3 options sont proposées:
- Reporter le solde précédent au crédit du compteur

Modification de I'état du compteur Solde précédent
restant & reporter
|| Reporter le solde précédent au crédit du compteur: ||:| 3

[ |Reporter le solde précédent au crédit d'autres compteurs

|| Ajouter un crédit supplémentaire [ Initialiser le compteur |U

Mouveau crédit

1225 i

- Reporter le solde précédent au crédit d'autres compteurs (pour basculer par
exemple des heures variables en épargne temps ou en congés)

Modification de I'état du compteur Solde précédent
restant & reporter
["|Reparter le salde précédent au crédit du compteur |12.25 J £ Compteur Credit Deéja priz Solde Ty
 |Heures Variables 3 0.125| 2.875H
/| Reparter le solde précédent au crédit d'autres compteurs |5
i £ = :I Epargne Temps (] 0.5 5.5/3
Ajouter un crédit supplémentaire [ Initialiser le compteur |0 | Congés Payes 5 513
RTT ]
Mouveau crédit —
P ]

- Ajouter un crédit supplémentaire au report de solde éventuel (par exemple pour
réaffecter X jours de congés légaux au compteur de congés)

Modification de I'état du compteur Solde précédent
restant a reporter

Feporter le solde précédent au crédit du compteur 12,25 3

| |Reparter le solde précédent au crédit d'autres compteurs

[V]iAjouter un crédit supplémentaire / Initialiser le compteur 1o

Mouveau crédit

|1EI |.'.I
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A noter que lors du report de solde du compteur d'heures variables gérés en heures
dans un autre compteur géré en jour, la conversion heures->jour est faite en
fonction du paramétres 'Durée de travail journaliere' définie précédemment.

3.3.3.2 - Suivi des compteurs

Le suivi des compteurs, peut étre fait depuis la fiche Tiers, onglet "Salarié€", la grille
des compteurs affichant les crédits initiaux, les cumuls de temps et les soldes de
temps depuis les derniers arrétés effectués.

Il peut également étre fait depuis les éditions "Synthese des temps salariés par jour”
et "Synthése des temps salariés par mois", affichant sur la partie gauche, les cumuls
et soldes progressifs de chaque compteur.

0/6 0/15 0713

/6 0115 0113
1.00 0/6 0i15 0113
1.00 0/6 0715 0/13
1.00 0/86 1115 0713
1.00 0/6 1115 0113
1.00 0/6 2115 0113
1.00 0/6 2/15 0/13

0/6 2115 0113
200 0/6 2/15 0113
2.00 0/6 015 0.75/13
2.00 05/6 015 0.78113
2.00 0.5/6 015 0.75113
2.00 0.5/6 0/5 0.75/13
2.00 05/6 015 0.75113
200 0.5/6 0/5 0.75/13
2.00 0.5/6 0/5 0.75/13
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Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Weh
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3.3.4 - Editions et exploitation

3.3.4 - Editions et exploitation

Les éditions de synthese, disponibles depuis la fiche d'édition de NeoCuma sont
partagées en trois groupes :

3.3.4.1 - Suivi des temps Salariés

Ces éditions sont principalement dédiées aux organismes employeurs qui désirent
suivrent les différents temps de travail ou de congés enregistrés par leurs salariés.

- Synthese des temps salariés par jour

Présente les détails des différents temps enregistrés par la salarié pour une période
donnée, ainsi que les cumuls et soldes progressifs de compteurs, si ceux ci sont
correctement paramétres.

Cette édition détaille les temps par jour, avec une synthese hebdomadaire et une
synthése sur la période sélectionnée.

- Synthése des temps salariés par mois

Présente les détails des différents temps enregistrés par la salarié pour une période
donnée, ainsi que les cumuls et soldes progressifs de compteurs, si ceux ci sont
correctement paramétrés. Cette édition détaille les temps par mois, avec une
synthese sur la période sélectionnée.

- Fiche de frais
Présente les détails et les totaux de frais enregistrés par un salarié sur une
période donnée

- Justificatifs de frais
Présente les détails et les totaux de frais enregistrés par un salarié sur une période
donnée, ainsi que les justificatifs joins a la saisie au format image

3.3.4.2 - Suivi des travaux

Ces éditions sont principalement dédiées aux organismes bénéficiaires qui veulent
suivre les temps de travaux réalisés sur leurs clients, activités, programmes...

Ces éditions sont baties sur la méme forme, présentant le détail des travaux
réalisés, avec des cumuls de synthése, mais avec des regroupements différents :
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- Suivi des temps détaillés par intervenant

- Suivi des temps détaillés par orga. employeur
- Suivi des temps détaillés par nature d'activité

- Suivi des temps détaillés par orga. bénéficiaire
- Suivi des temps détaillés par activité

- Suivi des temps détaillés par client

- Suivi des temps détaillés par programme

- Liste des activités : Présente la liste des activités définies au niveau d'un
organisme bénéficiaire

3.3.4.3 - Suivi des travaux InterDep

Ces éditions sont dédiées aux organismes qui souhaitent suivre des temps de
travaux réalisés depuis différents organismes employeurs employeurs ou
bénéficiaires sur des clients communs, des programmes/conventions communs ou
des activités communes.

Les conditions a respecter pour effectuer ces recoupements d'informations sont
uniquement que les codes des clients, programmes ou activités soient identiques
dans les organismes dont on veut croiser les temps.

Ces éditions sont baties sur la méme forme, présentant le détail des travaux
réalisés, avec des cumuls de synthése, mais avec des regroupements différents :

- Suivi des temps détaillés par activité
- Suivi des temps détaillés par client
- Suivi des temps détaillés par programme

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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4 - Centre de conptabilité

4 - Centre de comptabilité

Ce chapitre présente les écrans et fonctionnalités du deuxieme bloc de menu du
menu principal.

4,

b

u Administration
a Transferts en local
ﬂ Références

B Carnet d'adresses

a Infocentre

Ce bloc de menu, portant le nom du centre de comptabilité du dossier en cours de
consultation, permet d'accéder a des écrans et fonctionnalités liés a ce centre. Ces
écrans ne sont donc pas directement liés au dossier en cours de consultation.

Les écrans d'administration des centre de comptabilités, accessible depuis ce bloc
de menu, ne sont disponibles que pour les utilisateurs bénéficiant des
droits adéquats.

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Weh
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4.1 - Administration

4.1 - Administration
Profil concerné : Responsable informatique de FDCUMA

Cet écran permet l'accés a I'ensemble des fonctionnalités de gestion et
d'administration d'un centre de comptabilité et des dossiers inhérents a ce centre.

[

@

& Nicolas DEZORT... ¥

E NEQOLDGIK #

| a Administration
a Transfertz en local
a Références

a Carnet d'adrezses

a Infocentre

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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4.1.1 - Gestion du centre de conptabilité

4.1.1 - Gestion du centre de comptabilité

Profil concerné : Responsable informatique de FDCUMA

4.1.1.1 Informations du centre

Le premier onglet de I'écran d'administration permet de visualiser les informations
relatives au centre de comptabilité du dossier en cours de consultation.

Serve | Mescumaty
NeoCuma ]
S %% =0 Administration [ P
Merugrncps |
Epy—
e L L T
. - Regrouement InterCentre

;'m U | ) £ 0V (e COPEEADANS s el (6 1S ILDEERE IR L aTe B |

7] AdminnEration ErierCarvire it |

E Tiorsiorts e ol UibeRi [Erzrmpsment =

T T— MECLOGH Regropenert haDunt Regropenent bken

] ot Soctosics Type de centre de comptabits

Eyicas e o campnind [

THRTE ; Duoviaderr

d’ ol coasms @ 2 Ling fuar el prour et it prkr
@] NeoC
= T uma —— o
1‘ Fachasion LN Indprmations de vepgodt de CEMRT
ﬁ T o e it conemant theton de Headum
Soue o T seasaag a7 )
) s : ] e e B o — caschc
e T |
| ~ g st oo S

Est affiché dans cet écran :

- Le code NeoCuma du centre de comptabilité (Lecture seule)

- Le nom (libellé) du centre (Lecture seule)

- Le type du centre (Lecture seule)

- La base de références liée au centre (Lecture seule)

- L'image par défaut qui sera attribuée aux dossiers du centre de comptabilités
comme logo d'entéte d'éditions. (Ce logo peut donc ensuite étre personnalisé
par dossier)

- Les informations de support du centre de comptabilité. Ces informations
alimenteront les informations de support techniques données aux utilisateurs de
votre centre, dans la rubrique "Support" de NeoCuma Web.
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- Les liaisons AGC avec d'autres centres de comptabilité. (Lecture seule)

Ces liaisons permettent de réaliser des opérations de synthéses et statistiques sur
un ensemble de centres de comptabilité liés a une méme AGC depuis I'écran
'InfoCentre’ (voir chapitre 4.3 - InfoCentre)

- Les informations de support du centre.
Ces informations permettent d'alimenter les pages de support du logiciel, afin de
détailler les différents supports d'assistance que vous proposer a vos interlocuteurs.

4.1.1.2 Intervenants du centre

Le deuxieme onglet de I'écran d'administration permet de visualiser la liste des
utilisateurs ayant des droits de consultation ou de modification sur les informations
relatives au centre de comptabilité.
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- = '
" f Logn (Emad) - tom - Frivom - Pl -
Ee—— i Jman Pl LB et bt 1D
s . e [riss—
o o ey Sty nat e sman P Expart Comptabis 46
£ Achuszes domsan
TESTH | Dossier e
ad rtra e ||
4 Fachupion % [
4
T ——— s__i l
@ oanbietm ¥ |
i I g Unksateurs ot ¢ LI ‘

N.B : Il n'est pas nécessaire de renseigner dans cette liste les utilisateurs qui auront
des droits d'acces sur certains dossiers du centre, car il pourront étre définis comme
intervenants sur les dossiers en question.

Pour ajouter un nouvel intervenant a la liste, cliquez sur le bouton 'Ajouter un
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4.1.1 - Gestion du centre de conptabilité

intervenant’, puis renseignez les informations demandées par la fenétre
d'ajout d'intervenant.

89
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Sélectionnez le profil de I'utilisateur en fonction des droits que vous souhaitez lui
accorder sur le centre de comptabilité.

Attention! Il est capital que l'identifiant (ou login) de l'utilisateur soit un emalil
personnel & cet utilisateur et qu'il soit valide. Cela permet de s'assurer une unicité
des identifiants utilisateurs, et simplifier leur mémorisation par l'utilisateur. Il permet
également de piloter différents fonctionnalités de mailings disponibles dans

le logiciel.

N.B: Si l'utilisateur a crée ne possede pas encore de compte NeoCuma, vous
devrez renseignez son Nom, Prénom, et définir son mot de passe. Sinon ces
informations seront automatiquement reprises de son compte et seront non
modifiable (et non consultable pour le mot de passe)

4.1.1.3 Correspondances des références

Reporter au chapitre 4.1.3 Correspondances des reférences pour plus

Manuel NeoCuna 89




4.1.1 - Gestion du centre de conptabilité

d'informations sur cet onglet

90

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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4,1.2 - Gestion des dossiers

4.1.2 - Gestion des dossiers
Profil concerné : Responsable informatique de FDCUMA

Le troisieme onglet de I'écran d'administration permet la gestion des différents
dossiers NeoCuma du centre de comptabilité.

La grille de gauche présente la liste des dossiers existants pour le centre
de comptabilité.
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4.1.2.1 Informations du dossier

Le premier onglet de droite 'Informations du dossier' présente les informations
relatives a ce dossier :

- Code du dossier : en général le N° d'agrément du dossier

- Code HCCA du dossier

- Nom (ou libellé) du dossier

- ID systeme du dossier (a fournir en cas de maintenance systéme sur le dossier)

Manuel NeoCuna
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4,1.2 - Gestion des dossiers

(lecture seule)

- La base de référence liée au dossier (lecture seule)

- Le type de dossier, qui permettra un affichage différencié de certains écrans en
fonction de leur nature. Le type peut é&tre CUMA, FDCUMA , Société ou AGC

- La coche 'Dossier principal du centre de comptabilité' permet de définir le dossier
comptable du centre de comptabilité. Pour certains futurs modules, il permettra
d'automatiser des passages d'écritures ou d'autres informations en fonction de
travaux réalisés par les différents intervenants du centre.

- La coche dossier exporté, permettra de bloguer/débloquer I'acces en écriture sur
des dossiers exportés

- La coche 'IF?' permet de définir si le dossier sera pris en compte dans les
regroupements d'InfoCentre.

Pour vos dossiers de test par exemple, n'activez pas cette option pour ne pas
polluer votre base InfoCentre. Attention, cette option est décochée par défaut a la
création d'un dossier.

Cliquez sur le bouton | k) SAUVEGARDER pour valider vous modifications.

4.1.2.2 Création de dossier

Pour créer un nouveau dossier:

- Cliquez sur le bouton "Créer un dossier" ou appelez I'action "Ajouter un dossier"
depuis le menu contextuel de la liste des dossiers (1).

- Renseignez les informations d'identification du dossier (2), code et le libellé
étant obligatoire.

- Définissez le type de dossier affecté. Cette typologie modifiera certains écrans et
comportements du logiciel pour proposer une ergonomie plus adaptée aux
différentes types de structures.

| [dnCréer undossier ]I | [ 4 Créer etimporter un dossier |
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4,1.2 - Gestion des dossiers

Si vous souhaitez réaliser ensuite un transfert de données depuis une base de
données Olimpya, vous pouvez également cliquer sur le bouton "Créer et importer
un dossier", qui lancera directement la procédure d'import de dossier Olimpya aprés
la création du dossier.

4.1.2.3 Suppression de dossier et corbeille

Pour supprimer un dossier, appelez I'action "Supprimer” du menu contextuel de la
liste de dossier du centre de comptabilité.

| Liste des dossiers | | Informations du dossier

31001  |CALMONT ] Code
FOTES  |Dossier de test FDCUMA 1 T1000
MEC MEQLOGIK '

L Libellé
T-AL2  |Testalpuech 3 [} | .
T Test import2, : T Test impart 2
Ti001  test 131210 Ajouter un dossier B
T1033  |Test 1033 Supprimer I _I"Eﬂ]_
T1034  |Testimport ™

T de dossie

TCTEC  Test Comité Technique & Ype r
TESIP  |Dossier test JP CUMA

Pour éviter des suppressions malencontreuses, plusieurs garde-fous ont été mis en
place :

- L'action de suppression doit étre confirmée par une resaisie du mot de passe de
l'utilisateur identifie dans NeoCuma.

MeoCuma u

Etes vous sur de vouloir supprimer ce
dossier?

Les données du dossier ne seront pas
réellement supprimées de la base de
données, mais le dossier sera supprimeé de
/| laliste des dossiers actifs du centre de

|| comptabilité, Vous pourrez retrouver le
dossier depuis ['onglet "Corbeille”™,

I Confirmez ['operation en saisissant votre
mot de passe :

MarLueI NeoCuma
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4,1.2 - Gestion des dossiers

- Une fois supprimé, le dossier n'‘apparait plus dans la liste de dossier de votre
centre de comptabilité, et est déplacé dans une corbeille, accessible depuis le
dernier onglet de I'écran d'administration (1).

Les données du dossier ne sont donc pas supprimées, et il vous est possible de
restaurer le dossier par le bouton "Restauré le dossier sélectionné” (2).

ormaners corie _Iotervenants  cenke_Geibon e dosserd & tere_ Comesgndances des réferences | Corbelle |

Lo priplle s¥icha lew cossars pupprimss depuie Ponglet "GesSion de dowsien”,
Wi felmrvtd (e u O S il U diridet (e b i ieelle

Mhhmﬁ]
10 doasss Dl Cods dossss Bl Cods HEDA B LBl g ims

pr g e ey | 3@““&““

Il vous est également possible de demander la suppression définitive du dossier en
cliguant sur le bouton "Supprimer définitivement le dossier sélectionné", action
nécessitant une resaisie du mot de passe de l'utilisateur identifié dans NeoCuma.

MeoCuma - E

Etes vous sur de vouloir supprimer
definitivernent le dossier MEO-TMNIC2?

Aprés cette opération les données
relatives 3 ce dossier seront
définitivement supprimées de la base de
données,

Confirmez ['opération en saisissant votre
mot de passe ;
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4,1.2 - Gestion des dossiers

4.1.2.4 Importations Olimpya

Reportez vous au chapitre '4.1.5 Importation de dossier Olimpya’

4.1.2.5 Intervenants du centre

Le troisieme onglet 'Intervenants du centre' permet de visualiser et de définir les
différents intervenants qui ont des droits de consultation ou de modification sur le
dossier sélectionné dans la liste des dossiers.

—
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Pour ajouter un nouvel intervenant a la liste, cliquez sur le bouton 'Ajouter un
intervenant', puis renseignez les informations demandées par la fenétre
d'ajout d'intervenant.
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4,1.2 - Gestion des dossiers

Si le I'utilisateur est de type 'Salarié’, 'Responsable d'activité’, 'Responsable de
salariés' ou 'Adhérent’, sélectionnez le tiers correspondant dans la liste '‘Créer un
compte d'intervenant pour'. Cette information permettra de réaliser les liens entre
I'intervenant et le tiers équivalent pour les travaux de comptabilité, facturation

ou analytique.

Sélectionnez le profil de l'utilisateur en fonction des droits que vous souhaitez lui
accorder sur le dossier.

Attention! Il est capital que l'identifiant (ou login) de l'utilisateur soit un email
personnel & cet utilisateur et qu'il soit valide. Cela permet de s'assurer une unicité
des identifiants utilisateurs, et simplifier leur mémorisation par Il'utilisateur. Il permet
également de piloter différents fonctionnalités de mailings disponibles dans

le logiciel.

N.B: Si l'utilisateur a crée ne possede pas encore de compte NeoCuma, vous
devrez renseignez son Nom, Prénom, et définir son mot de passe. Sinon ces
informations seront automatiquement reprises de son compte et seront non
modifiable (et non consultable pour le mot de passe)

4.1.2.6 Options du dossier

Le quatrieme onglet 'Options du dossier' permet d'activer des modules optionnels
de NeoCuma pour le dossier sélectionné.
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Les modules ChronoCuma et RésaCuma sont ainsi activable sur des
périodes données.

Cochez 'Actif' pour activer une période, 'Facturé' pour indiguer que le service
optionnel sera facture, et 'SMS' (pour RésaCuma) pour activer le service SMS
de RésaCuma.

Le service GeoCuma n'est pour le moment pas encore disponible.

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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4.1.3 - Correspondances des références

4.1.3 - Correspondances des références
Profil concerné : Responsable informatique de FDCUMA

Les correspondances des références sont des éléments cléfs dans la reprise des
dossiers issus de base Olimpya.

En effet, la transition entre les deux logiciels (Olimpya vers NeoCuma)
s'accompagne souvent d'une remise a plat des références, et de leur modification
ou re-classification.

Il faut donc avant d'importer un dossier Olimpya, indiquer au logiciel NeoCuma, a
quelle nouvelle référence de NeoCuma correspond chaque ancienne
référence d'Olimpya.

Les dossiers Olimpya ne pourront étre importés dans NeoCuma si ces
correspondances n'ont pas été réalisées.

Pour effectuer ces correspondances, deux possibilités :

4.1.3.1 Enregistrer toutes les correspondances en début d'utilisation
de NeoCuma

Depuis I'écran d'administration, ouvrez I'onget 'Correspondances des références' de
votre centre de comptabilité.

La liste des correspondances affichée est vide, si aucune correspondance n'a
été faite.

Sinon vous pouvez retouver dans cette liste 'ensemble des correspondances
déja réalisées.
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4.1.3 - Correspondances des références

Cliquez ensuite sur le bouton 'Effectuer les correspondances de références depuis
une base de données Olimpya'.

Une fenétre s'ouvre vous invitant & renseigner le chemin de la base Olimpya sur
laquelle vous souhaitez réaliser les correspondances.
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Cliquez sur le bouton ‘Lancer la vérification' pour afficher I'ensemble des références
de la base de données Olimpya n'ayant pas de correspondances dans NeoCuma.
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4.1.3 - Correspondances des références

Pour chacune des références, sélectionnez dans la derniere colonne la référence
NeoCuma correspondante.

Pour une saisie plus rapide, vous pouvez saisir les premieres lettres de la
références au clavier, tapez ENTREE pour la valider, puis TAB pour passer a la
ligne suivante.
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Une fois les correspondances réalisées, cliquez sur le bouton "VALIDER' pour
enregistrer vos saisies.

Dans cette fenétre de pointage des correspondances, vous n'étes pas obligé de
réaliser toutes les correspondances. Celles qui ne sont pas réalisées seront
ignorées, et vous seront a nouveau proposées lors de la prochaine vérification
de correspondance.

Si des références NeoCuma manquent pour établir certaines correspondances,
valider votre saisie, quitter cet écran et retournez créer les références manquantes.

De retour dans la grille principale, vous pouvez y visualiser les correspondances
réalisées, et les supprimer pour les recréer en cas d'erreur (CTRL+SUPPR
pour supprimer)
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4.1.3 - Correspondances des références

4.1.3.2 Enregistrer les correspondances utiles a chaque transfert

Vous avez également la possibilité de pointer les correspondances de références a
chaque transfert de dossier.

Dans tout les cas, a la fin de chaque transfert de dossier, NeoCuma réalise une
vérification des correspondances sur les références Olimpya contenues dans le
dossier Olimpya transféré:

- Si toutes les correspondances existent, les références du dossier sont alors
convertiesselon les correspondances établies

- S'il manque des correspondances, une fenétre de création des correspondances
s'ouvre, permettant de pointer les correspondances manquantes.

WS G L CONTREOnOanG e L IHNORE R e e e --ﬁ'
rmviﬁmuhmqmmd&wm .
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Fam drers impira e Sty cra comerordiarom por ey ks proafdie de verdeston ot e laton de nereren
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Contrairement au chapitre précédent, il n'est pas possible ici, de ne valider qu'une
partie des références, puisque NeoCuma nécessite de connaitre toutes les
correspondances des références utiles au dossier.

S'il vous manque des références, ou si vous souhaitez tout de méme passer outre,
vous pouvez 'Annuler la vérification des références'. Les références du dossier ne
seront lors pas converties, et pourront étre converties en cliquant sur le bouton
‘Vérifier la correspondances des références' depuis l'onglet d'importation de
dossier Olimpya.

Manuel NeoCuna
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4.1.3 - Correspondances des références

IMPORTANT A RETENIR :

- une correspondance de référence vaut pour tous les dossier d'un méme centre de
comptabilité. Une correspondance de référence ne se fait donc qu'une seule fois
pour chaque centre de comptabilité.

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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4.1.4 - Inportation de dossier Qinpya

4.1.4 - Importation de dossier Olimpya

Profil concerné : Responsable informatique de FDCUMA, Comptable
de FDCUMA

Le deuxieme onglet 'Importation Olimpya' dans I'onglet 'Gestion des dossiers du
centre' de I'écran d'administration permet de réaliser un transfert de données depuis
un dossier Olimpya vers un dossier NeoCuma.

N.B.: Pour réaliser un transfert depuis une base Olimpya, votre poste doit étre
correctement configuré pour permettre I'accés aux bases de
données Interbase/FireBird.
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4.1.4.1 Import d'initalisation d'un dossier depuis une base Olimpya

Pour réaliser une importation depuis un dossier Olimpya, sélectionné le dossier de
destination dans lequel vous souhaitez importer les informations dans la liste des
dossiers, puis cliqguez sur le bouton ‘Initialiser les dossier depuis un dossier Olimpya.

N.B.: Lors de cette procédure, le dossier sélectionné sera automatiquement basculé
en dossier courant dans NeoCuma.
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4.1.4 - Inportation de dossier Qinpya

La procédure d'importation se déroule en 3 étapes :

1 - Préparation de l'importation

Dans la fenétre d'assistant de transfert, indiquez les informations suivantes :

r —
Importation de dossier Olimpya — —— u
Importation Climpya
Importer les données depuis la base Olimpya : \"0:5 W“:Wh Mﬂm"wmﬂbma
2 |z racine de votre répertore Olimpya repertoine
|C:LEP'5E5\DLI-MPYP'12'GDE 1| de MeoCuma pour conserver ke lien vers vorre base de
données Climpya,
Importer les données depuis le dossier : =
0254-12 : ST JEAN D'ALCAS [+]2  Recherche par nom (ST JEAN D'ALCAS : 0254-12 [~]
Options de transfert
Code du premier exercice dans NéoCuma @ 2011 (obligatoire, en 4 chiffres. exemple : 2010)
Données de base Données comptables
4 Impaorter les données hors compta (pour lesquelles |a diture du dernier exercice Climpya est nécessaire)

6 Importer le B.C., les immos et les balances historigues

Balances histo. depuis l'exercice :

5 Importer les factures impayées
antérieures a l'exercce

’ 2 Lancer Fimportation du dossier Olimpya dans le dossier NeoCuma en cours de consultation ]

- Chemin d'acces a la base de données Olimpya (1)

Vous pouvez copier le fichier 'BaseOlimpya.txt' de votre logiciel Olimpya a la racine
du répertoire d'installation de NeoCuma pour conserver un lien permanent avec
votre base Olimpya favorite. Vous n'aurez pas alors a rechercher la base a

chaque transfert.

- Dossier a transférer depuis la base Olimpya (2)
Trouvez le dans I'une des deux fenétre, par code ou par nom

- Code du premier exercice dans NeoCuma (3)
C'est obligatoirement I'exercice suivant le derneir exercice clos dans Néocuma (Se

reporter au chapitre 4,1,5 pour plus de détails)

- Importation des données de base (4)
Importe toutes les données de base du dossier NeoCuma

- Importation des factures impayées (5)
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4.1.4 - Inportation de dossier Qinpya

- Importation des données comptables (6)
Biland'ouverture de I'exercice choisi, immobilisations et amortissements, balances
historiques depuis un exercice a choisir.

2 - Lancement de l'importation

Cliquez sur le bouton 'Lancer la mise a jour du dossier NeoCuma' pour
lancer I'importation.

Le logiciel importe alors les données depuis le dossier Olimpya vers le
dossier NeoCuma.

3 - Vérification des correspondances des références

Une fois les données importées, un écran de vérification des correspondances des
références peut s'ouvrir.

L'objectif de cet écran et de permettre I'harmonisation des références entre la base
de référence départementale initiale de la base Olimpya et une base
inter-départementale de destination de NeoCuma.

- S
\irifzation de ks comerponclence dies rElbrences -
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Pour chacune des correspondance de références manquantes, renseignez la
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4.1.4 - Inportation de dossier Qinpya

référence NeoCuma correspondante a la référence Olimpya. (vous pouvez utiliser le
clavier pour retrouver les nouvelles valeurs dans les listes de sélection et la touche
de tabulation pour passer a la correspondance suivante).

La correspondance pour chaque référence ne se fait qu'une fois. Aus transferts
suivants, NeoCuma conserva les correspondances de références déja établies, et
ne demandera uniquement de spécifier les nouvelles correspondances manquantes,
sur les références Olimpya utilisées dans le dossier a importer.

Si toutes les correpondances ont déja été établies, cet écran de correspondance ne
s'affichera pas.

Une fois les correspondances renseignées, cliquez sur le bouton 'Valider' pour
finaliser le transfert.

Si une référence correspondante pour NeoCuma n'exite pas, cliquez sur le bouton
‘Annuler’, et contacter un administrateur systéme ou un responsable informatique du
centre pour I'ajout de la référence manquante.

4.1.4.2 Importation d'ajout depuis une base Olimpya

Des lors qu'un dossier NeoCuma a déja bénéficié d'un importation initiale, il n'est
pas possible de réaliser d'autres importations sur les 'données de base' depuis un
dossier Olimpya (qui aurait été modifié entre temps) pour ajouter des informations.
Cette limitation est due a la phase de vérification des correspondances qui ne peut
étre lancée qu'une fois sur un dossier. (Explications : si la référence de zone
géographique 'Plaine’ était équivalente 1 dans votre base Olimpya et 'Montagne' a
2, et que dans la base de référence NeoCuma 'Plaine'=2 et Montagne='1', la
premiére vérification des références passera bien Plaine:1 a Plaine:2 mais la
seconde passera Plaine:2 a Plaine:1).

ey N N ]

Importation de dossier Olimpya m

Importer les données depuis la base Olimpya : Vous pouvez copier le fichier "haseclimpya.bd’ présent 3
2 Iz racine de votre répertoire Olimpyz dans le répartoire
| | de NeoCuma pour conserver ke lien vers votre base de
daonnges Olimpya.
Importer les données depuis le dossier : 2
[ i IE.E Recherche par nom | |z|
Options de transfert
Code du premier exercice dans NéoCuma : | | (obligatoire, en 4 chiffres. exemple : 2010)
Données de base Données comptables
b e B G sk B (pour lesguelles la diture du dernier exercice Olimpya est nécessaire)
importées et leur réimportation est [|Imparter le B.O., les immos et les balances historiques
H SSIH 3 el
i Balances histo, depuis l'exercice @ |2008

[ Importer les factures impayées
antérieures a l'exerdce
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4.1.4 - Inportation de dossier Qinpya

Les données comptables, en revanche ne souffre pas de cette limitation (car non
liée a des références changeantes) et peuvent étre importées aprés coup sans
écrasement des données 'hors compta'.

4.1.4.3 Vérification des correspondances sur des dossiers crées avant la
version 1027 (Version Alpha)

Les importations de dossiers Olimpya réalisés avant la version 1027 de NeoCuma
ne bénéficiaient pas de la phase de correspondance des références.

Il est donc possible de lancer manuellement cette procédure depuis le méme onglet
transfert en cliquant sur le bouton 'Vérifier la correspondance des références'.

Pour les mémes raisons invoquées sur les problémes de transferts multiples sur un
méme dossier, il n'est possible de lancer cette procédure qu'une seule fois

par dossier.

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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4.1.5 - Reprise de dossier Ainpya

4.1.5 - Reprise de dossier Olimpya

Profil concerné : Responsable informatique de FDCUMA, Comptable
de FDCUMA

4.1.5.1 Quand transférer ?

Le transfert doit s'effectuer aussitot une cléture d'exercice.

Par exemple aprés la cléture 2010, c'est a dire apres que le contrble de I'état des
dettes et créances, la synthése de la TVA et la cloture aient été effectués

dans Olimpya.

Dans Olimpya, I'exercice 2010 est clos, et le bilan d'ouverture 2011 est créé.

Ce qui sera transféré:

Les tables de base, et des écritures comptables.

Il faut absolument que les tables de base soient transférées en méme temps ou
avant de demander les écritures, qui comprennent :

- le bilan d'ouverture de 2011

- les factures impayées antérieures a 2011.

- les balances historiques.

Ces balances n'ont d'intérét que pour la colonne N-1 des états de synthése, et pour
de futures études avec I'InfoCentre.

Aucune autre écriture comptable ne sera transférée.

Transfert en deux temps:

Il est plus rigoureux de transférer en un fois, d'initialiser le dossier comme décrit
dans les pages suivantes... et d'oublier Olimpya.
Dans ce cas, cochez toutes les cases :

Options de transfert
Code du premier exercice dans MéoCuma ; | 2011 (obligatoire, en 4 chiffres, exemple : 2010)
Données de hase Données comptables
Importer les données hors compta (pour lesguelles |a déture du dernier exercice Olimoya est nécessaire)

[ mporter le B.Q., les immos et les balances istoriques

Balances histo. depuis l'exerdce @ |2006

Importer les factures impayées
anterieures a 'exercice

[ @mmwmwm&mmmmdﬂm
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4.1.5 - Reprise de dossier Ainpya

Cependant, avec les Cuma a TVA trimestrielle , vous devrez peut étre travailler par
étape, pour faire la TVA du ler trimestre dans NéoCuma avant que votre cloture ne
soit effectuée dans Olimpya :

- Terminer dans Olimpya la saisie 2010, vérifier les dettes et créances, faire la
synthese TVA, faire la facturation 2010 (ceci afin de transférer tout de suite les
factures impayées dans NéoCuma).

Ainsi vous étes sdr de ne plus avoir de tiers, matériels, activités, comptes a déclarer
dans Olimpya.

- Réaliser un premier transfert dans NéoCuma : les tables de base, les factures
impayées (pour avoir la situation des tiers et de la TVA). Ne cochez donc que les
cases de gauche.

- La saisie courante des charges et des encaissements (par pointage) peut
démarrer dans NéoCuma. Vous y obtiendrez donc la TVA du premier trimestre. Tout
fonctionnera sauf que sans bilan d'ouverture vous ne pouvez pas suivre le solde du
folio bancaire en saisie comptable. D'autre part, votre premiére synthése TVA ne
tiendra pas compte d'éventuels postes du bilan: crédit de TVA a reporter, ou
acompte TVA. dans ce cas, complétez la manuellement dans I'écran de

saisie comptable.

- Simultanément, terminez I'exercice 2010 avec Olimpya : amortissements,
provisions,...etc., puis cléture. Mais ne touchez plus aux tiers !

- Aprés cette clbture, réalisez un second transfert, en demandant seulement le bilan
d'ouverture et les balances historiques (en effet ces dernieres ont été mises a jour
par la cléture dans Olimpya). Cochez alors les cases de droite.

Tout ceci fonctionnera, mais avec beaucoup de rigueur. Notamment aprés le ler
transfert, il ne faut pas revenir dans Olimpya sur des pieéces mouvementant des tiers
ou de la TVA..., ou alors vous devrez corriger manuellement ces pieces devenues «
factures antérieures » dans NéoCuma.

4.1.5.2 Initialiser le dossier
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4.1.5 - Reprise de dossier Ainpya

Le travail de mise au point du dossier dans I'environnement de NéoCuma est
important. C'est l'occasion de faire un peu de « ménage », de vérifier les dettes et
créances, la situation TVA,... et de reclasser les données par rapport aux

nouvelles références.

Aussi, il faut prévoir un peu de temps.

- Pour chaque chapitre on pourra se référer a la page de manuel correspondante.

- Certains contréles des références peuvent se faire rapidement en utilisant le mode
« pleine grille » (ex : contréles des comptes pour les activités)

- Ne pas oublier gu'il n'est pas nécessaire de supprimer des éléments pour
améliorer vos temps de réponse. Leur simple désactivation évitera leur

téléchargement dans les écrans de saisie, et vous permet de conserver vos
données historiques :

Par exemple, les balances analytiqgues des années closes sont transférées. Mais
elles ne seront ré-éditables que si les activités correspondantes existent toujours,
méme avec le statut « inactif »..

Notons que ces contraintes sont peu dues au changement de logiciel, mais surtout a
la redéfinition des références et des méthodes comptables par le comité technique
du GIE et votre AGC.

Le mieux est de suivre méthodiquement les points ci-dessous, afin de ne rien
oublier :

Vous disposez du « rapport de cohérence » proposeé a la fin du transfert.
Si vous ne l'avez pas imprimé, vous pouvez le redemander dans la fiche « saisie
comptable / second onglet (contréles et blocage) ».

Imprimez le tableau ci dessous et utilisez le comme une « check-list ».

Fiche Description

Fiche
PLANS COMPTABLES
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4.1.5 - Reprise de dossier Ainpya

Plan comptable

- Commencez par demander au logiciel de faire I' essentiel du
travail :

Cochez les 4 cases et cliquez générer. Les comptes inutiles
(souvent a deux chiffres) sont supprimés. (Vous pouvez ne pas
cocher la premiére case, mais elle crée des comptes qui
manquaient dans Olimpya (amortissements, provisions ..)

- Vérifiez que chacun de vos comptes a un compte de
référence. Si un compte n'en a pas, deux situations :

1 : C'est une subdivision : Affectez lui comme référence la plus
proche racine.

2 : Ce compte n'entre plus dans le plan de référence. Il faut
alors modifier ce N° de compte afin de respecter le plan de
référence (par exemple, remplacer le 1054 par 1051). Vos
historiques et piéces seront modifiés en conséquence.

Si le compte que vous voulez utiliser existe déja, vous devez
transférer les données de I' ancien dans le nouveau : utilisez le
clic droit dans la marge.

Attention, pour les emprunts, ces deux situations se cumuleront
souvent. Sachez que le nom de la banque est désormais
déclarable dans la table emprunt, vous n'avez donc plus a
organiser le plan comptable en fonction des banques.

- Vérifiez les codes TVA et, pour les comptes de charges, I' affectation
« sur décaissement » (services)

- Décochez les comptes inutiles pour ce dossier, surtout si un
professionnel saisit la compta.

TVA

- Les comptes ont changé. Vous devez lancer la procédure de
mise a jour depuis le plan de référence, ce qui supprimera les
vieux codes si vous n’ avez plus de créances correspondantes,
et actualisera les comptes.

Vos écritures et balances seront modifiées en conséquence.
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Fiche CUMA

Les TIERS

Journaux
- Simple contréle des comptes correspondants

- Mettez un ordre de présentation pour votre saisie comptable
Exercices : revérifiez les dates

- Vérifier et remettre si besoin, dans le premier onglet, la vraie
adresse de la Cuma : le siége social.

- Vérifier les affectations des zones géographiques et
administratives (pour les subventions)

- Vérifier les options sur I onglet gestion (TVA, TNA..)

- Administrateurs : vérifier gu’ ils soient tous transférés, et si
besoin, redéclarer leurs fonctions (en cas de changement des
références). Certains administrateurs n’ étaient pas des
adhérents ou associés sous Olimpya. lls sont alors créés dans
les autres tiers. Vérifiez et ajustez.

Aprés contrdle des administrateurs, revenez dans le second
onglet de gauche, et choisissez I' adresse administrative (celle
qui sera utilisée dans les courriers et en entéte des factures).

112

Manuel

NeoCuna



4.1.5 - Reprise de dossier Ainpya

- S’ il y avait des incohérences de nom dans Olimpya, ¢’ est le
moment de les corriger.

- Redéfinir les civilités qui n” apparaissent pas, car la table de
référence a peut étre changé.

- C’ est le moment de supprimer tous les tiers inactifs ou
disparus, qui n’ ont plus de dettes ou créances, et qui n’ ont
plus de capital social depuis au moins deux ans (attention,
préservez ces informations pour N-1). Sinon, vous pouvez les
rendre inactifs. Pour connaitre ces tiers inutiles, reportez vous
au « rapport de cohérence »

- Vous pouvez dés maintenant séparer les « articles » des
noms afin d'obtenir des listes alphabétiques sur les noms. Une
fonction le permet dans le clic droit.

FOURNISSEURS : NéoCuma crée un fournisseur FDIV,
obligatoire. Si vous avez déja un DIV, supprimez ce nouveau
FDIV avant de vous en servir, et recodez votre DIV en FDIV.

Fiche MATERIEL

- Vérifier les références, notamment les critéres techniques qui
ont peut étre évolué.

- Vous pouvez supprimer des matériels vendus depuis plus de
2 ans, sauf si vos machinistes veulent revenir un jour sur des
statistiques de type « prix de revient » les concernant.

- Supprimez aussi les matériels en projet qui n’ ont pas été
réalisés (en accord avec les opérateurs de MidiPyCuma).

Fiche ACTIVITE
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Fiche Eléments
de facturation

il convient d’ organiser les activités avant la saisie des travaux
(ChronoCuma ou BT) et de la comptabilité : Pour les activités
simples (matériels, personnels..) :

- Désactivez ou supprimez les activités inutiles (attention, ne
pas supprimer celles utilisées en N-1). Se reporter pour cela au
rapport de cohérence.

- Vérifiez les comptes et codes TVA sur les activités visibles
en facturation

- Réglez correctement les unités, notamment la distinction
entre unité de travail et unité forfaitaire: ces dernieres, UGB,
SAU... doivent étre sur la 3e ou 4e unité (surtout si cette Cuma
utilise ChronoCuma).

Créez les activités groupées et services et composez les
Affectez la visibilité, tant aux activités simples que composées

Le
Bilan d'ouverture

Faire le ménage...

Le transfert ne pouvant faire le tri, vous devez reclasser les
articles par catégories : consommables et autres éléments
Vérifiez les comptes et codes TVA, ainsi que les coches «
acompte ».

Créez des articles pour les opérations standard :

- Acompte a 5.5 %, Acompte a 19.6 %, Cession de matériel...
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Il est visible en saisie comptable dans le journal des

a nouveaux.

Il doit étre identique avec la balance de N-1 produite par
Olimpya (il est exceptionnellement modifiable la premiére
année, mais vous pouvez aussi le préserver et ajouter des
pieces correctives dans le journal des OD)

Pour les vérifications suivantes, voir plus loin chaque chapitre
concerneé :

- L’ état des comptes 453-456 et de la TVA en attente
correspond aux factures et appels non réglés

- L’ état du capital social (1012 et 1013) correspond a votre «
synthese du capital »

- L’ état des comptes 215 et 28 correspond a votre fiche immos
- L’ état des comptes 16 correspond a votre fiche emprunts

Factures
non réglées
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Factures non
réglées (suite)

Elles sont récupérées lors du transfert, ainsi que les
mouvements de trésorerie non affectés (de type acompte).
Les dossiers de Olimpya ne sont pas toujours corrects au
niveau du lettrage.

Aussi ces piéces non réglées peuvent ne pas refléter la réalité.
C’ est pourquoi, bien qu’ appartenant a des exercices clos,
elles restent modifiables et supprimables dans NéoCuma
(elles n’ ont plus d’ incidence sur la comptabilité, le BO étant
généré, et le vrai dossier de ces exercices se trouve

dans Olimpya).

Elles sont présentées dans le rapport de cohérence, sous
forme d'une liste détaillée de factures, et d'une synthése par
tiers, avec une comparaison avec les a nouveaux.

Elles sont accessibles :

- Dans la saisie comptable, tant que le premier exercice de
NéoCuma n'est pas clos, et en demandant la période « années
antérieures ».

Vous pouvez y supprimer, corriger, ou insérer de

nouvelles pieces.

Lorsque vous sauvegardez, NéoCuma ne tente pas d’ équilibrer

la piéce. Veillez a ne pas étre incohérent, pour la TVA en
attente, entre les montants HT et TVA.

- Dans I' écran pointage, ou vous pouvez modifier les
affectations de reglements recus de Olimpya.

Initialisation sans transfert des anciennes factures de
Olimpya :

Si vous démarrez un dossier sans transfert des écritures
(anciennes factures et BO), nous vous conseillons de saisir le
premier bilan d'ouverture dans le journal des OD. Ainsi les
lignes de dettes et créances de ce bilan seront visibles dans
I'écran pointage, et vous pourrez leur affecter les

premiers réglements.

Ceci vous évite de ressaisir les anciennes factures non réglées
comme vu ci-dessus.
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Fiche Immos

Réaffectez si besoin a chaque immobilisation une des

nouvelles catégories définies par votre AGC

Si ces références correspondent a des comptes différents de
ceux utilisés dans Olimpya, il faudra modifier le bilan d’ ouverture
en conséquence : Voir le rapport de cohérence, ou :

Affichez I’ édition des immos par catégorie, et contrdlez que la
situation début d’ exercice correspond a votre tableau d’ amortis
et au bilan d’ ouverture, pour les comptes 21 et 28. Si besoin,
passez une OD corrective.

Des immos anciennes (issues de Cumagest) arrivent parfois
dans NéoCuma sans plan d’ amortissement, ce qui va fausser
le tableau des immos. Elles sont faciles a trouver : leur VNC
(case en bas a droite) est égale a leur valeur d" achat :

Il faut régénérer leur plan d’ amortissement dans I’ onglet «
Amort. Prévus ».

VNC : elles sont maintenant calculées a partir des
amortissements réalisés. Vous devrez peut étre mettre ces
derniers a jour, car Olimpya ne I’ était pas toujours.

sement

Capital social

Le CS est transféré intégralement, et comme dans Olimpya,
VOUS avez acces a une page « historique » ou toutes les
modifications sont possibles.

En principe, les totaux des colonnes « appelé » et « libéré »
doivent correspondre aux comptes 1012 et 1013 dans votre
piece d’ ouverture.

Attention, le capital remboursé sera désormais affecté au 1013
des I' appel, et au compte 4567, en attendant son
décaissement. Il n’ y aura donc plus pour luid’ OD 1012 -
1013.

NéoCuma détecte les fédérations ou ce capital transitait par le
1012, et fait donc I' OD de régularisation apres le reglement.
Soyez cependant vigilants, si du capital est en attente de
remboursement au moment du transfert.

Emprunts
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Affectez leur une banque, et éventuellement une des nouvelles
catégories définies dans votre FD.

Vérifiez que les annuités remboursées soient bien déclarées.
La situation des emprunts (reste a rembourser) doit
correspondre au BO au montant des comptes d'emprunts.

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web

118

Manuel

NeoCuna


http://www.helpandweb.com

4.2 - Transferts en local / Mdde décentralisé

4.2 - Transferts en local / Mode décentralisé

Profil concerné : Responsable informatique de FDCUMA, Comptable de
FDCUMA ou tout autre profil habilité a utiliser un module fonctionnement en
mode décentralisé

Le mode décentralisé permet de faire fonctionner NeoCuma sans connexion
Internet, et de tenir la gestion de dossier NeoCuma en local.

L'écran 'Transfert de dossier' accessible depuis le deuxieme bloc de menu, permet
de gérer les transferts de dossiers entre un serveur NeoCuma distant un

un ordinateur.

ﬂ Adminiztration

Eﬂ Transferts en local

ﬂ Références
E Carnet d'adreszzes

ﬂ [nfocentre

4.2.1 Prérequis :

Pour activer les fonctionnalités 'locales' de NeoCuma, vous devez obligatoirement
installer un serveur de base de données MySQL sur votre ordinateur.

MySQL est un gestionnaire de base de données libre et gratuit.

NeoCuma peut fonctionner avec des serveur MySQL en version 4 ou version 5.

Il existe plusieurs types de distribution de serveur MySQL pour Windows. Nous vous
conseillons d'utiliser une des distributions suivantes :

Manuel NeoCuna
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Distribution Version Date Teéletaidegeme
MySOQL Essentials 5.1.48 01 Juillet 2010 vystoMo
5.1.48

Reportez vous au chapitre '12.1 Installation de serveurs MySQL locaux' pour suivre
les procédures d'installation de ces serveurs.

Pour plus d'informations ou l'installation d'autres versions de ces distributions, vous
pouvez consultez les sites :

www.phpsources.org/ressources-mysql-php.htm

www.easyphp.org/download.php

A noter : Vous pouvez faire cohabiter NeoCuma, avec un autre logiciel installé sur
votre ordinateur et exploitant déja un serveur de base MySQL local.

Les bases de données créees par NeoCuma sur ce serveur seront toutes préfixées
par 'neocuma’, évitant ainsi tout conflit logiciel.

4.2.2 L'écran 'Transfert de dossier’

Cet écran permet de gérer les transferts de dossiers entre un serveur NeoCuma
distant et votre serveur MySQL local.
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Dans le panneau de droite, est affiché la liste des dossiers distants sur lesquels
vous avez des permissions d'accés.

Dans le panneau de gauche, est affiché la liste des dossiers copiés en local.

Sauf :

- Si vous n'avez pas installé de serveur MySQL local, ou quele serveur MySQL local
n'est pas démarré, un message d'erreur vous préviendra

- Si vous venez d'installer un serveur MySQL local, vous devez indiquer a NeoCuma
les identifiants de connexion qu'il doit utiliser pourse connecter au serveur local.

Pour MySQL Essential, vous spécifiez vous méme le mot de passe lors de
I'installation du serveur. (utilisez login : root mot de passe :root pour plus de facilité)
Pour EasyPHP, l'identifiant par défaut est login : root (aucun mot de passe)
Saisissez donc ces identifiants dans la boite de dialogue correspondante.

Si le serveur MySQL est correctement démarré, et que les identifiants de connexion
au serveur ont bien été renseignés, une liste de dossier vide doit apparaitre
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4.2.3 Transférer un dossier en local

Transfert de dossiers 7 Cowcoe (00 -
| Trarmtert de dowmers |
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P —————— % |

- Sélectionnez les dossiers a transférer, a I'aide des coches présentes dans la liste
des dossiers du serveur distant (1).

- Depuis la version 1031, il est possible de sélectionner le type de transfert souhaité :
- Dossier décentralisé : convient pour transférer un dossier vers I'ordinateur d'un
comptable décentralisé. Le dossier sera alors bloqué en lecture seule sur la base
serveur, jusqu'a sa ré-intégration.

- Facturation décentralisée : convient pour transférer un dossier vers l'ordinateur
d'un opérateur de facturation. Le dossier sur le serveur ne sera pas blogqué mais la
réintégration du dossier ne traitera uniguement les nouvelles factures générées et
les nouveaux tiers correspondants.

- Puis cliquez sur le bouton 'Transférer en local’ (2).

- Pour chaque dossier transféré, une fenétre s'ouvrira pour suivre la progression du
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transfert (3).

A la fin du transfert les dossiers sont visibles dans la liste des dossiers présents sur

Dossiers stockés en local

E-& [ NEOLOGIK
-+t [[] TEST4: Dossier test4
= [CJJTESTS : Dossier tests
~+= [] TEST6 : Dossier tests

le serveur 'local' :

et grisé dans la liste des dossiers du serveur distant :
“i0 L 1512 s FOCUMA

-4 [] TEST4 : Dossier test4
-4 [] TESTS : Dossier test5
@4 [[] TESTS : Dossier tests
~i=y [ TEST? : Dossier test7

A noter :

- Vous ne pouvez pas transférer un dossier qui a déja été transféré en local sur un
autre poste. Les dossiers déja transférés en local, sont grisés.

- Les dossiers transférés en local, ne seront plus accessibles sur le serveur distant
par les autres utilisateurs (et par vous méme) qu'en lecture seule.

4.2.4 Rapatrier un dossier local sur le serveur distant
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- Sélectionnez les dossiers a transférer, a lI'aide des coches présentes dans la liste
des dossiers du serveur local (1).

- Puis cliquez sur le bouton 'Transférer sur le serveur' (2).

- Pour chaque dossier transféré, une fenétre s'ouvrira pour suivre la progression du
transfert (3).

A la fin du transfert les dossiers disparaissent de la liste des dossiers présents sur le
serveur 'local' et réapparaissent non grisé dans la liste des dossiers du serveur
distant, et peuvent a nouveau étre consultés et modifiés par d'autres utilisateurs sur
le serveur distant.

4.2.5 Transfert de dossier par fichier de transfert

Les fichiers de transfert permettent de réaliser les mémes opérations d'export/import
de dossiers entre une base serveur et une base locale, dans le cas ou il n'y a pas
de connexion internet présente entre les ordinateurs accédant aux deux bases.

Ces fonctionnalités peuvent étre appelées depuis I'écran "Transfert en local' méme
si le module base locale n'a pas été installé sur le poste.

4.2.5.1 Export/Impot de dossier depuis une base serveur

- Export de dossier depuis une base serveur

Sélectionnez votre dossier a exporter dans la liste des dossiers disponibles sur la
base serveur, et précisez le type de transfert a réaliser.

Appelez le menu contextuel (Clic droit de la souris) du bouton 'Transférer en local' et
cliquez sur 'Exporter les dossiers sélectionnées sur le serveur vers des fichiers
de transfert'

Dassiers sbockes on loal

2= PIDETIRT G DabiaE tt L b SRR gt W Mecheid de raailat
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Pour chaque dossier sélectionné, vous devez indiquer le profil de I'utilisateur distant
concerné par l'utilisation du dossier. Cette étape permet d'exporter avec le dossier,

les droits d'utilisation de I'utilisateur décentralisé, par exemple un comptable
décentralisé de CUMA.
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L] DEIATHES Hiisled (rrodlad. desortuniBrsiogh b - Profl dipartoseial]

ﬂ | [ VALIDER et comtimer Fexport du dossier | | doruier

Une fois l'utilisateur décentralisé sélectionné, une fenétre s'ouvre et vous propose
de renseigner le fichier de transfert de destination.

Les fichiers de transfert de NeoCuma doivent porter I'extension ".neo'.

]
¥E.
g

Aprés validation, I'export du dossier se réalise.

Ek:_ﬁ"f Transfert de dossier u

Transfert du dossier : MEQ-TMIZ : lll

Transferts de données
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Vous pouvez alors envoyer le fichier a votre correspondant, par mail, clé usb...

Si vous avez cocher plusieurs dossiers a exporter, les phases d'enregistrement de
fichier de transfert et d'export se succéderont autant de fois qu'il y a de dossiers
a transférer.

- Import de dossier dans une base serveur

Appelez le menu contextuel (Clic droit de la souris) du bouton "Transférer en local' et
cliquez sur 'Importer un fichier dans la base serveur depuis un fichier de transfert’
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ossédez pas de droits départementaux ou que vous n'étes pas connecté a la base réseau (exemp
aocomebd purefEgitiel deis i dudivm [dedieh @raslounrttas sielf ape s ono uhect r d rssfie tdmmand a@rtomatiq

Bésttectiersdietitbreds'ooesiar & el atentifieatiansdartagohencéadase locale), appelez le ment

dossier depuis une base locale
u principal de NeoCuma, ouvrez la fiche '"Transfert du dossier' depuis le bloc de menu 'Outils Neof

{é‘}' CQutilz MeolCuma #

ﬂ Transfert du dossier

te sur le bouton 'Exporter le dossier dans un fichier de transfert'.
tradestion de Nelu@ustaudoreest pordsriaidatisiotiopiation d'export commencera.

ransfert du dossier (2]
:Import / Export du dossier |

ﬁlrrpartalednssiadmjsmﬁd’iadeh’msﬁart

i Exporter le dossier dans un fichier de transfert
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VVous pouvez alors envoyer le fichier a votre correspondant, par mail, clé usb...
Aloé Vous pouvez également utiliser cette deniére fiche pour importer le dossier depuis un fichier de transfe

fonctionnalités disponibles
up, accessible par un clic droit de souris sur dossier 'local' permet d'accéder a des fonctions supplé

whossexr tlatafdrét suplossier endosaleetapat vous ne souhaitez ni le rappatrié sur le serveur, ni le

Dossiers stockés en local

& [ NEOLOGIK
TESTS : Dossier test5

Débloquer le dossier distant et supprirer le dossier local

Débloquer le dossier distant et en conserver une copie locale

Supprimer le dossier local

dossier distant et en conserver une copie locale
us avez transféré un dossier en local, et que vous ne souhaitez pas le rappatrié sur le serveur, me

Dossiers stockés en local

=& [ NEOLOGIK

- [] TESTS : Dossier test5
TEST6 : Dossier tests

Débloquer le dossier distant et supprimer le dossier local

Débloquer le dossier distant et en conserver une copie locale

Supprirner le dossier local

Dossiers stockés en local

= [ NEOLOGIK

&5 [] TESTS : Dossier test5
"= [] TESTS : Dossier tests

umssier lmmaderver une copie de dossier en local, et que vous désirez le supprimer de votre ordina

Dossiers stockés en local

=& [ NEOLOGIK
=y [ TESTS : Dossier test5
: TESTS : Dossier tests

Déblogquer le dossier distant et supprimer le dossier local

Déblpggier le dossier distant et en conserver une copie locale Manuel NeoCuma
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tre d'identification :

a - Identification

eoCuma
5::____.--”

F
iase Locale

)]
nicolas. dezorthes @neologik. fr -

Mot de passe

Mémariser mon mot de passe

9 vaier

MeoCuma - Identification

eoCuma
_--"’;Emmm

E"@
=) TESTS : Dossier test5
{7 TEST6 : Dossier test6
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N$3)&its ‘acces sur les dossiers 'locaux’
Attesndiorir etndiantdiossiefuiurapefiet seev les/drsitsnduokidlsatd Ul ddis@ieus o6 b tepikspénadton) . chpie & galtre

ion gratuite pour les particuliers d'
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4.3 - Références

4.3 - Références

Profils concernés :

- Administrateur systéme (Lecture et modification sur les

références inter-régionales)

- Responsable informatique de FDCUMA (Lecture et modification sur les
références départementales)

- Expert comptable AGC (Lecture et modification sur les références AGC)
- Responsable machinisme AGC (Lecture et modification sur les
références Machinisme)

- Tous les autres utilisateurs (Lecture seule)

L'entrée de menu 'Références’ du menu principal, permet l'acces a I'écran
des références.

u Admiristration
ﬂ Transfertz en local

| Réféerences

ﬂ Carnet d'adresses

u [nfocentre

Les références sont des données de bases, harmonisées et générique pour les
dossiers NeoCuma gérés sur une méme base de références (cette derniére peut
étre départementale ou inter-départementale en fonction de la configuration des
centres de comptabilités.

Cette écran recense ainsi :

Les références 'CUMA' :
- Zones geéographiques (Départementales)
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- Zones administratives (Inter-régionales)
- Sites comptables (Départementales)

1 3 3 - Bassins (Départementales)

- Activités (Machinisme)

Les références 'Matériels'

- Unités (Inter-régionales)

- Codes nationaux (Machinisme)

- Marques (Machinisme)

- Secteurs d'activités (Machinisme)
- Intrants (Machinisme)

Les références 'Personnes’

- Civilités (Inter-régionales)

- Fonctions (Inter-régionales)

- Banques (Départementales)

- Pays (Inter-régionales)

- Régions (Inter-régionales)

- Départements (Inter-régionales)
- Arrondissements (Inter-régionales)
- Cantons (Inter-régionales)

- Communes (Inter-régionales)

- Destinations (Départementales)

Les références 'Comptabilité’

- Plan comptable (AGC)

- Codes TVA (AGC)

- Journaux (AGC)

- Correspondances comptables (AGC)

- Catégories d'emprunts (Départementales)
- Catégories d'immos (AGC)

- Taux dégréssifs (AGC)

Les paramétrages des états de syntheses
- Paramétrages Bilan (AGC)
- Paramétrages Tableau analytique (Départementales)

Exemple : Références géographiques
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Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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4.4 - Carnet d'adresses

4.4 - Carnet d'adresses
Profils concernés : Tout profil d'acces départemental.

L'entrée de menu 'Carnet d'adresses' du menu principal, permet I'acces a I'écran
‘Carnet d'adresses'.

4,

b

u Administration
a Transfertz en local
E Références

Eﬂ Carnet d'adresses

Le modules 'Carnet d'adresses’, permet une exploitation des différentes entités
'‘Personnes' du centre de comptabilité.

Ces personnes peuvent étre des tiers issus des dossiers (Cuma, Adhérents,
Associés, Salariés, Fournisseurs, Autres personnes, Administrateurs), de la liste des
utilisateurs de NeoCuma, ou bien des personnes créees de toute pieces dans

cet écran.
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4.4 - Carnet d'adresses

4.4.1 Les groupes de personnes

Le menu de gauche de I'écran, propose la liste des différents groupes du carnet
d'adresses :

4.4.1.1 Les groupes Cuma, Adhérents, Asocciés, Salariés, Clients, Fournisseurs,
Autres personnes, Administrateurs et Tous les types:

lIs regroupent les personnes de méme 'type' des différents dossiers du centre

de comptabilité.

Ces listes étant généralement trés longue, il est possible de réaliser un filtre sur les
tiers d'un dossier en particulier ou bien sur les premiéres lettre du nom.

A noter qu'il est possible dans le groupe '‘Cuma’ de traiter les informations en tenant
compte des adresses des sieges social, ou bien des adresses de facturation.

Le groupe 'Tous les types' permet de réaliser des recherches sur I'ensemble des
tiers des dossiers du centre de comptabilité et cela quelque soit la typologie de
ces tiers.

Jﬁ'mpesdem
i cumMa

£, Adhérents

B A . r

£ salariés

TESTL -

1éres lettres du nom @
36
DEL
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4.4 - Carnet d'adresses

4.4.1.2 Groupe 'Intervenants’

Le groupe 'Intervenants' permet de réaliser des recherches sur les différentes
personnes disposant de droits d'acces et d'utilisation dans le logiciel NeoCuma.

Jﬁmpesdepﬂm

Tous les types
Intervenants
Groupes personnalisés
Gestion des doublons

]E’u.pe’sdem

Intervenants
1&res lettres du nom @

1éres lettres de [identifiant de connexion @

|V Profils d'utilisateur départemental
[¥] Profils dutiisateur CUMA

Profil utilisateur

CLMA 2

[ Charger
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4.4 - Carnet d'adresses

4.4.1.3 Les groupes personnalisés

Les groupes personnalisés sont des groupes que vous pouvez vous créer sur
mesure, et qui regrouperont des personnes sur lesquelles vous réaliser
frequemment des travaux de secrétariat (Elus, fournisseurs...)

oupes de personnes

&

CUMA
Adhérents
Salarid
Clients

Fournisseurs

£%|-0/e0 22 20 20 B2 B0 B0

Administrateurs
Groupes personnalisés
Gestion des doublons
-| Groupes de personnes
Code A0 Libellé
gl groupel
“GE GROUPES EVEMEMEMTIE
GROUPES PERMAMEMTS
B ELUS Elus collectiv. locales
' FOUR  FOURNISSEURS
EFNICO GROUPE TEST
“ipc jpc
@ Charger
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4.4 - Carnet d'adresses

Pour gérer la liste de ces groupes personnalisés, appelez le menu contextuel de la
1 3 9 grille des groupe et choisissez parmi l'une des opérations proposeées :

Code A Libellé \

GE GR.OUPES EVEMEMEMTIEL
=GP GR.OUPES PERMAMNENTS
= ELUS Elus collectiv. locales
: CGEN Conseillers généraux
: " CREG Conseillers Regionnaux
EHFOUR  FOURNISSEURS

;’"'F_ES Fournisseurs autres B et

F_IMM Fournisseurs d'immos
~MNICO GROUPE TES

Créer un groupe

Creéer un sous-groupe
Madifier le groupe

Supprimer le groupe

- Créer un groupe (a la racine) : Renseigner un code et un libellé de groupe

Mouveau groupe de personne m

Code ||

Libelle

) vALIDER

- Créer un sous-groupe : appellez cette opération en appelant le menu contextuel
apres avoir cliquer sur un groupe

- Modifier le groupe : pour modifier son code et son libellé

- Supprimer le groupe
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4.4 - Carnet d'adresses

4.4.2 Exploitation des listes de personnes

Depuis la liste des personnes d'un groupe, il vous est possible :

- D'exporter la liste des personnes sélectionnées ou de toutes les personnes du
groupe vers un fichier tableur .xls.

- De procéder a un envoi email vers les personnes sélectionnées ou a toutes les
personnes du groupe

- De procéder a un envoi groupé de messages SMS

- D'imprimer des étiquettes concernant les personnes sélectionnées ou de toutes les
personnes du groupe

- D'exporter un fichier source de donnée des personnes sélectionnées ou de toutes
les personnes du groupe pour alimenter un publipostage réalisé sur Microsoft Word
ou OpenOffice Writer.

Pour réaliser ces opérations sur un certain nombre de personnes d'un groupe :

- Sélectionnez les personnes désirées dans la liste avec la souris, en maintenant la
touche CTRL ou SHIFT - Vous pouvez également vous servir des options de tris et
de filtres de la grille pour faciliter votre recherche.

- Appelez ensuite le menu contextuelle de grille pour appeler I'opération choisie ou
bien cliquez sur le bouton correspondant en bas de I'écran et choisissez 'aux
personnes sélectionnées'
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4.4 - Carnet d'adresses

Pour réaliser ces opérations un groupe entier :
1 4 1 - Cliquez sur le bouton correspondant en bas de I'écran et choisissez 'a tout

le groupe’
=] -> Excel Aux personnes sélectionnées E}

Atoutle groupe

4.4.3 Gestion des personnes dans les groupes personnalisés

4.4.3.1 Copie de personnes depuis un autre groupe

Depuis n'importe quel groupe (personnalisé ou non), il est possible de copier des
personnes vers un autre groupe personnalisé (Sauf les Cuma) :

- Sélectionnez les différentes personnes que vous souhaitez copier dans votre
groupe personnalisé (clic gauche + (CTRL ou SHIFT))

- Appelez le menu contextuel de la grille, et cliquez sur '‘Copier les personnes
sélectionnées dans un groupe personnalisé'
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4.4 - Carnet d'adresses

Une fenétre s'ouvre alors et vous propose de sélectionner le groupe de destination.
Cliquez sur 'Valider' pour effectuer la copie.

Sélection d'un groupe de personne. @
Code & Désignation
gl groupel

?.... EE
 GP

GROUPES EVEMEMENTIELS
GROUPES PERMAMEMTS
GROUPE TEST

4.4.3.2 Ajout/Modification de personnes

En haut de la grille des personnes, vous pouvez trouvez une option permettant de
basuler la grille en mode 'Sélection’ (par défaut) ou 'Edition'.

En mode 'Edition’, il vous est possible de créer de nouvelles personnes non
référencées dans les dossiers de votre centre de comptabilité.

Il vous est également possible de modifier les propriétés d'une personne.

| Conter da groupe ; GROLPY THST |

Moche o grille ¢ () Reecion & [aSon

I Crelitd [ Mo B3 Fonction.
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4.4 - Carnet d'adresses

ATTENTION ! Lors de la modification de personnes dans les groupes, les
modifications seront répércutées dans les dossiers d'origine des personnes (s'il
s'agit de personnes issus de dossiers NeoCuma).

Si besoin, pour des soucis de cohérence avec la version du logiciel NeoCuma utilisé
par I'opérateur de saisie, les dossiers correspondants aux personnes ainsi modifiées
seront automatiquement mis a jour dans la version identique.

4.4.3.3 Importer des personnes depuis les groupes d'adresses diverses d'une
base Olimpya

Puisque non liés a un dossier Olimpya proprement dit, les groupes d'adresses
divers d'Olimpya ne sont pas importés lors de transfert de dossier.

Il est donc possible depuis cet écran de récupérer les différentes personnes
composants vos groupes d'adresses divers dans Olimpya.

Pour cela, appelez le menu contextuel de la grille, et cliquez sur 'Importer un groupe
de personne depuis une base Olimpya'.
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Une fenétre s'ouvre, vous proposant de renseigner le chemin d'accés a votre
base Olimpya.

Une fois votre base Olimpya ouverte, cliquez sur lI'un des groupes d'adresses
diverses, et sélectionnez les personnes que vous souhaitez importez dans votre
groupe personnalisé de NeoCuma.
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4.4 - Carnet d'adresses

A noter : Si une personne importée, existe déja dans la base NeoCuma comme
étant un tiers d'un dossier (groupe non personnalis€), la personne ne sera pas
créee mais un lien sera crée entre le groupe et le tiers du dossier.

Sinon la personne sera créee de tout piece et n'aura de lien avec aucun
dossier NeoCuma

4.4.3.4 Importer un groupe de personne depuis un fichier préformaté CSV

Cette fonctionnalité permet d'importer dans un groupe personnalis€, une série de
personne définie dans un fichier CSV, par exemple généré depuis un fichier de
type Excel.

Chaque ligne du fichier définit une personne, et peut également mentionner une
personne de contact liée. La structure des colonnes de ce fichier doit etre définie de
la maniére suivante :

CIVILITE : Civilité de la personne

NOM : Nom de la personne

PRENOM : Prénom de la personne

ARTICLE : Article du nom de la personne

ADL1 : Adresse de la personne

AD2 : Complément d'adresse de la personne
AD3 : Complément d'adresse de la personne
CODPOST : Code postal de la personne
COMMUNE : Commune de la personne

TEL1 : Téléphone de la personne

TEL2 : Téléphone de la personne

TEL3 : Téléphone mobile de la personne

FAX : Fax de la personne

EMAIL : Email de la personne

CIVILITE CONTACT : Civilité du contact

NOM CONTACT : Nom du contact

PRENOM CONTACT : Prénom du contact
AD1 CONTACT : Adresse du contact

AD2 CONTACT : Complément d'adresse du contact
CODPOST CONTACT : Complément d'adresse du contact
COMMUNE CONTACT : Commune du contact
TEL1 CONTACT : Téléphone du contact
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4.4 - Carnet d'adresses

TEL2 CONTACT : Téléphone du contact

TEL3 CONTACT : Téléphone mobile du contact
FAX CONTACT : Fax du contact

EMAIL CONTACT : Email du contact

Vous pouvez télécharger un modéle de fichier Excel correspondant a ce
pré-formattage a I'adresse : 20importation%20personnes.x|s

Une fois le fichier complété, enregistrez le au format .CSV avec les parametres de
filtre suivant :

- Séparateur de champ : $

- Séparateur de texte : (laissez vide)

Apres avoir charger le contenu d'un groupe personnalisé, faites un clic droit sur la
grille, et sélectionnez I'entrée de menu 'Importer un groupe de personne depuis un
fichier préformaté CSV'

B suticle B Mo
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Sélectionnez le fichier CSV a importer, puis cliquez sur '‘Ouvrir'.

ATTENTION ! En fonction du nombre d'enregistrement du fichier CSV, la procédure
peut demander un temps d'importation long.

4.4.3.5 Supprimer des personnes

Apres avoir sélectionné les personnes a enlever d'un groupe personnalisé, appelez
le menu contextuel de la grille, et cliquez sur 'Enlever les personnes sélectionnées

Manuel NeoCuna
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du groupe personnalisé)
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A noter que la suppression ne supprime pas la personne, mais le lien entre la
personne et le groupe. La personne continue d'exister dans son
dossier d'appartenance.

4.4.4 Gestion des personnes dans les groupes non personnalisés

4.4.4.1 Modification de personnes

Depuis le groupes non personnalisés, il est également possible de modifier les
propriétés des personnes.
Pour cela, baculer la grille en mode édition depuis l'option en haut de la grille.

En revanche, vous ne pouvez ajouter de nouvelles personnes dans les groupes
non personnalisés.

ATTENTION ! Lors de la modification de personnes dans les groupes, les
modifications seront répércutées dans les dossiers d'origine des personnes (s'il
s'agit de personnes issus de dossiers NeoCuma)

N.B. : A noter que depuis le groupe d'adresses "Cuma", la modification des Cuma
sur une recherche tenant compte des adresses de facturation n'est pas autorisé.
Seules les informations issues de recherche a partir des adresses des siéges
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socials peuvent étre modifiés.
Les changement sur les adresses de facturation ne peuvennt étre réalisés que
depuis la fiche Cuma.

4.45 Gestion des associés et contacts

En fonction de la typologie des personnes recherchées, un onglet supplémentaire
peut étre affichéa droite de la liste des personnes :

- Pour les personnes de type 'Adhérents’, cet onglet présentera les associés liés a
chaque adhérent

Le mode édition du module permet la modification des informations de ces associés
mais ne permet pas leur suppression ou l'ajout de nouveaux associés. Ces
modifications ne peuvent étre faites que depuis la fiche Tiers du dossier concerné.

- Pour les personnes de type 'Clients' et 'Fournisseurs', cet onglet présentera les
contact liés a chaque client ou fournisseur.

Le mode édition du module permet la modification des informations de ces associés
mais ne permet pas leur suppression ou I'ajout de nouveaux associés. Ces
modifications ne peuvent étre faites que depuis la fiche Tiers du dossier concerné.

- Pour les personnes créees manuellement dans les groupes personnalisés, cet
onglet présentera les contact liés a chaque personne.

Le mode édition du module permet ici la modification, la suppression et I'ajout
de contacts.

4.4.6 Gestion des doublons

La derniere entrée du menu du carnet d'adresses permet de gérer les personnes
doublons de vos dossiers.

Les personnes doublons sont généralement des tiers identiques de Cuma
différentes (Une personne adhérente dans deux Cuma par exemple).

4.4.6.1 Recherche de doublons

Le formulaire 'Chercher des doublons éventuels' permet de lister I'ensemble des
tiers de vos dossiers susceptibles d'étre des doublons.

Manuel NeoCuna
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Cette recherche peut se faire sur les critéres suivants des tiers:

- CIVILITE

- NOM (obligatoire)

- PRENOM

- CODE POSTAL

- COMMUNE

Il est également possible d'étendre la recherche des doublons éventuels sur les
autres centres de comptabilités (les autres départements) afin de créer des
doublons sur des tiers identiques présents dans plusieurs Cuma de

plusieurs départements.

Il est conseillé de réaliser des recherches en renseignant les premieres lettres des
noms a analyser, sans quoi la recherche peut étre longue sur une base de
données conséquente.
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4.4.6.2 Création de doublons

Une fois la recherche réalisée, vous pouvez fusionner deux personnes, a l'aide de la
fonction 'Glisser/Déposer' de la grille : Maintenez le bouton gauche de la souris
enfoncé sur une personne, faites glisser le curseur de la souris sur la personne
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destination, puis relachez le bouton de la souris.

NED [TEST1  |MME APOLIT ROY Mary

NED (TEST1  |MME APOLIT ROY Maryd
a7

: ARNAL il Y

NEQO  [TEST7  |M ARNMAL Frand

MED TESTS CUMA ASPRIERES SOMNAC(D")

Les deux personnes ainsi fusionnées vont alors étre notifiees comme doublons, et
seront ratachées a une identité unique. (Cette identité unique est copiée de la
personne destination lors de la fusion.)

MECQ TEST? M ARMAL Frand
= ARMAL

Dep ki 3 - E (0

MED TESTE ADH |M ARMAL

MED [ESTS ADH |M ARMAL

4] ] 3

MED TESTS CUMA, ASPRIERES SOMMAC(DY

Vous pouvez bien entendu fusionner autant de personnes que nécessaire sur une
identité doublon.

4.4.6.3 Affichage et exploitation des doublons

Dans le logiciel, lors de visualisation de listes de tiers transversales a un centre de
comptabilité, les personnes fusionnées n'apparaissent plus 'séparemment’ mais
sont regroupées sous leur identité doublon, coloréeen vert dans la liste. Un simple
clic sur le bouton '+' en début de ligne permet de visualiser les différentes
personnes liées entre elles.

Carnet d'adresses (2]

Groupes de personnes Contenu du groupe : Adhérents
| £ Adhérents : Mode de grile : @ Sélection () Edition
) salariés
8 dients
2 Fournisseurs e
s Autres personnes EARL
Ay T2 087 M ALAUX
£  Administrateurs TESTS |00l M ALBAGNAC
£l Groupes personnalisés TESTS  |001 M ALBAGNAC
g Gt e dohlone TEST7  |001 M ALBAGNAC
TEST4  |002 ALBAGNAC
Groupes de personnes TESTS  |0s8 M ALBAGNAC
. TESTS |06 M ALBAGNAC
e TEST?  |0sB M ALBAGNAC
CUMA : TESTT  |081 M ALBAGNAC
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4.4 - Carnet d'adresses

Dans les versions actuelles de NeoCuma, il n'existe pas de systeme de mise a jour
automatique des informations des doublons : Si un tiers doublonné est modifié dans
un dossier, cette modification ne sera pas impacter dans les dossiers des autres
personnes liées a ce tiers.

En revanche il est possible de forcer la copie des informations d'adresses depuis
une personne fusionnée vers l'identité doublon, en appelant le menu contextuel de
la grille (clic droit) sur la personne fusionnée.

= L |M I, 5 _
= 072 ™ ARNAL Fax
g
4] Copier les informations d'adresses dans la personne d'entéte du doublon
TESTS 058 lcuma | |ASPRIERES SONNAC(D") Bispara? 7

Inversement, il est également possible de copier les informations d'adresses de
I'identité doublon vers les personne liées entre elles par ce doublon.

| s o M |arnaL M| |
=t v I I c [ 1
Exporter |a liste des personnes sélectionnées
Cuma Ed Code Ed Civilite Ed No : e
Envoyer un email aux personnes sélectionnées
P| [Este o7 M ARN _ - e
TESTS 072 M ARN Imprimer les étiquettes des personnes sélectionnées
4] | Lancer un publipostage aux personnes sélectionnées
2 o Copier | Electionnées d lisé
o opier les personnes sélectionnées dans un groupe persennalisé
=) 058 CUMA Enlever les personnes sélectionnées du groupe personnalisé
0
Copier les informations d'adresses dans les personnes doublons
et st e Importer un groupe de personne depuis une base Olimpya
T T ata e rannarfar s AT

4.4.6.4 Suppression des doublons

Toujours dans l'onglet 'Gestion des doublons', utilisez le formulaire 'Voir les
personnes "fusionnées™, pour retrouver I'ensemble des personnes qui ont fait I'objet
d'une fusion.
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4.4 - Carnet d'adresses

En appelant le menu contextuel (clic droit) sur une personne fusionnée, vous avez la
1 5 1 possibilité de supprimer son lien avec l'identité doublon, et la rendre ainsi a
nouveau indépendante.

I 0ep B3 Cuma B Crviltd ) Hom

DepEl Cuma B 11E Crealtd B Hom £ F gy
i TESTE ] ARHAL Coviias W Ekﬁ
" i |
I‘ D= Batstwirsir £l pericrne
Cogpiin biri e o ek dafri ks diertite du daublon

A noter que lors de la suppression de doublons, il est normal qu'une seule personne
puisse étre liée a une identité doublon. Si l'identité doublon n'a plus lieu d'exister, la

‘dé-fusion’ de la derniere personne présente dans les liens, permettra de supprimer

I'identité doublon.

4.4.6.6 Gestion des doublons depuis la fiche Tiers

Attention! Fonctionnalité active uniquement pour les utilisateurs a
profi départemental.

La fiche 'Tiers' d'un dossier permet de gérer les tiers présents dans une Cuma.
Un bouton présent sur le champ 'Nom' de la liste des tiers, permet d'afficher un
écran de recherche de personnes dans l'intégralité des tiers du centre

de comptabilité.

Tiers (2]
Adhérents | Salariés | Fournisseurs | Autres Personnes | Inactifs | Disparus
= iv. Bd Article NOM Ed Prénom Ed Adiesze 1
"-j:% Ajouter un enregistrement
063 M ALBAGMAC Denis Salvagnac St Loup
040 M ALET Eierre Loubradere
Y - ARNAL . _ e
o2s M AYMERIC ——ierre Loupiac
ADIYV Adhérents Divers
|oa7 EARL BARSAGOL (DE) Barsagol
|30 M BESSIERE FRANCOIS LE FROMENTAL £
 |oos M CABRIT Michel Salvagnac 5t Loup H
007 M CADRIEU Charles Montes
|oza M CALMEIANE Bernard La Marinie
|ose M CALMELS Jean Louis Le Fromental
oos M CALMETTES Jacques Magnobe
os3 M CANTALOUBE Charles Loup Gare 555
|os6 EARL CHASSAING TRAFFY MARLAN
|38 GAEC CHLOROPHYLE (DE LA) La Raussie
029 M| COSTES Gilles Garnou i
_ﬁklucl M nNncoluiTa COUDERC JBCqLIES 1= Vedeie 151
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4.4 - Carnet d'adresses

Cette écran vous permet donc de contrdler si un tiers d'une Cuma, n'a pas une
identité équivalente dans un autre dossier.
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Dans I'exemple ci dessus, et ci dessous, on a visualiser que notre tiers de notre
dossier TEST7, est similaire a deux personnes déja fusionnées sur les dossiers
TEST5 et TEST6.

A l'aide des boutons en bas de I'écran, vous pouvez alors :

- 1 : Copier les informations d'adresses de la personne sélectionnée dans la liste
dans le tiers de votre dossier. (Si les deux personnes ont les mémes coordonnées
mais ne correspondent pas a une méme identité)

- 2 : Lier le tiers du dossier a la personne sélectionnée dans la liste. Cette opération
créera une identité doublon copiée de la personne sélectionnée dans la liste,
auxquelles seront rattachés le tiers du dossier et la personne sélectionnée dans

la liste.
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4.4 - Carnet d'adresses

Si vous étes en mode insertion dans la grille des tiers, vous pouvez également faire
appels a ces fonctionnalités.

Lors de la création d'un nouveau Tiers, saisissez le nom (ou les premiére lettres du
nom), puis cliquez sur le bouton dans le champ 'Nom'.

Tiers 2

Adhérents | Salariés | Fournisseurs | Autres Personnes | Inactifs | Disparus

ode - |- E 1 Préno hd Adreszse bd A

% - ALALY|
068 M ALBAGMNAC Denis Salvagnac 5t Loup
- 040 M ALET Pierre Loubradere

L'écran de recherche de personnes s'ouvre, et vous pouvez contréler si une
personne existe déja pour la méme identité que le tiers que vous souhaitez ajouter.

Vous avez dans ce cas deux possibilités :

- 1 : Copier les informations d'adresses de la personne sélectionnée dans la liste
dans le tiers de votre dossier. (Si les deux personnes ont les mémes coordonnées
mais ne correspondent pas a une méme identité)

- 2 : Créer un tiers (dans votre dossier) doublon de la personne sélectionnée. Cette
opération créera une identité doublon copiée de la personne sélectionnée dans la
liste, auxquelles seront rattachés le tiers du dossier et la personne sélectionnée
dans la liste.

N.B. : Dans le cas des créations de nouveau tiers, et le cas de création de doublon,
la fusion nouvellement crée ne sera visible dans I'écran de recherce de personne
seulement apres sauvegarde des modifications dans la fiche Tiers
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Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Weh
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4.5 - Infocentre

4.5 - Infocentre
Profils concernés : Tout profil d'acces départemental.

Le module Infocentre permet d'interroger transversalement la base de données
NeoCuma afin de réaliser des recherches ou des recoupements de données sur
toutes les Cuma de NeoCuma.

Ce module est accessible depuis le groupe de menu du centre de comptabilité dans
le menu principal du logiciel.

a Adrministration

ﬂ Transferts en local
ﬂ Réftérences

ﬂ Carnet d'adreszes

I_ Infocentre

Droits d'acces en recherche sur les Cuma

Tous les intervenants NeoCuma disposant d'un profil départemental peuvent
accéder au module Infocentre, mais ne peuvent effectuer des recherches
uniguement sur les Cuma de leurs centres de comptabilité respectifs.

A titre d'exemple, un animateur du département 81 n‘aura accés qu'aux données
Infocentre du département 81.

En revanche, un intervenant peut disposer de droits départementaux sur plusieurs
centres de comptabilité, et ainsi réaliser des recherches transversalement a
I'ensemble des Cuma de ces centres.

Manuel NeoCuna
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4.5 - Infocentre

Le profil départemental 'Accés Infocentre dep' a été crée pour donner un droit
d'accés sur les données d'un centre de comptabilité via lI'infocentre a un
intervenant quelconque.

A titre d'exemple, un animateur régional peut se voir attitrer des droits d'Infocentre
sur les Cuma de tous les départements le concernant. De méme pour un animateur
inter-régional, national, etc....

Mise a jour des données Infocentre

Pour des raisons de sécurité, de technique et de performance, les données
soumises aux recherches Infocentre sont des copies des données originellement
stockées dans les bases de données des Cuma respectives.

Cette duplication de données vers le stockage Infocentre, est réalisé en temps réel
apres chaque modification sur les informations des dossiers NeoCuma.

Aucune mise a jour manuelle de I'lnfocentre n'est donc nécessaire avant d'y réaliser
des recherches.

Dossiers concernés par I'Infocentre

Il est possible de définir les dossiers a prendre en compte (ou ne pas prendre en
compte) dans le stockage Infocentre.

Ce réglage permet par exemple de ne pas polluer la base Infocentre avec des
dossiers de test, ou d'autres dossier non désirés en Infocentre.

Ce réglage s'effectue pour chaque dossier, dans I'onglet ‘Informations du dossier'
depuis I'écran d'administration des dossiers de NeoCuma.

J Informations du dossier | Importation Olimpya | Interve

Code Code HCCA
TEST1 012345678
Libellé

Dossier exemple

D Base de référence
20 NEQLOGIK
Type de dossier
CLIMA -

Dossier prindpal du centre de comptabilité

Manuel NeoCunma
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4.5 - Infocentre

Aprés création d'un dossier, cette option est désactivée par défaut.

157

Chapitres suivants :

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Weh
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4.5.1 - Methode de requétage

4.5.1 - Méthode de requétage

L'écran Infocentre propose dans un premier onglet la séléction de requétes
prédéfinies (1 : sous onglet "Listes des requétes") et les parametres de filtres de
chaque requéte (2 : sous onglet "Parameétres")

Infocentre (2 =
LT ]
01 - Cuma
i Jﬁﬂt;ﬁm—l Getie bt 8750 L b s LA
1 52 Adrsiess
B 53 Adhirenas
T 1 2 -
25 - Faarsess Gty - Fou n
2% - s ey o=
B T - P ddne e tan == =
o - gt
= Codde HOCA =
12 dvatis ST -
B 11 - Comgeaiton des sctitds
B 32 - ristorious des bl des actvités i =
B 13- Bases che sancriphion £5
R e———— upionetion =
B 15- Doz Pars dewmitates = =
W 15 - emcisbessone
L sepumion e pormplable -
Tosisbon dee FraTtenamenis ar s
;.- s Cade batan -
3 FESLTATS COMPTAS IS e oA = =
[ Rabmitaty snalyiquee
B Bsrcrs syt e privital = =
[ Tablew srabyique
1B Tokm fin pople act. I e 7 .
=] :""hﬁ*ﬂ Tt de rémwn *. CEC] =
Bslaricn éreraien
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Dot anvegaypment ROD-= LEo ¥
| @ oncuns

4.5.1.1 Liste des requétes prédéfinies

Le sous onglet "Liste de requétes" présente la liste de toutes les requétes
disponibles pour effectuer des recherches Infocentre.

Ces requétes sont organisés en 5 groupes :

- REQUETES DE BASES : Il s'agit de requétes simples permettant des recherches
sur les informations brutes et basiques de la base de données : Cuma, Tiers,
Matériels, Activités, Capital, Emprunts....

- ANIMATION : Ce groupe propose des requétes plus évoluées demandées par les
besoins des métiers d'animation du réseau. Exemple : Evolution des
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investissements des Cuma par année

- MACHINISME : Ce groupe propose des requétes plus évoluées demandées par
les besoins des métiers de machnisme du réseau. Exemple : Prix de revient moyen
sur un type de matériel

- RESULTAT COMPTABLE : Ce groupe propose des requétes plus évoluées
demandées par les besoins des métiers comptables du réseau. Exemple :
Balance analytique

- SECRETARIAT : Ce groupe propose des requétes plus évoluées demandées par
les besoins des métiers de secrétariat du réseau. Exemple : Etiquettes des

adresses de facturation des Cuma

La liste de ces requétes évoluera en fonction des besoins et demandes du réseau.

4.5.1.2 Paramétrage des requétes

Apres avoir sélectionné une requéte dans la liste, le sous onglet "Paramétres"”
présente la liste des filtres pour la requéte, permettant ainsi d'affiner les recherches.
L'ensemble de ces parameétres sont accompagés de liste de sélection ou de

saisie rapide.

Le paramétre "Centre" qui permet de filtrer le centre de comptabilité sur lequel on
souhaite effectuer la recherche, est par défaut renseigner avec le code de
département du dossier NeoCuma en cours de consultation.

Ce parametre n'est modifiable que si l'intervenant dispose de droits d'acces
départementaux sur plusieurs centre de comptabilité.

A noter que certains parameétres, pilotés par des informations de références
départementales (zones géographiques, sites comptables, bassins, catégories
d'emprunts) ne peuvent étre renseignés que dans le cadre d'une recherche sur un
département unique.

N.B : Les boites de sélections rapide permettent des sélections multiples de criteres
de filtre.
Pour cela maintenez les touche CTRL ou MAJ enfoncées lors des sélections.

Manuel NeoCuna
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4.5.1 - Methode de requétage

% Sélection de civilités - . L] B
(Touche CTRL cu MAL pour multi sélection} Tout sélectionner | Tout désélectionner
Code [ || Civilite | B
7 Divers
ABBA Abbaye
ACCA Assodation Communale de Chasse Agréee
ASA, Assodation Syndicale Autorisée
ASS0 Assodation
ALTR Aufres
CAVE Cave L |
CE C.F.E.

COEX Coexploitation
COomMM Commune
COOoP Coopérative
CLMA C.LUL M A
oIV Fournisseurs divers
EARL E.A.R.L
EIRL EIRL
ELIRL E R
FD F.D.C.U.M.A,

FRM Fournisseurs divers
GAEC G.A.E.C
Fna aNa =

9 vauoes

4.5.1.3 Exécution des requétes

Une fois vos parameétres de requétes définis, cliquez sur le bouton "EXECUTER" en
bas de la liste des parametres, pour afficher les résultats et les exploiter.
Consultez le chapitre suivant pour plus d'explication sur le traitement des résultat.

4.5.1.4 Enchainer plusieurs requétes successivement

Il est possible d'enchainer plusieurs requétes successivement, en se servant des
résultats d'une requéte précedemment effectuée comme filtre de dossier pour la
requéte suivante.
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4.5.1 - Methode de requétage

Cette foncionnalité permet ainsi de construire trés simplement des requétes plus
complexe, a partir des requétes prédéfinies.

Pour utiliser cette fonctionnalité, il suffit de cocher l'option "Utiliser les résultats de la
requéte précédente comme filtre de Cuma pour la requéte”, qui s'affiche en haut de
la liste des paramétres apres I'éxécution d'une premiere requéte.

01 - Cuma

e

Paramefres

Cette requéte affiche la liste des CLUMA

[/ Utilizer les résultats de la recherche précédente comme filtre de CUMA pour |a requéte!

Centre = FD12 e |

Dossier - | |

Code HCCA = | |

N° SIRET = | |

Civilité = | =

Zone geographigue = | |

Zone administrative = | |

Vous remarquerez que les champs de sélection de centre et de dossiers ne sont
plus accessibles, ces derniers étant pilotés par les résultat de la
recherche précédente.

Exemple : Nous voulons chercher les adresses des présidents de Cuma du secteur
Baraqueville disposant d'un tracteur de marque CLASS :

- Requéte : 01 - Cuma -> parametre Zone géographique = 'Baraqueville' -> Exécuter
- Requéte : 08 - Matériels -> parameétre "Utiliser les résultats de la requéte
précédente comme filtre de Cuma pour la requéte" coché -> paramétre Marque
='CLASS' -> Exécuter

- Requéte : 02 - Administrateurs -> parametre "Utiliser les résultats de la requéte
précédente comme filtre de Cuma pour la requéte" coché -> paramétre Fonction
='président' -> Exécuter

Manuel NeoCuna
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4.5.1.5 Sauvegarder les filtres d'une requéte

- A droite de la liste des parametres, cliquez sur le bouton "Afficher/Masquer le
panneau de sauvegarde des parameétres” (1).

- Cliquez ensuite sur "Sauver les parametres actuels" et renseignez comme
demandé un nom pour la sauvegarde des paramétres.

La capture d'écran ci dessous illustre la sauvegarde des parametres "Secteur
Barqueville en plaine” (Les paramétres Zone géographique et Zone administrative
étant renseignés.

01 - Cuma

Conttw racpalte affiches i bete dex OLBA

et b et e b redhe e préotdenie corvee e de CU pour b oot

1/ remtreminia

Lerre = foid Snciour Bar purvils on Hare

ity -
o HOCA -

L i =

- A tout moment, retrouvrer vos paramtres ainsi sauvegardés en double-cliquant sur
le nom de l'une des sauvegarde effectuée (3)

- Pour supprimer une sauvegarde : clic droit sur la sauvarde (3) puis "Supprimer"

N.B.: Les sauvegardes effectuées sont mises a la disposition de tous les
intervenants venant a utiliser I'infocentre depuis un dossier du méme centre
de comptabilité.

4.5.1.6 Requétes directes multi-dossiers

Certaines requétes proposées dans le module InfoCentre ont un fonctionnement
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particulier et nécessite que I'ensemble des dossiers concernés par la requéte soit au
méme niveau de version.

Pour ce genre de requéte, NeoCuma demandera votre conformation pour réaliser
d'éventuelles mises a jour de dossier.

Les données des dossiers décentralisés, bloqués sur le serveur en lecture seule, et
ne pouvant donc étre mis a jour, ne seront pas prises en compte lors des requétes
InfoCentre de ce type.

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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4.5.2 - Exploitation des résultats

4.5.2 - Exploitation des résultats
Aprés I'éxecution d'une requéte, un second onglet s'affiche : Résultats.

Une grille y présente les résultats inhérents a la recherche Infocentre effectuée.
Deux onglets (a droite) proposent les différents outils d'exploitation et d'exports des
résultats ainsi que la liste des champs disponibles affichables pour la grille

de résultat.
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F

[ T —— [ S— —
NeoCuma e
B bt D T
%289 & Infocentre @ L T
J rropsl Requbtes |Rmdtats | Admn Param Champe
Gl 09 - Matériels |
dw-: =] [Emanon | couer
B | Conim B Code CumaC3 Hom de ls Cusa B Code B Dénignation D Saustion B Mmgus B b
;..m & | o reeT1 [ — BHDOT |Mrcsrer fan B =
) o =T Dowmer cxemple WWDOS Brdarmr fon B | T et
| [en =T Domser cxople  MPOL Beprater B | # Graghan
E Trarshorts e ol [Jrea =Tl Doeser Exemgie T TR =
) Fistbomrcns e 3] Dortser exomple BENOL  Berre Brmlage 8
e — ’E = e
) ireceatre o - E
) SuviPeshnt P I = |
He
e
TUSTL : Drmnier wse. ,E
[ T cebas  ® 15
ot » ]g
4
ﬂrnurm 5?
i 5 :'LH
H
i
Ll
Ll
i

I Wi Usksatmurs commertda | L8

4.5.2.1 Gestion de la grille

Il est possible d'intervenir sur la grille pour réaliser des filtres supplémentaires sur
les données affichées, ou modifier la présentation des résultats :

- Tris : Un clic sur une entéte de colonne classe les matériels selon cette colonne.

Un second clic les classe selon I' ordre inverse. Avec la touche « Maj. » enfoncée,
vous pouvez trier selon plusieurs colonnes.

- Filtres : la petite fleche noire dans I’ entéte de colonne vous permet de filtrer I' affichage
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4.5.2 - Exploitation des résultats

. essayez sur « année d’ achat » : vous pouvez choisir de n’ afficher qu’ une année,
par exemple.

Pour 6ter un filtre, choisir dans la liste le mot « all », ou cliquez sur la petite croix qui
est apparue en bas a droite de la grille.

- Groupage : Prenez une entéte (« marque » par exemple) et glissez la dans la
bande grise au dessus : Vos matériels sont classés par marque.

Vous pouvez ouvrir ou fermer les groupes avec le symbole * ’

Vous pouvez faire des classements imbriqués, en glissant plusieurs entétes.
Les totaux généraux sont présentés aussi pour chaque groupe.

- Déplacement de colonne : Glissez les entétes de colonne latéralement. Vous
pouvez le faire aussi dans la bande de groupement.

- Largeur des colonnes : Elle se regle avec la souris en déplacant la séparation
entre deux entétes. Notons que cette largeur, reprise dans I' édition, sera adaptée
pour que le document tienne sur une largeur de page.

- Visibilité des colonnes : C’ est dans la grille de droite de I' écran que vous pouvez
décocher la visibilité des colonnes. Faites le pour ne pas imprimer les
informations inutiles.

- Les boutons « » et « - » : En dessous de la grille, ils permettent de fermer ou ouvrir
tous les groupes si vous avez utilisé cette fonction.

- Afficher / Masquer des colonnes : L'onglet '‘Colonnes’ situé a droite de I'écran
permet de sélectionner les champs affichés ou masquer dans la grille. Il permet
également de définir les champs axes et valeurs pour les tableaux croisés

et graphiques.

Exploitation | Colonnes

Tout cocher [/ Tout décocher
Colonnes Viz. AxY Ax X Val

Sl inii

Centre ®m ®E E =
|Code Cuma a2 8 []
Mom de la Cum: H = &
: Code " B []
| Désignation " ® =
|situation " B [
Marque L] L] L]
|Modéle " B =
| Millésime " B ®E =
|Achat neuf a2 8 []
Mibatel d'gaCunalv | [ | | [ | [ 165
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4.5.2 - Exploitation des résultats

N.B.: Le contenu des lignes dans la grille de résultat n’ est pas modifiable.

45.2.2 Le bouton "Tableau croisé"

- Préparation :

Il faut définir les colonnes utilisées pour batir le tableau. Utilisez pour cela lI'onglet
‘Colonnes' de la fiche des résultats:

- au moins un axe X,

- au moins une valeur, qui ne peut étre que numerique,

- éventuellement un axe Y pour croiser les données.

Certaines requétes prédéfinies peuvent proposer des champs axes et valeurs
par défaut.

Infocentre 2 tavces (20
Rpaud bty | Adewn  Facas Chamos
Evolution des imestissements par anmnée

BFERI O-owt B- d-EE~3 5

Dplaier b e fics o

150
TTELTE
RIS
LT AT

HEHHEHEEHEEBEBEREERERNDOENNEHEEEE

(@ renr e | [[Fastae | | oo |

- Aménagement du tableau :
Vous devez faire des tests pour le maitriser :
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- Elargissez si besoin les premiéres colonnes.

- glissez une entéte de ligne vers la liste de champs (au dessus en vert) : Elle
devient inactive.

- Ouvrez cette liste, retrouvez votre entéte, et glissez la en dessous. Elle revient
en place.

- Si vous avez plusieurs dimensions, vous pouvez les glisser pour inverser

la présentation...

Vous pouvez ainsi inverser la présentation, et la hiérarchie des classements.
Vous pouvez aussi, en ouvrant les listes (entétes, ou mesures) sélectionner les
éléments ou colonnes a afficher.

- La barre haute : Les fonctions standard ne présentent pas toutes d’ intérét. Vous
pouvez : - sauvegarder un tableau, pour le rouvrir ultérieurement, - I' exporter vers
Excel ou Word, - Masquer les lignes ou colonnes a zéro.

- Le bouton 'Graphique' : Permet de transformer le tableau croisé en graphique (voir
section suivante)

- Le bouton 'Impression’ : Le bouton impression vous permet d'imprimer le tableau
présenté au sein d'une édition NeoCuma, en orientation paysage ou portrait.

4.5.2.3 Le bouton "Graphique"

Préparation :

Il faut définir les colonnes utilisées pour béatir le tableau. Utilisez pour cela la grille de
droite :

- au moins un axe X

- au moins une valeur qui ne peut étre que numeérique

- éventuellement un axe Y pour croiser les données.

Certaines requétes qui ont pour objectif principal un affichage en graphe,
présenteront des colonnes pré-configurées pour cette utilisateur.

Certaines requétes prédéfinies peuvent proposer des champs axes et valeurs
par défaut.

Infocentre 3 Suces (w30 z
Grdens [Rimtats | Admn Param Champs
D et man restnes | Evolution des investissements par annde 1 eregmaesl]

B2 K o@a
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Les boutons haut permettent essentiellement de :

- Choisir le style de graphique,

- Ouvrir le tableau d’ origine au dessus pour le composer et voir instantanément le
graphe produit,

Les boutons du bas :

- Le bouton 'Tableau croisé' : Permet de revenir sur une présention en tableau

croisé des informations qui ont servies a générer legraphique

- Le bouton 'Impression’ : Permet d'imprimer le graphique dans une édition
NeoCuma, avec orientation portrait ou paysage

- Le bouton 'Export image' : Permet d'exporter le graphiqueau format image, pour
I'inclure dans vous documents (une présentation par exemple)

4.5.2.4 Le bouton "Impression”

Cette action ouvre un menu qui propose :

- La prévisualisation, étape intermédiaire qui permet de vérifier le contenu de I’ édition,
choisir une ou des pages a imprimer, et adapter la mise en forme.

- La mise en page vous permet de choisir le format de papier, les marges, le mode
portrait ou paysage, et d’ ajouter un titre et un pied de page

- La mise en forme vous permet de modifier le style de I' édition : présence des

titres, des totaux, des couleurs..etc.

- L’ impression, sortie directe vers I' imprimante.

4.5.2.5 Le bouton "Etiquettes”

Le bouton Etiquettes n'est disponible que pour les résultats de requétes impliquant
des tiers de dossiers : Cuma, Administrateurs, Adhérents, Clients, Fournisseurs,
Salariés, Autres tiers.

Sélectionnez le format d'étiquettes désiré, indiquez éventuellement la position de la
premiére étiquette(pour reprendre une planche d'étiquettes entamée), puis cliquez
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4.5.2 - Exploitation des résultats

sur 'Imprimez’

1 6 9 Impression d'étquett%& E

Format d'etiquette

=I5 Etiquettes 2 -Tiers
E Etiquettes des Tiers 7_3
E Etiquettes des Tiers 8_2

Position de la 1ére étiquette

‘- IMPRIMER | | ) Quitter

N.B. : A noter que pour les résultats concernants les administrateurs, des formats
d'étiquettes spécifiques sont proposés, présentant des informations spécifiques
supplémentaires (Nom de la structure, fonction)

N.B. : Cette action peut s'appliquer sur I'ensemble des résultats de la requéte, ou
bien sur un ensemble de lignes de résultat. (Multi sélection avec CTRL + Click). Une
option affiché au dessus des boutons d'exploitation permet de spécifier 'ensemble
de données traité.

45.2.6 Le bouton "Editions"

Le bouton "Editions" n'est disponible que pour certaines requétes qui ont
bénéficiées de conception d'éditions spécifiques.
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Sélectionnez I'édition désirée, puis cliquez "Lancer |'édition".

1 7 O Editions ——— )

Sélectionnez une édition :

& Informations de contact des CUMA

i_.ial Informations de constitution des CUMA
E Informations EDI des CUMA

|5 informations 3519 des CUMA

Message & ajouter a ['Edition ;
Critéres de 'Bdition : Centre=MEQ et Spécialisée=Tous
Liste compléte des résultats.,

[ @umc_ﬂu‘mmuu j ’ # Conception ]

Vous avez la possibilité de renseigner un message a ajouter en entéte
d'édition, pour personnaliser votre édition. Par défaut le message spécifie les
filtres de la requéte.

o Prbvraisaton - - ) |
AEES RS wowe 3| EAOADE 4 L | ||'|-|r|
InfoCentre : g
Infarmations de contact des CUMA
| CrMARE e TRO0NA  CRArmNEC ol S bie Tind
Cooie Cuma NHCCA [T At e o e | oo § B of E
ET[SJD Comar
i St e e e S d
it S gl 08 088 58 1
................................................................................ temsasmeseght
TEETH Comiar ] BEEE
[resenen
érﬂﬁ Bl GUEREY PN — IO PR
H L Bamyrad
s e v A -~
Lo Barprat
st BASCUERCY  CharM PWeFONTABAT  CROBINPEE
H L Barprad
) ESPALEN ez e Mhpwir U, Msend Trismy W
i Lt e x
Page Lt —
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4.5.2 - Exploitation des résultats

N.B. : Cette action peut s'appliquer sur I'ensemble des résultats de la requéte,

ou bien sur un ensemble de lignes de résultat. (Multi sélection avec CTRL +
Click). Une option affiché au dessus des boutons d'exploitation permet de
spécifier I'ensemble de données traité.

4.5.2.7 Le bouton "Export Tableur"

Cette action crée un fichier temporaire de type Excel, et I' ouvre avec votre
tableur, en général Excel ou OpenOffice. C’ est la configuration de votre poste
qui décide quel tableur est appelé. La grille y est copiée telle qu’ elle a été
formatée ci-dessus, avec les formules de totaux.

Pour le garder, vous devez I’ enregistrer sous un autre nom et dans un autre
dossier. Sinon il sera écrasé par la prochaine requéte.

N.B. : Cette action peut s'appliquer sur I'ensemble des résultats de la requéte,
ou bien sur un ensemble de lignes de résultat. (Multi sélection avec CTRL +
Click). Une option affiché au dessus des boutons d'exploitation permet de
spécifier I'ensemble de données traité.

45.2.8 Le bouton "Carnet d'adresses"

Le bouton "Carnet d'adresses" n'est disponible que pour les résultats de
requétes impliquant des tiers de dossiers : Cuma, Administrateurs, Adhérents,
Clients, Fournisseurs, Salariés, Autres tiers.

Il permet d'alimenter un groupe de personnes du carnet d'adresses
départemental avec des tiers issus d'une recherche infocentre.

Sélectionner le groupe, puis cliquez sur "Valider"

N.B. : Cette action peut s'appliquer sur I'ensemble des résultats de la requéte,
ou bien sur un ensemble de lignes de résultat. (Multi sélection avec CTRL +
Click). Une option affiché au dessus des boutons d'exploitation permet de
spécifier I'ensemble de données traité.
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Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d' Help&Web
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5 - Tabl es de bases

5 - Tables de bases

Les tables de bases de la CUMA sont les informations de bases qui définissent sa
composition, en terme de personnes, matériels, activités...

Ces informations seront ensuite utilisées dans les différents modules d'exploitation
de NeoCuma et de ses logiciels périphériques.

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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5.1 - Fiche CUNVA

5.1 - Fiche CUMA

Elle rassemble les informations générales de la CUMA (coordonnées, options,
administraeurs) réparties en différents onglets.

Certaines ne peuvent étre saisies que par un choix en liste (zones géo et
administrative, bassin..). Ces listes de références ont été préparées pas votre
fédération, a des fins de traitement divers : subventions, statistiques, etc. (Voir
chapitre 4.2 Références)

e vermn T Uma :-:' TESTA 2 aier exomgle. =
[#%% & Fiche CUMA [ ee (1009 ]
[
= y———
d.mum. ] o
5] st commpra ecluma ol Arsden UM oo de
|| o =
B o v e Frivem 1 ™
g-m u_'_ sege wocial
0 i —
glhd-hnbhd Lo 1 1NN STERLANOOT
o e @
] trbceerne 2
Tk T 0 06 0ol . 4 b
| m:m-‘ ""-'- =
(gl Tl oo & :__ s
gmm :::h;w-::;umm =
.,::_,. < Zore s | Stfeorede fooes [=]
EM B Piged Bwveyron EI
1] bty ot st e DAt | 1 -
B Emgaaris
e'unm— 13 51 |
] it g L+ [Bremi] [ sweecanen ] e T
5.1.1 L'onglet "Identité"
Renseignez ici les coordonnées principales de la CUMA.
Fiche CUMA (2]
Fiche CLUMA
Identité | Adresse | Compléments | Gestion | Fiscal
Code : TEST1
Civilité - Article : CUMA | = | |Accueil de
MNom & ST JEAM
Prénom
Siege social
174 Manuel NeoCunma
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5.1 - Fiche CUNVA

5.1.2 L'onglet "Adresse"

Dans le premier onglet "ldentité" se trouve le siege social, adresse qui est reprise
sur les éditions de listes et les éditions comptables de la Cuma.
Or ce siége est souvent une adresse théorique (mairie..) non utilisée pour

la communication.
Dans le second onglet se trouve donc I'adresse qui sera portée en téte des factures,

indiquant a vos adhérents ou envoyer leurs réglements.

Les boutons vous permettent, dans cet onglet, de recopier I'adresse du siege social,
ou d'un des responsables de la Cuma.

Identité | Adresse | Compléments ' Gestion | Fiscal

Adresse pour facturation et courriers

Adresse 1:  |Chez M ALBAGMAC Denis

Adresse 2:  |Salvagnac 5t Loup

Adresse 2:

CP-Commune @ | 12700 CAUSSE-ET-DIEGE

Teléphone 1:

Teléphone 2 :

Fax :

E. mail :

Copier I'adresse :
[ Coovstssosd |
| [~)DuPrésident |
[ (—) Du Trésorier ]
| [~)DusSecétaire |

5.1.3 L'onglet "Compléments"

Manuel NeoCuna
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Fiche CUMA

1 7 6 Identité | Adresse | Compléments | Gestion | Fiscal

Généralités
Cuma active
Cuma spédalisée

Numéros
Code HCCA :
M= de gestion HCCA : 10203040
Anden code CUMA : TEST1
M= SIRET (Siren+APE): 987654 321
Code agrément : 122
M= intracommunautaire : 123456758
Code d'exploitation : 123123123
Dates
Date de constitution : 25/01/1963 -
Date d'agrément : 25/01/1983 -
Date expiration : 31j01/2051 -
Date d'adhésion : 25/01/1983 -
Date dinscription RCS ; 25/01/19a63 -
Fone territoriale
Les communes de Lanuéjouls, Brandonnet,
Maleville, 5t Igest, Vileneuve, Drulhe et les c.l.
Observations

Logo pour éditions (Format BMF)

NeoCuma

Le logo : Cette image sera imprimée en entéte de chaque édition. Vous pouvez la
changer en chargeant avec le petit bouton un fichier image représentant le logo de
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5.1 - Fiche CUNVA

votre entreprise. Lorsqu'aucune image n'est chargée, c'est un logo "Néocuma" qui
est utilisé. Vous pouvez ainsi adapter vos documents de communication (factures,

relevés de compte...) a votre entreprise.

5.1.4 L'onglet "Gestion"
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En option :

- La TVA peut étre sur débit (déclarable au moment de la facturation), ou sur
encaissement (déclarable au moment du réglement). Ceci dépend de vos

options fiscales.

- Les dernieres dates de synthése TVA et CS:

Elle sont mises a jour par les traitements périodiques correspondants (voir
comptabilité / traitements périodiques). Elles peuvent étre modifiées, et ne sont
gu'indicatives. Elles ne bloquent pas les traitements.
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- L’ option "Tiers non associés" : Si cochée, la fiche tiers comportera un onglet
“clients”, pour les déclarer et les rendre accessibles en compta et facturation. Un
client divers, de code CDIV sera créé. Voir aussi la facturation, passage en compta
des factures : Les ventes aux clients sont inscrites sur des comptes différents.

- L'option "Chargement automatique des tiers" : Si cochée, la liste des tiers sera
automatiqguement chargée lors de l'ouverture de la fiche Cuma, sinon l'utilisateur est
invité a saisir les premieres lettres du nom des tiers a afficher. Ce fonctionnement
est adapté pour des dossiers disposant d'un trés grand nombre de tiers, et lorsque
I'ouverture de la fiche des tiers s'en trouve trop ralentie.

- L'option "Secteurs d'activités indépendants de la base de réf" : si cochée, permet
de définir les types d'activités du dossier, dans un onglet spécifique dans la fiche
activité. Sinon les types d'activités proposées seront celles définies dans la base de
références. Ce fonctionnement est essentiellement destiné a typer les activités pour
les structures non Cuma, désireuse d'utiliser le module de suivi des temps salariés
des centres de comptabilités. (\Voir 5.4 - Activités). - L'option CERFA

déclaration TVA : Permet de spécifier le document Cerfa TVA par défaut, utilisé pour
les déclarations TVA du dossier. (\Voir 7.6 - Traitements périodiques)

- Répartition des intéréts d' emprunt : Si cochée, les charges des emprunts (intéréts,
assurances et frais) seront réparties sur les activités qui leur sont attribuées dans la
fiche emprunt (lors de I' enregistrement comptable automatique d’ une annuité)
Sinon, vous pouvez choisir, comme ici, une activité destinatrice, que vous devez au
préalable déclarer dans les postes analytiques (fiche activité). Dans ce cas, ces
charges y seront affectées, et vous les répartirez en fin d’ exercice selon votre
méthode dans la fiche « Fixer les tarifs ».

- Options de facturation des temps de ChronoCuma : (uniquement pour les
utilisateurs de ce logiciel). Les temps des salariés sont détaillés selon leur nature
dans les interventions de ChronoCuma. Lors de la validation de ces interventions, le
logiciel génere des bons de travaux.

Ces options permettent de savoir a qui sont affectés ces BT :

- Dans les frais généraux de la Cuma

- Aux adhérents destinataires des travaux

- Au matériel, pour les temps d’ entretien

- Ou ignorés Dans ce dernier cas, le colt horaire du salarié sera plus important, et
donc I' ensemble des utilisateurs se répartiront ces « temps perdus ».
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5.1.5L'onglet "Fiscal"

Les informations saisies dans cet onglet, permettent essentiellement de piloter et
d'alimenter les entétes des documents CERFA (CA03, BCA12,...) et le télétransfert
des déclarations TVA.

Identité | Adresse | Compléments ' Gestion | Fiscal
Informations pour les déclarations fiscales :

Tdentité : | () Copier siége social |
Mom du dossier ¢ |CUMA Accueil de Dossier exemple
SIE Num.doss, Cle
N®FRP du dossier : | 1234 5678 12
Réf.fiscale :
SIRET = 987654 321
Numeéro etrue : 8 La borde-basse
Adresse 2: rue des oiseaux
Code postal : 12130
Commune : STE EULALIE D OLT
Code pays @ FR.
En cession : M -
Mode de réglement | T -
B 2 1111113113131111111
Représentant fiscal :
Mom @ test
Qualité Président
Titre toto
Adresse 1 3, rue Albert 1er
Adresse 2: KEHHH
Code postal : 1000
Commune CASTRES
Code pays : fr
Adresse du service des impdts :
Adresse 1: adl
Adresse 2: ad2
Adresse 3: ad3
Adresse 4: ad4
MR e L 179
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5.1.6 L'onget "Administrateur"

La premier onglet de droite présente les administrateurs de la CUMA

| Administrateurs de s CUMA | Intervenants | Indemnités | Partenariats

Prénom Date Elec.
_ |[TRESORIER ADIOINT |M DELAGE Stéphane 31122
 |ADMINISTRATEUR ~ |GAEC  [TRONC M ALBOUY Yannick 31/12/1
SECRETAIRE ADJQINT (M MIRAILLES Jean Jacques 31/12/1899 |31/12/1
| |SECRETAIRE GAEC  |MESAMNGES MME CASAL Marie 31/12/1899 |31/12/1
| |ADMINISTRATEUR ~ |GAEC  [MESANGES M BERAND Didier 31/12/1899 |31/12/1
| [aDMINISTRATEUR  |EARL  |GINESTY 31/12/1899 |31/12/1
VICE-PRESIDENT GAEC  |PARADE M LECLERC 31/12/1899 |31/12/1

- Le bouton '-' permet de supprimer une personne du conseil d'administration.

- Le bouton '+' ouvre une fenétre avec toutes les personnes répertoriées dans la
fiche tiers :

adhérents et leurs associés, salariés et autres (sauf les fournisseurs).

Le double clic sur cette liste ajoute la personne au conseil.

Il reste alors a définir sa fonction apres fermeture de cette fenétre, dans la premiere
colonne de la grille.

Seule la premiére colonne est modifiable. Les autres ne le sont que dans leur fiche
d'origine (voir fiche Tiers).

Les fonctions des administrateurs

Vous devez choisir dans la liste préparée a un niveau inter-régional.

Parfois certaines fonctions ne sont pas "statutaires" (commissaire au compte,
correspondant TVA). Elles permettent simplement a la FDCUMA de mémoriser les
noms et coordonnées de ces personnes.

Les non-adhérents doivent avoir été déclarées dans la fiche « Tiers », dans le
groupe « autre », pour étre visibles ici et ajoutés au conseil.

5.1.7 L'onglet "Intervenants"

Second onglet a droite.
Il s'agit de la liste de personnes autorisées a accéder au logiciel et a votre dossier
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Néocuma: Les salarié, responsables, des adhérents...

1 8 1 Administrateurs de la CUMA | Intervenants | Indemnités | Partenariats

Les intervenants sont les parsonnes habilitées & acceder au dossier, via ke logicel

£ Login [Email] Hom Prénom

[ £ Ajouter un intervenant

Tiets Doszier’

|ieanpaul. crequy @laposte.net =Q m |Salarie CUMA ) i
' |test@test.fr test testtest Salarié CUMA Christophe LECLERC
 |dominici@neacuma. fr DOMINICI Etienne Salarié CUMA Etienne DOMINICI
' |nicolas. dezorthes@neologik.fr - |DEZORTHES Micolas Salarié CUMA
| |responsablecuma @test1, fr RESPCMSABLE CUMA HHX Responsable CUMA
 |comptabledecentralise @test1. fr |COMPTABLE DECENTRALISE |sxx Comptable décentralist
' |responsablesalarie @test 1. fr RESPOMSABLE SALARIE e Responsable salarié CL
|responsableactivite @test1.fr  |RESPONSABLE ACTIVITE  [soox Responsable activite C
| |berand@test.fr BERAND Didier Adhérent CUMA Didier BERAND
 |bernardo@testyfr BERNARDO Olivier Adhérent CUMA Clivier BERNARDO
 |camilo@test1.fr CAMILLO Matthias Adhérent CUMA Matthias CAMILLO
|caussade@tes1.fr CAUSSADE Adhérent CUMA CAUSSADE
| |delage@test1.fr DELAGE Stéphane Adhérent CUMA Stéphane DELAGE
|druslle@testL.fr DRUELLE Adhérent CUMA DRUELLE
| fontaine @testl. FONTAINE Adhérent CUMA FONTAINE
|gallac@test1.fr GAILLAC Alzin Adhérent CUMA Alain GAILLAC
| |houles@test.fr HOULES Julien Adhérent CUMA Julien HOULES
' |benel@test1. i BENEL Christophe Responsable activité C|Christophe BENEL
 |benel@test1.fr BEMEL Christophe Responsable salarié CL| Christophe BENEL
' |mesagens@test. fr MESAMGES Adhérent CUMA MESANGES
| |paradetest@test.fr PARADE Adhérent CUMA PARADE
r respansableactivite2@test1.fr  |LAFONT Virginie Responsable activité C|Virginie LAFONT

Ajouter un intervenant

Dans cette fenétre, vous pouvez soit ajouter un compte d'intervenant pour un des
tiers de votre CUMA, ou bien créer un compte 'invité'.

Chaque intervenant est identifié par son adresse e.mail (login), en principe unique
au monde.

Pour ajouter un intervenant cliquez sur le bouton

Le profil d'intervenants

Trois profils existent au niveau d'une Cuma:

- Le responsable, nommé ici trésorier, aura tous les droits sur le dossier.

- Le salarié accédera a la saisie de ses intervention, et aux éditions le concernant,
- L'adhérent pourra consulter les données le concernant (éditions), mais ne pourra
rien modifier.

5.1.8 L'onglet "Indemnités"
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Ce dernier onglet permet de fixer les tarifs kilométriques et repas par période.
Le tarif kms sera utilisé dans la fiche de frais des salariés.
Le tarif repas n'est pas utilisé dans cette version.

Administrateurs de la CUMA& | Intervenants | Indemnités | Partenariats

Les indeminiteés pilotent les calouls les remboursements de frais powr les modules
"ChronoCuma’ et "Suivi des temps'

Date déebut
“|21/10/2008 31/12/2008 0.42
- |01/o1/2009 31/12/2009 0.45
|o1/01/2010 31/12/2010 0.45

5.1.9 L'onglet "Partenariats"

Cet onglet permet de définir les partenariats que la CUMA réalise avec d'autres
structure dans le cadre des ses activités.

Ces fonctionnalités ne sont pour le moment utilisées que pour piloter les
fonctionnalités InterCuma du module ChronoCuma.

En cochant les structures partenaires, vous les autoriser a référencer dans leur outil
de suivi des temps de ChronoCuma, vos activités, matériels et adhérents.

Si vous souhaitez utilisez des élements d'une autre structure, il faut impérativement
cocher votre Cuma dans cet écran depuis le dossier NeoCuma de cette

autre structure.

Par défaut, uniqguement les Cuma du département du dossier concerné sont
affichées, mais il est néanmoins possible de réaliser des partenariats
inter-départementaux. Contacter un administrateur syteme pour réaliser
cette opération.

Administrateurs de la CUMA | Intervenants | Indemnités | Partenariats

Selectionnez les Cuma ou sonétes aver lesquelles vous réaliser des operations de partenariat (InterCuma par exemple),
Cas structures powrrant ensuite visusliser et utiliser vos adhérents, maténiels et activités (Dans ChronoCuma par exemple],

] 0002 testZk
[ ] 0020 Montaur
[ ] 12392 MOUNES
[ 12393 MOLUNES_BIS
[] 31001 CALMONT
[ ] FOTES Dossier de test FDCUMA
[ ] NED NEOLOGIK
[ ] TES10 Dossier test10
] TES11 Dossier Test1l
[ ] TES12 Dossier testv12
[ ] TES13 test 13
lazr TES14 Dossier test 14 Manuel NeoCunma
[] TES15 Test1s
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5.1.10 L'onglet "Comptes bancaires"

Cet onglet permet de définir les informations des comptes bancaires de la Cuma.

Il est possible de vérifier la corrélation des informations saisies sur une ligne de
compte bancaire en cliquant sur la coche verte dans la derniere colonne.
Cochez la colonne « défault » pour le compte qui sera imprimé en entéte des
factures de votre Cuma.

=2 N° Ed N°BanquEd Libellé Bangu:Ed Code BEd Guiche Ed Comp Ed CIEEd Def.

Cliquez id pour ajouter un nouvel enregistrement

CREDIT MUTUEL 05455

5.1.11 Onglet observations

Compléments ' Gestion | Fiscal Chservations E
Observations

Champs personnalisés
Champ n®1:

Champ n®2 @

Champ n®3 :

Champ n®4 :

Champ n=5 :

Manuel NeoCuna

183



5.1 - Fiche CUNVA

Il permet de noter des observations générales sur la Cuma.

Les champs personnalisés pouront étre utilisés dans les recherches de I'Infocentre:
Par exemple, vous décidez que le champ 1 stockera l'information « la cuma a t'elle
mis & jour ses statuts ? » (oui/non).

Vous pourrez ensuite, dans l'infocentre, imprimer la liste de toutes les Cuma a jour
ou pas...

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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5.2 - Tiers

5.2 - Tiers

Dans Néocuma, les tiers de la CUMA sont classés en 4 catégories, que vous
choisissez en cliquant sur I'onglet correspondant.

5.2.1 Les adhérents
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a‘“ﬂ ¥ I -r m l L -_H BERARD
I e radne il =
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[GARC FoHTARE Creme des plstnes Tldphoei s DLALOLOAN
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Les informations essentielles au fonctionnement de Néocuma sont le code, le nom
et le prénom.

Le code doit étre unique dans la liste.

Traditionnellement, on numérote en trois chiffres : 001,002, 003...

Mettez bien les zéros, afin qu'ils restent en ordre.

Mais vous pouvez utiliser des lettres ou un code plus long...

Vous pouvez saisir des informations complémentaires, soit dans la grille, soit dans
I'onglet détail sur la droite.

Celles ci seront utiles pour imprimer des étiquettes, des listes avec numéro de

téléphone..., et aussi pour les travaux de secrétariat et statistique de votre FDCUMA.

Cliquez sur la premiere ligne, nouvel enregistrement, pour ajouter un adhérent.

L'onglet Détails

Manuel NeoCuna
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5.2 - Tiers

Disparus et inactifs

Un adhérent ne peut pas étre supprimé si des informations le concernant sont
présentes dans la base (intervention, comptabilité...), car cela fausserait les
documents (par exemple syntheése des temps de travaux) et interdirait de rééditer
des documents historiques.

Aussi, lorsque qu'un adhérent quitte la cuma, décochez la case « Actif ». |l
disparaitra des listes, et des possibilité de saisies nouvelles d'intervention, mais
restera dans la catégorie des inactifs.

En ouvrant cette catégorie, vous pouvez a tout moment le réintégrer dans

les adhérents.

Il en est de méme pour les adhérents décédés (case « disparus »).

Cette distinction vous permettra par exemple de convoquer a une AG tous les
adhérents, actifs ou inactifs, mais pas les disparus...

L'onglet Associés

Vous disposez d'un second onglet sur la droite qui permet, pour les GAEC, EARL..,
de déclarer les noms et adresses des associés.

Ceci est utile pour composer votre conseil d'administration, envoyer des
convocations...etc., et pour les droits a certaines subventions.

Détails | Assocés InterEL.Lmaé.ﬂ.dr.FactL.n'aﬁnn

0 L4 Frend -

Mouvel enregistrement

b|casac F

- X
Civilité MME
MNom 2 CASAL
Prénom : Marie
Adresse 1: La Maison Meuye
Adresse 2 :
Code postal : | 31360
Commurne : CALMOMT
Téléphone 1: |05-98-45-24-23

Téléphone 2 : |05-45-87-23-54

186 Manuel
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5.2 - Tiers

L'onglet InterCuma (Fonctionnalités spécifiques ChronoCuma)

L'onglet "InterCuma”, permet de rattacher un dossier NeoCuma (autre que le
dossier courant) a un tiers du dossier courant.

la liste des dossiers NeoCuma proposé dans la liste déroulante et définie par les
différents partenariats InterCuma définis dans l'onglet "Partenariat InterCuma” de la
fiche Cuma (voir 5.1 - Fiche Cuma) des dossiers des Cuma partenaires.

Détails | Associés |InterCuma | Adr.Facturation

Dossier MeoCuma de la Cuma partenaire

MEQ-TESTY : Dossier testy

Deéfinir les éléments utilisés dans la
CumMa

Cette affectation, sert principalement lors de I'utilisation du module ChronoCuma :
Elle permet d'une part de pouvoir créer un lien entre les différents dossiers
travaillant en InterCuma pour les travaux de gestion et de facturation, et d'autre part
de pouvoir définir les activités, matériels, adhérents et articles, que les salariés
d'une Cuma ont la possibilité d'utiliser dans les Cuma partenaires.

Orerdprde baze de b Coma parengry 0 SO0 i |

-l

l Cothe leg i e la CLBGA £ borr € QU v BETET areret § Ll & Lol guet CLMA, plirpnr .

| [Achirmt | acrusis masies | Artcie
| Touf cocher || Faut teiooches

K

I'E':I':I':I':I':I':I':I'E':I':I':I'!E"‘-"E'I':'ti‘

'h’ﬂ! lrh“- = -

i
!
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5.2 - Tiers

L'onglet Adresse de facturation

Si I'option "Utiliser cette adresse en entéte de facture" est cochée, l'adresse

personnelle du tiers ne sera alors plus utilisée pour compléter les factures, mais

sera remplacée par l'adresse de facturation renseignée ici.

Détals | Associés | InterCuma | Adr.Facturation |

Cette adresse ne sert gue pour les entétes
de facture et les étiguettes assodées,

Civilité ¢ M -
Mom : BERAND
Prénom : Didier

Adresse 1@ |Mas de pujol

Adresse 2

- Code postal : | 12910

Commune @ CALMOMT

Telephone 1: |01.02.03.04.05
Téléphone 2 ;

Fax :

E. mail :

Copier ['adresse prindpale |

Utiliser cette adresse en entéte de facture :

L'onglet "Comptes bancaires"

Cet onglet permet de définir les informations des comptes bancaires de I'adhérent. II
est possible de vérifier la corrélation des informations saisies sur une ligne de RIB

en cliquant sur la coche verte dans la derniére colonne.

| comptes bancaires | Capital socil [«][]
[t p—
N* Ed Libellé établissement hd

Cliguez id pour ajouter un nouvel enregistrement

2|CREDIT AGRICOLE .
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L'onglet "Capital social”

Cet onglet permet de visualiser rapidement I'état du capital social des adhérents de
la Cuma.

Comptes bancaires | Capital sodal E"El

| (3, Ouvrir/Rafraichir les données de CS |

Code Ed Libellé base Bd Prévi Ed Appeld Libe

ENSD4  |Ensileuse ID ] 1
TRAOD4  |Tracteur REMALL a o] 1:

Il permet de consulter les engagements en capital souscrit (prévu), appelé et libéré
d'un adhérent.

Fonctions d'épurations

Depuis le menu contextuel (clic droit) de la grille des adhérent, deux fonctions
d'épurations des noms de tiers peuvent étre lancées :

= L LA ||_.ru..|.:|.:|ru_)|_ | |Lf.'l LaussauT |

g i I f : i .
U!.l. = Epuration des noms de tiers 3 Supprimer les points en début de nom o
Sauvegarder la configuration de la grille e s e |

Restaurer la configuration par défaut route de ['Etang

[DECAGE [StEphane 5, rue de [école

|ﬁFDNADm |m|ri-=r Mz A enid

- Supprimer le points en début de nom
Permet de supprimer automatiquement les '." placés en début de nom, souvent
utilisés dans Olimpya pour différencier certains types de structures

- Détacher les articles de noms
Permet de rechercher les articles dans les noms des tiers, les supprimer du nom du

Manuel NeoCuna
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5.2 - Tiers

tiers et les placer dans la colonne article, prévue pour recevoir cette information.
Les articles recherchés sont : I', le, la, de la, du, au, aux, d...

N.B. : Ces fonctionnalités sont également accessibles dans les onglets clients,
fournisseurs, salariés et autres personnes, mais leur exécution ne s'applique que
sur l'onglet en cours de consultation.

5.2.2 Les Clients

dorns | Mrocumaly -8
NeoCuma o
HEE & O Tiers & Exerccs (2008 -
| Marucrrapsl | Achiversts [Clars | Swards | Pourmsmmurs | AustesPersorres | racth | Cpans
Deétas [ Cantnc | Iiertims b Faciraion
& N i | Code Cre. [ Amticia
S Himpotd € BN e
i chasare dorve § e
TESTL | Dovaied .
= | PR —
) Ficka L4
1] Tiers 5 Ceiz [=]
1) nhiicks P 3
[ At Prinoe ;
] Conmarstien Adwme 1t
Ao 31
6&@- 1 (Cade poatal
fﬂ 1 [oe——
| Complatink U:E 3 !
!Ifnuﬁm ¥ ¥ radghone T
;-_'j;m_a_a— = :""" |
i) Eomad
(2 Outhitivclima ¥ Kins L

AL ]
(Mmoo e @it [ s | IR e

i3 sisatrors conectés : WL

Méme fonctionnement que les adhérents.

L'onglet 'Associés' est remplacé par un onglet 'Contact’, permettant de définir les
différents contact établis chez le client.

Faites commencer le code par la lettre C (client) , afin de les différencier des codes
des adhérents: C01, C02.. ou si vous le désirez, des lettres : DUPONT,...

5.2.3 Les Salariés

s Y »
NeoCuma | 8
’“lﬂl;ii!]_&i O Ters@ [

190 7] Comrsererraitinn




5.2 - Tiers

Méme fonctionnement que les adhérents.

Ici, vous ferez commencer le code par une lettre, afin de les différencier des codes
des adhérents: S01, S02..

ou si vous le désirez, des lettres : DUPONT,...

Des colonnes et des cases spécifiques apparaissent en bas quand vous choisissez
ce groupe.

Onglet Complément salariés

Ces horaires de travail sont indicatifs : ils permettent de piloter et accélérer la saisie
des interventions, en proposant en début de ¥z journée les heures indiquées ici.

Il n'y a pas de contraintes : ces heures pourront étre modifiées sans limite.

Pour accélérer la saisie de ce tableau, saisissez les horaires de base, et cliquez sur
« Générer la semaine ».

Adaptez le ensuite.

Détailz | Complém. salariés | Intervenants

Horaires de base :

08:00 == 12:00 % 14:00 2| 18:00

RIE

£

— |

Geénérer la semaine

Matin es-midi

Début  Fin Début  Fin
Lundi |08:00 5-||12:00 5 |14:00 = 18:00 =
Mardi 08:00 -5 12:00 5 [14:00 = |18:00
Mercr, 08:00 = |12:00 | [14:00 = |18:00
Jeudi |08:00 =|12:00 5| |14:00 =800 5
Vendr.08:00 [5(12:00 = [14:00 5 18:00 B
sam.[08:00 (2] 12:00 2| 14:00 %‘Hlﬂ:ﬂﬂ =
pim.[08:00 = 12:00 [ 2] [14:00 %‘Hlﬂ:ﬂﬂ =
=

Durée par défaut d'une intervention 0400

Contrat:

Convention coll,
Date embauche: 01102009
Date fin : 31102009 -

4

1

Type confrat : | CODxxxxx

Coeffident : 150 Grille :

Date naissance : 11101985 -

M= MSA ou Sécu
Manuel NeoCuma 191
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Onglet Intervenants

192

Détails  Complém. salariés | Intervenants

|‘ § Ajouter unintervenant

Prénom

5.2.4 Les Fournisseurs

NeoCura

af - - ]

B Ushsateurs orrmitds | UL

Méme fonctionnement que les adhérents.
Comme pour les salariés, vous ferez commencer le code par une lettre, afin de les

192 Manuel NeoCunma




5.2 - Tiers

différencier des codes des adhérents: FO1, FO2..
ou si vous le désirez, des lettres : FDCUMA, MSA, ...

Leur présence n'est utile que pour la partie comptable du logiciel.
Dans la fiche « matériel », vous pourrez aussi indiquer le fournisseur des matériels.
Cette info peut avoir un intérét statistique au niveau de votre FDCUMA.

Si votre liste des fournisseurs départementaux est a jour (voir 4.4 -

Carnet d'adresses), vous pouvez rattacher les principaux fournisseurs de la Cuma a
un membre de cette liste: utilisez pour ceci le bouton a 3 points de la colonne nom.
Cette identification permettra d'obtenir des statistiques de chiffre d'affaire de vos
principaux fournisseurs.

Onglet Contacts

Il fonctionne comme la saisie des associés des adhérents.

Vous pouvez mémoriser ici des infos personnelles des membres de ce fournisseurs
: Responsable commercial, directeur, magasin.. avec adresse et N° de téléphone.

5.2.5 Les Autres personnes

NagCUrna e
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Méme fonctionnement que les adhérents.
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5.2 - Tiers

Déclarez ici des personnes sans lien avec le dossier, mais que vous voulez
déclarer, avec les administrateurs, dans votre liste de correspondants :
Commissaire au compte, responsable TVA, etc.

5.2.6 Les Inactifs et disparus

- Al E et [
G}nm ¥ Catigore: W B
E
-5 "
ﬂfm =
-
(=] Eedore o2 yrthine:
: -
(& ouitioctina w
Fictn FooCuma Focket.
a[ _ ] 0]
M W - e ] @] Bateni] [ o] (O | [Gaewin ]

Vous retrouvez ici les personnes que vous avez déclarées inactives ou disparues
(voir chapitre adhérents).

Vous pouvez les remettre dans leur catégorie d'origine.
Vous ne pouvez pas insérer d'enregistrement ici.

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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5.3 - Matériels

5.3 - Matériels

Dans Néocuma, les matériels sont les investissements de la Cuma, mais aussi les
postes clef de la gestion de la Cuma. lIs recevront leur part de charges issues de la
comptabilité, et seront utilisés en saisie d'intervention et facturation.

lls doivent pour cela étre déclarés dans les activités: voir le chapitre

'5.3.3" (important)

dreome T RS e EEE— T e
vt -
NeoCuma g
H2R & [0 Matdriels -
| Marucrnapsl | Priverts | o Srows Tos
[dtate| C Tactrigme
m £ Sy Date ach. ©J Wi ach T ) B Mewl B Aresie B Wangue
defirrnbraion - ¥
g_m ¥ 13 E
I R
THST | Do £ - :: d E‘
R :: 1
[ Pk it : {
0 T f" 1 -
] Matérsch | =
] Atwtin ." . = |
] Coremmaties ‘: .
Qomem 2 .
2 ol
j| Complatleh ¥ I
o] =l
il Factnmtion Fl :..
] B o8 nyrtibons ¥ ':
i k|
(5 Otisclina ¥ !
"
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B |oumuieey s | teroaEr
T T T 1967 DESVOTS
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5.3.1 Informations sur les matériels

Les informations essentielles au fonctionnement de Néocuma sont le code et le nom.

Le code en 5 caractéres, doit étre unique dans la liste.

Par habitude dans le mouvement Cuma, on codifie en 3 lettres et deux chiffres, qui
donnent le N° d'ordre. Ainsi TRAQS serait votre 5e tracteur.

Vous pouvez saisir des informations complémentaires, soit dans la grille, soit dans
I'onglet détail sur la droite. Il est par exemple important de mémoriser les dates et
prix d'achat...

Les informations techniques (marque, modéle...) et les criteres (voir ci dessous)

peuvent étre utiles pour les recherches et traitements statistiques de votre FDCUMA.

Cliquez sur la premiére ligne, nouvel enregistrement, pour ajouter un matériel.

Les « Situations » (3e case de l'onglet détail)
Un matériel peut étre simplement un projet (P), a inclure dans un dossier de prét par

Manuel NeoCuna
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5.3 - Matériels

exemple, ou déja revendu (V).

Dans les deux cas, ils disparaissent de la grille, ainsi que de toutes les listes de
saisie de Néocuma. Il est préférable de déclarer un matériel vendu plutét que
le supprimer.

Ainsi il reste dans la base, avec toutes les informations le concernant.

Vous pouvez les revoir en cliquant au dessus de la grille dans la catégorie
correspondante, et si besoin les remettre en situation R (Réel).

5.3.2 Criteres techniques

Indiquez d'abord le code national dans l'onglet détail. La liste d'aide présente toutes
les catégories définies pour le réseau par la FNCUMA. Toutes les listes d'aide
peuvent étre classées alphabétiquement, ou par code, en cliquant sur I'entéte

de colonne.

Vous pouvez ensuite passer dans le second onglet (C. Techniques), afin de
répondre aux questions correspondant a cette catégorie. Pour chaque question,
cliquez sur et choisissez dans la liste.

La réponse choisie s'affiche a coté quand vous changez de case.

Details | C.Technigues

LARGELIR.

TRAMSPORT

Trainee -

TYPE

MOMEBRE DE TOUPIES ou ROTOR
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5.3.3 Matériels, activités, immobilisations et capital

Lors de la validation d'un nouveau matériel, une fenétre vous demande s'il faut
déclarer d'autres informations dans la base:

Validation d'un nouveau matériel ﬁ
CREATION D'UN NOUVEAU MATERIEL
| test |
DEsirez vous :
Créer une immobilisation de méme code : [
Me pas créer d activité @
Créer une activité de méme code : o
Intégrer ce matériel dans un groupe d'activités : (@)
Reprendre 'activité du mateériel remplace @ )
{en lui donnant le code du nouveau matériel)
|
| |
) P
Me pas créer de base de capital ]
Créer une base de capital de méme code : @
Intégrer ce matériel dans une base existante : &
Mote : Ces opérations pourront Etre complétées, modifiées ou
I supprimées dans les écrans correspondants,
' [ @ amnuer | |ﬂmeﬂenh're| | () VALIDER

- Immobilisations : Ce sont essentiellement les matériels, mais il peut y en avoir
d'autres (incorporelles par exemple), et certains matériels peuvent étre composés
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de plusieurs immos ( ensileuse et pickup).
Aussi Néocuma tient une liste des immos séparée:
En cochant la 1ére ligne, vous générez une immobilisation de code et nom identique.

- Activités :Ce sont les services que vous allez fournir a vos adhérents,
essentiellement les matériels, mais aussi des salariés et autres, et certains matériels
peuvent étre regroupés dans une méme activité afin d'étre facturé ensemble (voir
I'aide de la fiche activité).

En cochant "Créer une activité" , vous générez une activité de code et

nom identique.

En cochant "Intégrer dans une activité" , vous pouvez choisir I'activité dans laquelle
ce nouveau matériel sera intégre.

En cochant « reprendre I'activité du matériel remplacé », vous devez choisir cette
activité dans la liste. Elle prendra le nouveau code, tout en gardant ses unités, tarifs
et historiques.

- Capital social : Il est souvent souscrit pour un matériel, les adhérents s'engageant
en nombre d'ha, d'heures...

Mais de méme que pour les activités, plusieurs matériels peuvent étre regroupés
dans une méme base de souscription.

D'autre part, un matériel en remplacant un autre sera ajouté a l'ancienne base, afin
que le nouveau capital s'ajoute a l'ancien.

Vous avez donc les méme choix que pour les activités.

Ces trois déclarations vont initier de nouvelles lignes dans les

listes correspondantes.

Vous pourrez, dans leurs écrans respectifs, supprimer, modifier et compléter
ces informations.

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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5.4 - Activités

5.4 - Activités

Pour les CUMA, les activités sont a la fois :

- Des postes d’ analyse, visibles en comptabilité, pour en recevoir les charges
- Des éléments de facturation, donc visibles en saisie des interventions et

en facturation.

5.4.1 Activités matériels

Les activités matériels sont des activités de facturation correspondantes a un
matériel de la CUMA.

Elles ne doivent pas obligatoirement avoir le méme code que les matériels qu’
elles représentent.

Le lien avec le matériel correspondant doit étre fait avec la boite de sélection
‘Matériel' dans I'onglet 'Détail.

Voir les chapitres suivants 5.4.6 et 5.4.7 pour plus de détails sur les
onglets d'informations.
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5.4 - Activités

5.4.2 Activités salariés

Les activités salariés sont des activités de facturation correspondantes a un salarié
de la CUMA.

Elles ne doivent pas obligatoirement avoir le méme code que les salariés qu’

elles représentent.

Le lien avec le salarié correspondant doit étre fait avec la boite de sélection 'Salarié’
dans l'onglet 'Détail'.

Voir les chapitres suivants 5.4.6 et 5.4.7 pour plus de détails sur les
onglets d'informations.

NeoCuma _ i b8

I[l-:&tﬂ] & [ Activités 7
: A :

oin |

[4]

]
N N - T - e e e e |

5.4.3 Activités groupées

Les activités groupées permettent de regrouper plusieurs matériels (ou salariés) de
méme type, pour lesquels, on ne veut pas différencier le tarif de facturation quelque
soit le matériel utilisé.

Les matériels composant cette activité ne pourront pas étre utilisés individuellement
en intervention et facturation.

lls pourront cependant recevoir des charges afin d’ individualiser leur prix
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5.4 - Activités

de revient.

Lors du calcul du prix de revient de I' activité « groupée », Néocuma rassemblera
toutes les charges, quelles soient affectées aux activités composantes de l'activité
groupée, ou a I' activité groupée elle méme.

L'onglet '‘Composition' permet de définir les différents activités matériels ou salariés
composantes de l'activité groupée sélectionnée.

Voir les chapitres suivants 5.4.6 et 5.4.7 pour plus de détails sur les
onglets d'informations.
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5.4.4 Activités services

Les activités services (anciennement activitts Composées) permettent de regrouper
différents matériels ou salariés au sein d'une activité compléte (labour, semis...),
avec un seul tarif de facturation.

Les matériels composant ce service pourront étre utilisés individuellement dans
d'autres interventions, ou dans d'autres services.

Manuel NeoCuna
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5.4 - Activités

L'onglet 'Composition' permet de définir les différents activités matériels ou salariés
composantes de l'activité service sélectionnée.

Voir les chapitres suivants 5.4.6 et 5.4.7 pour plus de détails sur les
onglets d'informations.
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5.4.5 Postes analytiques

Ce sont des ensembles de charges de la Cuma. Par exemple les frais de gestion,
les frais financiers...En compta, vous affecterez a ces postes les charges que vous
désirez répartir vers les autres activités ultérieurement. Ainsi dans certaines Cuma,
les frais financiers sont regroupés tout au long de I' année, afin d’ étre répartis en
fin d’ année au prorata des prix d’ achat. Les frais de gestion, ou de carburant,
seront répartis selon d’ autres critéres. Vous créerez donc des postes analytiques
différents selon les répartitions que vous voulez en faire en fin d’ année. Notons que
Néocuma crée automatiquement un poste portant le code N/A (charges Non
Affectées), et destiné a recevoir les charges et produits ou vous n'indiquez aucune
activité ou autre poste analytique.
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5.4 - Activités

5.4.6 Onglets détails

203

Détails | Responsables

Code ; ANDOZ

Libelle « Andaineur de faoin
Lib. fact, : Andaineur de foin
Type d'activite
Catégorie : M El
Matériel :  |ANDOZ
Active ? [#]

Prixc Unité

Unité 1@ 0.0a HA | : |
Lnite 2 & 0.00 | : |
Forfait2: | 0.00 [=]
Forfait 2 ¢ Q.00 | : |
Compte : F051300 -
Code TVA - TvA COLLECTEE 19.68'|»

Visibilité :  Analytique :
Facturation :
Editions Tb :
ChronoCuma :
RésaCuma :
Compteurs: Valeur ité
Cpt 1z 500 HA -
Cpt2: |0 >
Coeff. de conv. Compteur/Unité :
Coeff Unité 1: 1w
Coeff Unité 2 : 1=

Code ChronOlimpya :

Catégorie ChronaCuma :
Materiel
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5.4 - Activités

- Code de l'activité : Le code doit étre unique pour chaque activité

- Libellé d'activité (sera utilisé dans les liste de choix d'activités de NeoCuma
et ChronoCuma)

- Libellé de facturation (sera utilisé sur la facture uniqguement).

- Type d'activité : permet de typer 'activité en fonction de la nature du

travail correspondant

- Catégorie : permet de changer la catégorie de l'activité (Matériel, Salarié, Groupée,
Service, Poste ana.)

les activités disparaitront de leur oglet d'origine, et vous les retrouverez en
changeant de catégorie en haut d’ écran.

- Matériel ou Salarié : Pour les activités matériels ou salariés, permet d'établir le lien
avec l'entité matériel ou tiers salarié du dossier

- La coche active : Vous ne pouvez pas supprimer une activité qui a été utilisée.
Pour la faire disparaitre des listes de choix et éditions, rendez la inactive, ici ou dans
I'onglet gestion. Vous pourrez la retrouver en affichant le dernier onglet.

- Tarifs et unités de facturation : Deux unités d’ intervention, et donc deux tarifs,
peuvent étre saisies ici. (par exemple pour un épandeur, Kms et Jour). Les unités
saisies ici seront proposées dans la saisie des interventions.

- Tarifs et unités forfaitaires : Jusqu’ a deux unités forfaitaires peuvent étre
déclarées (par exemple SAU et UGB). Ceci permettra de générer des lignes de
factures, avec en principe les charges fixes, sans passer par les interventions.
Pour le calcul des tarifs, vous pourrez indiquer quelles charges sont affectées a
chaque unité.

- Les infos comptables (compte, TVA) ne doivent pas étre modifiées si vous n’ étes
pas le comptable. Voir la partie compta de ce manuel.

- Les options de visibilité

- Analytique : pour prendre en compte l'activité dans les écrans de calcul analtique
(sauf pour les activités composantes d'activités groupées)

- Facturation : pour prendre en compte l'activité dans les écrans de facturation

- Editions TB : pour prendre en compte l'activité dans les éditions d'analytique

- ChronoCuma : pour afficher ou masquer l'activité depuis les boites de sélection
d'activités de ChronoCuma et ChronoCuma Pocket

- RésaCuma : pour afficher ou masquer l'activité depuis le module de réservation de
matériel RésaCuma
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5.4 - Activités

Note : Les postes analytiques peuvent étre visibles en facturation, afin d’ étre
facturés directement aux associés, et non répartis d’ abord aux matériels. Il leur faut
alors une unité forfaitaire (SAU, chiffre d' affaire..) pour leur répartition, un compte et
un code TVA.

- Les compteurs : Déclarez ici leur nature (Heure, Kms, To..) et leur valeur départ.
Dans ce cas, ils seront proposés en saisie des interventions dans ChronoCuma.

- Les coefficients de conversion : Permetde définir des coefficients de conversion
entre des compteurs matériels et les unités de facturation (exemple : compteur
kilometres et facturation a I'hectare)

- Code ChronOlimpya : Permet de créer une équivalence avec les activités
ChronOlimpya (inutilisé pour le moment)

- Catégorie ChronoCuma : Permet de classer les activités en groupe pour faciliter
leur classement et leur sélection depuis les écrans de saisie d'interventions de
ChronoCuma et ChronoCuma Pocket.

5.4.7 Les onglets Responsables

Pour les activités Matériels, Salariés, Groupées et Composées, il est possible de
définir des responsables d'activités, en les sélectionnant depuis la liste des tiers de
la CUMA.

Ces informations pilotent les droits affectés aux utilisateurs de type 'Responsable de
matériel' et 'Responsable de salarié' dans les écrans de ChronoCuma et pour le
service de réservation de matériel en ligne RésaCuma.

Pour chaque responsable, vous pouvez indiquer ses coordonnées de contact, et un
numéro de portable pour I'option 'Alerte SMS' de RésaCuma (si option activée).

Détailz= | Responsables

Liste des responsables

PARADE (GAEC)

DELAGE Stéphane (M)
BERMARDO Olivier (M)
CAMILLO Matthias (M)
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5.4 - Activités

5.4.3 Les secteurs d'activités

Lors de la validation de l'option "Secteurs d'activités indépendants de la base de
ref.” depuis l'onglet "Gestion" de la fiche Cuma (voir 5.1 - Fiche Cuma), la fiche
activités affiche un onglet supplémentaire "Secteur d'activités".

Activités (2]
S e

J Activités matériels | Activités salariés | Activités groupées | Activités services | Posi

Général

Libellé Libellé facturation Acti

Cliguez id pour ajouter un nouvel enregistreme

Communication
Dépannage informatiq
Dév. Entraid'Oc
GIE Assistance Mainte

Cet onglet permet donc de définir des secteurs d'activités pour type les activités du
dossier, et cela de maniere indépendant de la base de référence, qui propose un
typologie propre aux dossiers Cuma.

Cette possibilité est essentiellement destiné a typer les activités pour les structures
non Cuma, désireuse d'utiliser le module de suivi des temps salariés des centres
de comptabilités.

Activités 2] lgenticn Loarcice riblunis Lo
 Geation e BvinE

Litsnllsh nmctour dachvitd B N de compte 3 Cede TVAE] Codo da tard B Cpde do ramafs B
Clepmy i poar miveber un roukel arrege ek
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5.4 - Activités

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Weh
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5.5 - Elenents facturation

5.5 - Elements facturation

Dans Néocuma, les consommables sont les matiéres fournies par la Cuma aux
adhérents, essentiellement lors des travaux. Par exemple du fuel, de la ficelle ou
des baches.

La liste saisie ici sera présentée dans la saisie des interventions, ou des
livraisons d'articles.

5.5.1 Les consommables

Les informations essentielles au fonctionnement de Néocuma sont le code, le nom
et 'unité. Le code, jusqu'a 8 caracteres, doit étre unique dans la liste.

T __—__ — _———— = ﬁ
NeoCurn N
%28 & [ Consommables [— e

1] | o b | st st de factraton | racths

'ﬂ-* Woa - e ] (] D] [ e | e

S0y Knasiu eersaia KN

Vous pouvez saisir le prix des le début d'année, mais celui ci reste modifiable
jusqu'a la facturation.
Cliguez sur la premiére ligne, nouvel enregistrement, pour ajouter un article.

Les informations comptables (compte, code TVA.) pilotent la facturation et le
passage en compta. Ne les modifiez pas si vous n'étes pas le comptable de
la Cuma.
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5.5 - Elenents facturation

Activité : Si vous saisissez un code activité, les ventes de cet article seront imputées
a l'activité concernée. Vous pouvez par exemple avoir un poste analytique
"Fournitures”, recevant les achats d'articles, et donc les ventes, et vérifier en fin
d'année qu'il s'équilibre dans la balance analytique.

Articles négatifs ou rétrocession: Ce sont les produits fournis par les adhérents.
Différenciez les par le libellé pour que vos salariés et vous les reconnaissent (par
exemple "Fuel d'adhérent"). En saisie d'intervention ou de ligne de facture, vous
utiliserez une quantité négative, pour signaler une rétrocession.

Ne mettez pas de code TVA sur un article négatif.

Suppression

Avec le bouton « - » en dessous de la grille.

Il n'est pas possible de supprimer une ligne qui a été utilisée dans d'autres parties
du logiciel. Ceci rendrait les comptes rendus futurs incomplets, et empécherait la
réédition de factures.

Pour faire disparaitre un produit obsoléte, rendez le « inactif » avec la coche de la
grille ou du panneau de droite.

Il passe alors en catégorie inactif, et n'est plus proposé en saisie des interventions.
Vous pouvez retrouver ces inactifs en choisissant la derniére page, en haut

de I'écran.

5.5.2 Autres éléments de facturation

lls sont accessibles dans la seconde page de I'écran.
Leur saisie est identique a celle des consommables.

Ty < .g‘_ e - " =]
89 Servny | Meocuma fr =
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T 8 Compte § =l
) Fckm O o TV 3 =
0 T * v =
) sty
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5.5 - Elenents facturation

Ce sont des lignes que vous pouvez vouloir générer pour la facturation, mais qui ne
sont pas des consommables fournis lors des interventions.
Par exemple des acomptes, agios, frais divers...

Acompte : Si un élément est coché acompte (voir image exemple), il bénéficiera
d'un traitement particulier (voir 8.1 - Bons de travaux) :

- En saisie des lignes de facture, vous pourrez le calculer automatiquement sur le
chiffre d'affaire de N-1, ou a partir de bons de travaux provisoires

- En facturation de fin d'année, vous pourrez demander la déduction des acomptes
de l'année.

Vous pouvez prévoir une ligne acompte a 5,5%, et une ligne acompte a 19,6% :
Néocuma vous aidera a calculer des acomptes sur le C.A. de I'exercice précédent
respectant les taux de TVA des activités.

Agios : Les éléments cochés "agio" pourront étre calculés a partir des impayés en
saisie des lignes de facture. (voir 8.1 - Bons de travaux)

Compte : Utilisez toujours des comptes de classe 7, pour le bon fonctionnement de
Néocuma. Pour les acomptes, ce compte sera de toute maniere soldé avant la fin
de I'exercice par leur reprise dans la facture de fin d'année.

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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5.6 - Enprunts

5.6 - Emprunts

La déclaration des emprunts est importante, car elle permet le passage automatique
des pieces d'annuités dans la comptabilité.

Notons que cette fiche peut étre appelée depuis la saisie comptable pour déclarer
un emprunt sans la quitter. La piéce comptable est alors générée automatiquement.

5.6.1 Onglet "Description”

Le statut des emprunts peut étre :

- Prévisionnel : simple simulation ou emprunt dédié au dossier de préts
- Réels : emprunts en cours

- Terminés : emprunts remboursés.

- Ajourné (en attente d'agrément)

Il'y a donc 4 pages différentes dans cet onglet.

Tout emprunt peut changer de catégorie (les réels accedent automatiquement a la
catégorie « terminés » apres la cléture d'exercice de leur derniére annuité), mais les
préts « en projet » peuvent étre dupliqués en « réels » afin de garder trace du type
de prét demandé dans un dossier de prét.

AR SRR E
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5.6 - Enprunts

Toutes les infos nécessaires sont saisies dans la grille ou le formulaire de droite :

- Catégorie : Son choix alimente les informations par défaut : comptes, durée, taux.
Modifiables pour chaque emprunt.

- Code et libellé, et N° de référence bancaire

- Compte banque et banque : Vous pouvez attacher un emprunt a un compte
bancaire de la cuma, ou simplement a une des banques référence de la fédération
(information importante pour les études statistiques ultérieures - voir InfoCentre)

- Montant initial, durée et taux

- Mode de calcul (capital ou annuité constante)

- Périodicité (mois, trimestre ou année)

- Date du premier amortissement : Le plan de remboursement sera généré a partir
de cette date, de la périodicité et de la durée.

- Taux d'assurance, sur capital initial ou capital restant.

- Frais de dossier initiaux.

- Comptes : utilisés pour passés les annuités automatiquement. Vous pouvez ici
appeler le plan comptable pour créer un compte si besoin.

- Type de caution : simple, solidaire ou « nantissement ».

- Nombre de jours d'intéréts d'une annuité affectés a I'exercice en cours :

Ce nombre est calculé automatiquement a partir de la date de remboursement et de
votre exercice. Vous pouvez le modifier. Il déterminera la quotte part d’ intérét
affectés a chaque exercice.

Exemple : Exercice année civile, une annuité tombant le 31 mars aura un nombre
de 90 jours sur I'exercice.

Les autres jours (275 dans I'exemple) correspondent aux intéréts courus sur I
exercice antérieur. (voir plus loin).

5.6.2 Sous onglet "Annuités prévisionnelles et remboursées”

£ Héglée Date Annuité  Capital Intéréts  Assur

P v |18j03j20L v (112541 v | 10178.29| 1075.90) 0.0
L] 15/03/2011 11 254,19 10354.91 69,25 0.00
& 158/03/2012 11 254,19 10595,72 Bo8,47 0.0a
- 15/03/2013 11 254,19 10510.82 443,37 0.00
L] 158/03/2014 11 254,17 11 030,26 223,91 0.0a
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5.6 - Enprunts

Apres saisie des infos générales, cet onglet permet de générer le plan prévisionnel
(bouton Générer).

Il peut étre ajusté si besoin.

La colonne « réglé » se coche automatiquement au passage en compta

des annuités.

Mais vous pouvez la mette a jour ici.

Dans les deux cas, elle génére une inscription dans le troisieme onglet :

Annuités remboursées.

Montant Interét Assur.

£ Cpta Clos Date lglt Eapital

Dans cet onglet, des coches indiquent la situation comptable de I'annuité. Elle n'est
plus modifiable ni supprimable si elle appartient a un exercice clos.

5.6.3 Sous onglet "Activités"

5 | Activites | C

Baze de calcul Montant attribué
Zliguez'ici pour ajouter un enregistremeant

¥ |EPant + [EPANDELR. v | o0l 19230.77)
,} CIs03  |Distributeur d'engra 7.00 26 923,08

CHGE0S  |Trackeur chargeur 2 3.00 11 535 .46
‘:""i ANDAIN  [AMDAINELRS 11.00 42 307,69

Permet de répartir un emprunt aux activités concernées.

La base de calcul sera généralement le prix d'achat.

Utilisez le bouton « calcul de répartition » pour générer le montant attribué.
Cette répartition sera utilisée en compta pour attribuer les intéréts et assurances
aux activités.

5.6.4 Sous onglet "Caution"

Manuel NeoCuna
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5.6 - Enprunts

s | Cautions |

M MALLET Jacques
EARL ESTURGECMN Jean Jacques
EARL CALSSADE

Le bouton permet de cocher les cautions dans la liste des adhérents.
Le montant cautionné n'a de sens que si la caution est de type « simple »

5.6.5 Onglet "Annuités de I'exercice"”

Bk coumsn F A el coum. el M+ gt

[z P TN T I YT e aEmn

P opta s it ums |1

Cette page présente les annuités prévues ou remboursées dans l'exercice.

Les boutons calculent la part d'intérét affectés a I'exercice N-1, et la part de I'annuité
suivante affectée a cet exercice.

Le bouton N-1 n'est & utiliser que la premiere année tenue avec NéoCuma.

Les boutons « piéces comptables » créent les piéces correspondantes a ces intéréts
courus :
Passage de I'OD, comme ci-dessous, et extourne de N-1.

H Lrcal®mn aulomeliqus &8 piecei cemplables -

i : L

I drsl Dsl. Mdldeen Libseold

Floc (380 - 0000 ik, Coun de

B Cerad A Ll
| [rapidieban ssaptdd Bk o de 2001 Pl LE 1514.75 0 fHiay
d I B 1 I il il | i -
ﬂﬂm_ﬂ“ﬂ Bk Coame e 2081 Pré L S U-.D]Iﬂ.'@
[Trarazran e6anion Bk Cours de 2§ Prt e Lo 0,00 [
[ |rarizioean seanion Bt Couns de 201 ] 0 4Emm
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5.6 - Enprunts

5.6.6 Onglet "Synthese"

[aes st

Doyt bk bt Pty s il

Il s'agit d'un tableau croisé des annuités a venir.
Vous pouvez y sélectionner une seule colonne, et demander la
présentation graphique.

5.6.7 Les éditions

Vous trouverez dans la fiche éditions I'impression d'une fiche pour chaque emprunt,
le tableau général, et différents tableaux croisés.

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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6 - ChronoCunma

6 - ChronoCuma

ChronoCuma est un module d'exploitation de NeoCuma permettant I'enregistrement
et le suivi des temps d'activités des salariés et matériels de CUMA.

ChronoCuma bénéficie d'une documentation compléte disponible a I'adresse :

www.neocuma.fr/neocuma_web/manuels/chronocuma/index.htm

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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6.1 - Traitement des tenps

6.1 - Traitement des temps

L'écran de traitement des temps, permet d'améliorer la communication sur le
traitements des temps saisis depuis les interfaces ChronoCuma entre la Cuma et le
centre de comptabilité.

Cet écran affiche pour chaque mois, un récapitulatif des temps de chaque salarié,
ainsi qu'une série de case a cocher permettant de suivre le traitement de ses temps :
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- Validation Cuma : Permet au responsable de la Cuma d'indiquer a son centre de
comptabilité (FDCUMA), que les temps de travaux de son salarié ont été vérifiés et
préts a étre traités.

Le validation Cuma ne peut étre réalisé si des interventions non valideés sont
présentes sur la période en cours.

Lors de la validation Cuma d'une période de saisie, les utilisateurs bénéficiant d'un
profil de responsable social départemental recoivent automatiquement un email, les
invitant a accéder au dossier pour réaliser le traitement des temps adéquat.

- Bloquage période : Permet a l'interlocuteur FDCUMA de la période (mensuelle),
pour éviter toute modification par la Cuma.
N.B.: Champ non modifiable par la Cuma
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6.1 - Traitement des tenps

- Validation FDCUMA : Permet a l'interlocuteur FDCUMA de signaler qu'il a
effectué une vérification des informations saisies par la Cuma.
N.B.: Champ non modifiable par la Cuma

- Traitement Paie : Permet a l'interlocuteur FDCUMA de signaler qu'il a terminé le
traitement des temps (généralement pour la paie).
N.B.: Champ non modifiable par la Cuma

Lors des phases de validation et de traitement, si l'interlocteur FDCUMA remarque
une erreur de saisie, il peut déocher les cases Traitement, Validation FD et
bloquage, pour rendre la main a la Cuma sur la saisie de la période.

A tout moment, les responsables de la Cuma et l'interlocuteur peuvent échanger
des informations et remarques dans le champ 'Observations CUMA/FDCUMA'
(champ lié a I'année)

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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6.2 - Préparation des bons de travaux

6.2 - Préparation des bons de travaux
6.2.1 Génération des bons de travaux de Néocuma

Toutes les interventions saisies dans ChronoCuma vont étre synthétisées en lignes
de factures, aussi nommées « bons de travaux » dans Olimpya ou Néocuma.

Ceci comprend : Les bons a facturer aux adhérents, les interventions en entretien,
et les temps d'intérét général. Ces deux dernieres catégories étant utiles pour
I'élaboration des prix de revient.

Le logiciel propose deux grilles de sélection :

- Les adhérents destinataires des factures

- Les activités et consommables a facturer

Par défaut, tout est coché. Les boutons « cocher — décocher » permettent de tout
décocher, pour ensuite ne recocher dans les grilles que les éléments choisis.
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Dates début et fin :
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6.2 - Préparation des bons de travaux

le logiciel propose I' exercice en cours. Vous pouvez choisir une période plus
courte, ou reprendre des interventions antérieures a l'exercice (ce qui n’ est pas
logique au niveau comptable).

Regroupement par période :

Le logiciel générera un bon par adhérent et par activité pour chaque période
demandée. Il sera daté de la fin de période.

Ceci dépend donc du niveau de détail que vous voulez voir apparaitre sur les
factures. Pensez que d’ autres éditions existent pour avoir ce détail, et préférez un
regroupement global pour économiser vos factures.

Options de facturation :

Ce sont les options concernant le temps du salarié. Elles sont prédéfinies dans la
fiche Cuma. Mais le logiciel vous les présente ici. Vous pouvez ainsi les modifier
ponctuellement pour un transfert particulier :

Le temps d ' intérét général :

Il peut étre :

- soit ignoré, le temps de travail global sera alors plus faible, et son colt horaire plus
élevé pour les adhérents qui utilisent le salarié

- soit mis a la charge de la Cuma (Ce temps sera alors affecté aux frais généraux
dans « Fixer les tarifs », et donc a la charge de I' ensemble des adhérents).

Le temps d’ entretien du matériel sur chantier :
Il sera en principe affecté au matériel. Mais il peut étre comme ci-dessus ignore, ou
affecté a la Cuma, avec la méme incidence que ci-dessus

Le temps de déplacement du salarié :

Il peut étre affecté a I’ adhérent destinataire du chantier, ou, comme ci-dessus,
ignoré ou affecté a la Cuma.

Notons que lors de la saisie par tournée, ce temps ne peut pas étre affecté a un
adhérent, et si cette option est prise, il sera affecté a la Cuma.

Le temps de pannes :
Il peut étre lui aussi ignoré ou affecté a la Cuma.

Bouton Générer : Cette action analyse la liste des interventions de la période
choisie, et non encore repris, pour composer une liste de lignes de facture
provisoires (ou bons de travaux), qui vous est présentée dans la grille suivante :
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6.2 - Préparation des bons de travaux

6.2.2 Présentation des lignes provisoires

Les lignes issues des interventions (ci-dessus page 1) sont présentées dans cette
fiche aI' appel du bouton générer.

Les quantités d’ heures de salariés sont celles des temps de chantier ou de « mise
a disposition », déduction faite des temps de déplacement, pause, panne

et entretien.

Les quantités des activités matériels et des consommables sont celles saisies dans
le détail des chantiers. Les temps d’ entretien générent aussi des « bons de travail
», oU le destinataire est un matériel. Les temps d’ intérét général non ignorés
génerent des bons de travail sans destinataires. Vous pouvez voir ces deux
catégories en utilisant les cases a cocher du haut d’ écran.

Les tarifs présentés sont les derniers tarifs connus de NéoCuma. Sans incidence
pour I' instant, ils seront modifiés par I’ étape « fixation des tarifs ». Les lignes sont
groupées par adhérent, mais vous pouvez organiser la grille autrement, par exemple
groupée par activité.
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Vous pouvez .

- Imprimer et obtenir une synthése des interventions, avant validation

- Valider. Cette étape crée les lignes définitives que vous retrouverez en page 2.
Elle est un peu longue, car ¢’ est a ce moment que les interventions sont adaptées
pour ne plus étre modifiables, et ne pas étre rappelées une seconde fois.
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6.2 - Préparation des bons de travaux

- Abandonner, en fermant cette fiche. Dans ce cas, le traitement n’ est pas préserve.

6.2.3 Lignes générées

Vous revoyez ici les lignes validées telles qu’ elles sont prétes a étre facturées.
Notez que les activités qui ont plusieurs unités génerent une ligne par unité. Les
cases a cocher du haut d’ écran permettent de voir les temps d’ entretien et les
temps d’ intérét général.

Vous pouvez imprimer cette liste, mais il faut passer par la fixation des tarifs pour
obtenir des factures définitives.

Préparation BT 2 o |
Firgprasr deu nberemions | Ligras plrdedes

St i £ CECET-F Y ™ s T T T |

| D tits O pramtmmat. Otttk O Tonim

T

a0

23

T

T
T XL WL e [ nee] 4oy

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web

222 Manuel

NeoCuna


http://www.helpandweb.com

7 - Conptabilité

7 - Comptabilité

223
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7.1 - Plans conptabl es

7.1 - Plans comptables

Il s agit des plans qui vont piloter votre saisie comptable, mais aussi votre
facturation :

Plan comptable, liste des journaux, des codes TVA et des exercices.

La mise au point de ces plans est préférable dés le début de I’ utilisation
de Néocuma.

Mais vous pourrez bien sar revenir modifier, compléter en cours d’ annee.

7.1.1 Le plan comptable
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1ére Création

Votre FDCUMA, ou AGC a préparé un plan de référence comportant tous les
comptes utilisables dans une Cuma.

Il vous suffit donc de cliquer « Générer depuis le plan de référence » pour créer
votre plan comptable. Ensuite décochez les comptes que vous n‘avez pas l'intention
d'utiliser (colonne « sél. »). Vous pourrez les recocher ultérieurement.

Adaptation apres import de dossier Olimpya

Le plan de référence est différent de celui de Olimpya.
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Or il faut que votre plan soit en regle avec ce plan type (voir ci-dessous colonne
référence) pour que vos états de synthese soient corrects :

Utilisez les fonctions de mise a jour du panneau haut de | ' écran :

- cochez les 4 cases en haut de grille et cliquez sur « Générer »: Vos comptes
anciens inutiles (souvent a 1 ou 2 chiffres) sont supprimeés, et les

libellés réactualises.

Vérifiez que chacun de vos comptes a un compte de référence.

Si un compte n'en a pas, deux situations :

- 1: C'est une subdivision : Affectez lui comme référence la plus proche racine.

- 2 : Ce compte n'entre plus dans le plan de référence. Il faut alors modifier ce
compte afin de respecter le plan de référence (par exemple, remplacer le 1054 par
1051). Vos historiques et piéces seront modifiés en conséquence.

Attention, pour les emprunts, ces deux situations se cumuleront souvent.

Sachez que le nom de la banque est désormais déclarable dans la table emprunt,
vous n'avez donc plus a organiser le plan comptable en fonction des banques.

- Vérifiez les codes TVA et, pour les comptes de charges, I' affectation « sur
décaissement » (services)

Si vous avez utilisé des comptes a 2 chiffres (32, 63...) un message vous demande
de les changer: il faut que les 3 premiers chiffres existent dans le plan de référence :
Vous pouvez changer leur numéro (le nouveau numéro ne devant pas exister déja),
ou, par un clic droit, transférer les données de ce compte vers un autre. Vide, il sera
ensuite supprimable.

- Décochez les comptes inutiles pour ce dossier. lls ne seront pas supprimés et
peuvent étre re-cochés n’ importe quand. Mais ils N’ apparaitront plus en saisie, ce
qui facilite beaucoup la saisie et évite la dispersion des écritures.

Geénéralités sur les tiers

Les tiers (adhérents, fournisseurs et salariés) sont déclarés dans la fiche de
méme nom.

Il est inutile de les redéclarer ici. Lors de la saisie comptable, vous utiliserez un
compte générique (401 pour les fournisseurs, 453 pour les adhérents...), et vous
indiquerez le tiers dans la colonne suivante. Ce compte est dit « collectif ».

Ce fonctionnement est indispensable pour le lettrage, et les automatismes qui en
sont issus : régularisations TVA, état des dettes et créances...
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Les colonnes :

- Code : En 7 caractéres obligatoirement. Les trois premiers doivent étre des
chiffres, correspondant aux classes du plan comptable général. Nous vous
déconseillons les lettres, qui pourraient servir a identifier des tiers (voir ci-dessus).
Notons que le logiciel complete ce code si besoin avec des zéros.

- Sélection : Cette case a cocher permet de désactiver les comptes que vous
n'utilisez jamais. lls ne seront alors pas chargés lors de la saisie comptable. Ceci
allege les temps et simplifie les recherches en saisie. Il est préférable de décocher
les comptes inutiles et ne pas les supprimer. Vous les retrouverez ainsi en cas

de besoin.

Vous ne pouvez pas décocher un compte déja utilisé.

- Références : Tout compte doit correspondre a un compte du plan de référence,
afin que NéoCuma sache ou mettre les écritures dans votre bilan et compte

de résultat.

Si vous créez une subdivision d’ un compte, pour obtenir plus de détail dans la
balance, indiquez ici la référence la plus proche. Ex : 6161 et 6162, pour détailler les
assurances, auront comme référence 616.

- Libellé et unités : Saisie libre. Seront proposés en saisie, et sur les éditions. L’ unité
n’ ad’ intérét que pour les comptes d achat de matiére.

- Code TVA : Les comptes de classe 2, 6 et 7 peuvent impliquer de la TVA.
Choisissez dans la liste le code TVA correspondant.

Celui-ci sera proposé en saisie, mais modifiable (par exemple, certains comptes 706
peuvent impliquer parfois de la TVA a 5.5%, et parfois & 19.6%. Mettez alors le code
le plus courant).

Attention, lorsque les piéces comptables de ventes sont générées automatiquement
par les factures, le code retenu est alors celui de la fiche « activité ».

- Débit ou encaissement : Cette option concerne les comptes de charges. Elle
permet la distinction entre marchandises et prestations de service. La TVA sur les
charges de type E (prestation de services) sera inscrite dans le compte d’ attente
(en attente de leur reglement par la Cuma), sinon elle sera inscrite en

compte déductible.

Cette information sur les comptes de produits n’ aurait aucun effet : C'est I’ option «
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TVA sur débit ou encaissement », prise au niveau de la Cuma, qui préside un
mécanisme de méme nature, mais inverse (réglement par les adhérents a la Cuma)

- Collectif (voir généralités ci-dessus). Cochez les comptes pour lesquels vous
devrez déclarer un tiers. Ce ne peuvent étre que des comptes de tiers (classe 40,
41, 42, 45). Vouloir subdiviser d’ autres comptes n’ aurait pas de sens et
perturberait les automatismes du logiciel (Lettrage).

7.1.2 Les journaux
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1ére Création

Votre FDCUMA, ou la FNCUMA a préparé une liste type comportant les 6 journaux
de base utilisables dans une Cuma.

Il vous suffit donc de cliquer « Générer depuis le plan de référence » pour créer
votre liste.

Si votre dossier est transféré depuis Olimpya, la liste est déja préte.

Généralités

- Les écritures sont classées par journaux (achat, vente,..) et les écrans de saisie s’ adaptent
a la nature des journaux que vous saisissez.

- Vous devez avoir un journal par compte bancaire, afin de pouvoir saisir les
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RCP correctement.

- Il'y a obligatoirement un journal de type achat, un de type vente (que la facturation
utilisera pour mettre les piéces de vente), et un d OD (que NéoCuma utilisera pour
passer des piéces automatiques.

- NéoCuma crée aussi un journal d’ a nouveaux, pour votre bilan d’ ouverture,

- Et un journal des mouvements internes (MI), qui recevra tous les transferts et
répartitions de charges, en analytique. Sa particularité : Il sera invisible dans les
éditions comptables, et ne sera exploité que dans les écrans et éditions analytiques.

Les colonnes :

- Catégorie : Choisissez dans la liste

- Ordre : C’ est |’ ordre de présentation lors de la saisie. Mettez les journaux les
plus courant en premier.

- Compte : C’' est le compte de contrepartie proposé en saisie. Celui-ci sera
modifiable. Seuls les types A, V, ou T peuvent en avoir un.

Un compte de contrepartie en OD ne serait pas exploité.

7.1.3 Les Codes TVA

Ilﬂﬂl-{-l'tﬂhmﬂ'ﬂ EREET ) s i

1ére Création
Votre FDCUMA, ou la FNCUMA a préparé une liste type comportant les
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codes utilisables.

Il vous suffit donc de cliquer « Générer depuis le plan de référence » pour créer
votre liste.

Si votre dossier est transféré depuis Olimpya, la liste est déja préte.

Adaptation apres import de dossier Olimpya

Le bouton « générer » met a jour votre liste de codes, et les comptes. Il change
notamment les comptes des codes 1 et 2. Notez qu'il modifie votre bilan d'ouverture
en conséquence, ainsi que les dettes et créances antérieures, afin que le dossier
reste cohérent. Donc, ne pas l'utiliser si la partie comptable du dossier n'a pas

été transféree.

Généralités

- Pour alléger le choix en saisie, supprimez les codes correspondants a d’ anciens
taux inutilisés maintenant, sauf si vous avez d' anciennes factures non réglées avec
ces taux.

- Ne modifiez pas les codes en usage dans le mouvement Cuma :

1 et 2 sont réservés aux achats, 3, 6, 7, et 8 aux ventes.

Notons que pour les achats, il est inutile de différencier les taux. Seule la séparation
entre immos et « biens et services » est demandée par I' administration fiscale.

- Les colonnes compte TVA, sur débit et encaissement, permettent d’ indiquer le
compte ou sera portée la TVA automatiquement lors de la saisie :

Si vous étes « sur encaissement », le second compte sera utilisé pour les ventes
(normalement 44579) et le logiciel passera une OD de régularisation lors de la
déclaration TVA (vers le compte « sur débit »), pour toutes les factures réglées
pendant la période concernée.

Sinon, ¢’ est le premier compte qui sera toujours utilisé.

7.1.4 Les exercices
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Ce sont les exercices comptables :

Vous devrez étre positionné sur un exercice pour faire la saisie comptable et
la facturation

(La petite fenétre en haut de I’ écran général vous permet de le choisir).

Les dates d’ exercices sont aussi utilisées par défaut pour la facturation, et toutes
les éditions issues du module ChronoCuma ou la saisie comptable

- Code : une année en 4 chiffres,

- Dates : début et fin d’ année. Elles peuvent bien slr ne pas correspondre a une
année civile.

- Clos : Non modifiable. Le logiciel indique les exercices qui ont été cléturés, et ol
aucune modification n’ est plus possible.

- ler exercice : cette coche indique que vous étes dans le ler exercice géré par ce
logiciel, ce qui vous donne accés au bilan d'ouverture et aux factures impayées

de N-1.

Veillez a la cohérence des dates. Utilisez plutét le bouton du haut pour créer
un exercice.

Les noms de I'expert et du comptable, que vous indiquez pour chaque exercice,
seront inscrit sur les éditions « annexe légale » et « dossiers de révision »

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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7.2 - Saisie comptable

Il s'agit de I'enregistrement de toutes les opérations de la Cuma : Factures
fournisseurs, salaires, encaissements, etc ...

Certaines opérations (factures de vente, amortissements, régularisations TVA...)
sont créées automatiquement par leur fiches correspondantes. Vous pourrez
cependant les consulter ici, voire les modifier, sauf le bilan d'ouverture et les
factures bloquées.

Préalable : les plans comptables et les activités

Avant de commencer, vous devez avoir adapté les plans de la comptabilité. Voyez
pour cela la fiche « plans comptables » et son aide.

Méme si vous pourrez modifier ces listes en cours d'année, il importe de les
préparer dés le début :

Vous pouvez par exemple sélectionner les comptes que vous allez utiliser (ce qui
facilite beaucoup la saisie et évite la dispersion des écritures), créer un journal par
compte bancaire, isoler les salaires dans un journal spécialisé si vous avez
beaucoup de salariés...

Il faut aussi que la liste des tiers (adhérents, fournisseurs et salariés) soit la plus
compléte possible.

De méme, vous devrez affecter les charges de la Cuma a vos activités (matériels et
salariés) pour en connaitre les codts. Cette liste doit donc étre préte et réfléchie
avant de commencer : voir son aide.

Enfin, il vous faut bien sQr avoir créé et choisi le bon exercice (voir « plans
comptables »)

7.2.1 Onglet "Saisie des piéces"
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7.2.2.1 Choix du journal et période de saisie

La saisie se fait par journaux et périodes
Ce sont les deux premiers choix de la fiche :

- Sélectionner un journal : Les pieces sont toujours classées par journaux. Selon
leur nature (Achat, Vente, Banque et OD), les grilles et leur fonctionnement seront
adaptées par le logiciel, tel que décrit plus loin.

- Choisir une période : Le logiciel vous propose les 12 mois de I'exercice en cours,
ou I'année compléte.

Choisissez en fonction du débit de votre connexion : Le journal d'achat par année
risque d'étre lourd a charger, pour ajouter quelques pieces.

Par contre, I'année est pratique pour rechercher, corriger...

Pour les journaux bancaires, il est préférable de travailler par mois : ainsi le suivi du
solde bancaire sera possible.

En travaillant par mois, vous n'aurez a saisir que le N° de jour de la piece. Sinon, le
logiciel vous demande la date compléte.

- Années antérieures

Une particularité lors de la premiére année d'utilisation : NéoCuma propose dans
cette derniére liste « Années antérieures »:

Cette option permet de revoir les piéces des années antérieures qui ont été
transférées (depuis Olimpya par exemple). Ce sont en principe les factures
impayées. Elles sont exceptionnellement modifiables et supprimable, car leur
présence ici ne sert qu'a aider le lettrage et la TVA a venir, leur vrai dossier
comptable se trouvant dans I'ancien logiciel.

Voir plus bas « Spécificités ».

7.2.2.2 Consultation et modifications

Apres ces choix, les deux grilles vous présentent les piéces déja saisies dans cette
période et ce journal.

Vous pouvez :

- Ajouter une piece (F5)

- En modifier ou compléter une déja saisie (la choisir dans la grille haute)

- Supprimer une piéce ou une ligne (touche '-' de chacune des deux grilles)

Modifications et suppressions sont impossible si la période ou la piéce a été bloquée
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(voir statut).

7.2.2.3 Les grilles de saisies

Les pieces (grille haute) : Ici s'affiche I'entéte des pieces. Par exemple, pour une
facture : Date, compte et code du fournisseur, N° de piece, libellé. .

Les lignes (grille basse) : Elles comportent le détail de chaque piéce, c'est-a-dire
les lignes de la facture, et, aprés validation, les lignes de TVA et la ligne
de contrepartie.

Pour étre valide, une piéce doit étre équilibrée (total des débits = total des crédits),
ce que le logiciel fait en général tout seul.

Vous ne pouvez saisir que dans la grille des lignes. La grille des pieces récupére
ses infos dans celle des lignes, et sert donc uniguement aux recherches, tris...etc.

7.2.2.4 Le statut des pieces comptables

Ne pas confondre les termes suivants : en cours de saisie (sauvegardé), Enregistré
(équilibrée avec fin piéce), validée (blocage périodique)

- En cours de saisie : Une piéce en cours de saisie peut étre perdue si on quitte
I'écran sans l'enregistrer. Il est donc possible, dans les longues saisies, de cliquer le
bouton « sauvegarder » de temps en temps. NéoCuma le demandera si on quitte la
saisie comptable sans avoir fait « fin de piéce » (Fin de piece, ou F6, provoquant
I'enregistrement de la piéce si elle est valide).

On peut donc sauvegarder a tout moment, quitter la saisie, et retrouver le travail en
cours ultérieurement. Dans ce cas, le logiciel se positionne automatiquement sur la
piéce non fini.

Une piéce non finie sera ignorée des éditions

- Enregistrée : Pour étre opérationnelle, une piéce doit étre équilibrée (total des
débits = total des crédits), ce que le logiciel fait tout seul pour les journaux A, V et T,
ou il y a un compte de contrepartie.

C'est le bouton fin de piéce qui réalise l'opération. Ce bouton équilibre la piece et
expédie les lignes dans la base de données sur le serveur NéoCuma.

- Validée : Il s'agit d'une opération que I'on pratique pour une période, qui sera
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considérée comme close : trimestre TVA, exercice...

La validation est indispensable pour obtenir les éditions comptables officielles :
journaux, grand livre, balance... Une période non validée produit des éditions
similaires pour les contrdles, mais portant le titre « compte rendu de saisie » et la
mention « provisoire ».

Les piéces validées ne peuvent plus étre modifiées ou supprimées. Leur correction
passe alors par une « contre-écriture ».

Particularité pour les factures : Il est possible d'en valider un lot indépendamment de
la période.

7.2.2.5 Le fonctionnement de saisie (Eléments communs & tous les journaux)

- Grille des pieces :

On ne saisi pas dans la grille des piéces. Les informations principales des pieces y
sont rapportées depuis les lignes, soit a leur saisie, soit a leur validation.

- Notons que les coches vous signalent la situation de la piéce: Enregistrée, et/ ou
validée. Voir ci-dessus « statut ».

-Groupages : Vous pouvez comme dans toutes les grilles, grouper les piéces en
glissant un titre de colonne vers le haut. C'est pratique pour les recherches sur un
tiers, une date...

Dégroupez en faisant l'opération inverse.

- Grille des lignes

Préconisations :

- En journal d'achat ou vente, de type A ou V, le logiciel propose le compte 453, ou
410 en premiére ligne. Complétez en indiquant le code tiers. Puis passez a la ligne
suivante sans saisir de montant.

- Saisissez sur les lignes suivantes le contenu de la piece. L'enregistrement final
complétera la premiére ligne. La piece ci-dessous est préte a étre « finie » :

Rl ool M D W Gl Y T Giw

o L]

- En journal bancaire (de type T), saisissez d'abord le contenu de la piece. Ne créez
pas de lignes de type 512. C'est la validation qui le fera, et équilibrera la piece.
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- En OD, vous devez saisir toutes les lignes et équilibrer votre piece, mais s'il reste
une ligne sans montant, le logiciel la complete lui méme en équilibrant la piece.

Vous pouvez cependant saisir selon vos habitudes, dans I'ordre ou vous voulez. A
la validation, le logiciel analyse la piéce et la compléte si besoin, ou vous demande
de le faire.

- Compte : La liste vous propose les comptes sélectionnés de votre plan comptable,
d'ou l'intérét d'avoir pratiqué ce filtrage (voir plan comptable).

Le choix d'un compte qui implique de la TVA ramene le code TVA et le taux
correspondant dans la grille.

En achat et vente, le logiciel vous propose en premiere ligne le compte de
contrepartie du journal (453, 401...), modifiable.

- Tiers : Vous ne pouvez saisir de tiers que si le compte est « collectif » (voir plan
comptable). La liste déroulante propose tous les tiers actifs de la Cuma.

A priori, dans les lignes des journaux d'achat ou de vente, indiquez le tiers sur la
premiere ligne proposée par le logiciel.

- Libellé : Saisissez ici la nature de la ligne de facture. Par défaut NéoCuma
utilisera le libellé de la ligne de contrepartie (453, 401) comme libellé de la piece.

- Montants : débit OU crédit. La saisie de I'un efface l'autre.
Une calculette vous permet éventuellement de faire des additions de ligne
de facture.

- Montant TVA : Il est calculé automatiquement par le logiciel, si un code TVA

est présent.

Cette colonne ne sert qu'a générer les lignes TVA en fin de piece.

Vous pouvez le modifier maintenant si besoin, mais il est préférable d'attendre la fin
de piece si vous avez plusieurs lignes de charges ou produits avec de la TVA

(voir ci-dessous)

- Code et taux TVA : Proposé par le choix du compte. Vous pouvez changer le
code grace a la liste d'aide. Par exemple, si vous saisissez une vente, remplacer
une TVA a 5.5 par une TVA a 19.6. Le logiciel recalcule alors le montant TVA.
Restez cependant cohérent : mettre un code de vente sur une charge peut donner
des effets surprenants en fin d'année.
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Le taux n'est ici qu'indicatif.

- D/E : TVA sur Débit ou sur Encaissement. NéoCuma pose ce code en fonction de
votre option déclarée dans la fiche Cuma, pour les ventes, et du compte choisi pour
les achats.

Vous pouvez le changer.

- Activité :indiquez ici le code de l'activité a laquelle la charge ou le produit

se rapporte.

La liste propose les activités actives et visibles en analytique.

Cela n'a de sens que pour les comptes de classe 6 ou 7.

Sur ces comptes, si vous ne mettez pas d'activité, le logiciel indiquera N/A, soit «
non affecté ». Vous pourrez alors les ventiler ultérieurement (Voir « Fixer les tarifs »).

- Quantité : Pour mémoire, vous pouvez indiquer une quantité de matiere achetée.
Pour les factures de vente générées par NéoCuma, la quantité 1 issue des
interventions est rapportée ici.

- Validation des saisies

Apres la saisie du corps de facture, le bouton « Finir la piece » permet au logiciel de :

- Créer les lignes de TVA, a partir des montants TVA présents sur les lignes, et des
codes TVA.

Il tient compte de I'option « sur encaissement », et dans ce cas utilise le compte
prévu a cet effet dans la fiche « plans comptables », onglet TVA.

- Créer (en trésorerie) ou compléter (en achat et vente) la ligne de contrepartie, avec
le montant nécessaire pour équilibrer la piece.

- Indiquer dans la grille des piéces que la piece est enregistrée.

- 'Y porter les montants HT et TTC.

Vérifiez a ce moment que les montants correspondent bien au total et a la TVA de
votre facture.

Corrigez éventuellement les lignes que vous avez saisies, notamment s'il y a
qguelgues centimes de différence sur la TVA, et re-cliquez sur « Finir la piéce »

Ne modifiez pas les lignes générées automatiquement, ce serait inutile puisque
vous devrez alors re-cliquer « finir la piéce ». Pour modifier le libellé de piece,
changez celui de la ligne de tiers, et cliguez « fin de piéce » a nouveau.
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De méme pour la date.
Pour les piéces simples , ne comportant qu'une ligne, vous pouvez avoir saisi le

montant TTC sur la ligne de tiers, et ne saisir que le compte sur la ligne. Le bouton «
finir la piece » générera alors les montants débit ou crédit de la ligne, et la TVA.

7.2.2.6 Spécificités des journaux bancaires

Les journaux bancaires ont quelques spécificités :

- Si vous saisissez directement des achats ou ventes dans ce journal, la colonne
références extérieures permet d'indiquer le nom du fournisseur, ou son N°
de facture.

- Deux cases en haut d'écran permettent de suivre le solde bancaire au fur et &
mesure de la saisie. Le solde début n'est juste que si vous avez saisi ou géenéré
votre bilan d'ouverture. Il tient aussi compte des saisies éventuelles dans d'autres
journaux (ce qui serait anormal). Si pour ces raisons il n'est pas juste, vous pouvez
le ressaisir, et suivre ainsi I'évolution du solde fin.

- A la validation (fin de piece), le logiciel demande de confirmer les infos
complémentaires : Le libellé et la référence sont ramenés de la grille de saisie, et
une case supplémentaire demande le nom du tiers pour les factures d’ achat. Ce
nom sera imprimé avec le libellé dans les journaux TVA.

Fin de piece

Modifiez ou confirmez les infos de la piece

Libells |Réparatinn Presse

Reférence exterieura | |F12345

Morn du tiers |Garage Cordier

@m::

- Aprés la validation, le logiciel génere les lignes de TVA comme en achat ou vente,
mais elle est toujours dans le compte TVA collecté ou déductible (méme si vous
étes « sur encaissement »), puisque par définition elle est réglée.
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7.2.2.7 Spécificités des autres opérations (opérations diverses : OD)

Les OD n'ont pas de compte de contre partie dans la liste des journaux.

Ces colonnes n'apparaissent pas dans la grille haute, et la piece devra donc étre
équilibrée avant de cliquer « Fin de piece ». Cependant, le logiciel I'équilibrera s'il
reste une ligne sans montant.

Le reste du fonctionnement est identique, les éventuelles lignes de TVA seront
générées, ce qui normalement n'existe pas dans ces journaux.

7.2.2.8 Le journal des « a nouveaux » (Code AN)

C'est un journal d'OD réservé a votre bilan d'ouverture (BO). Celui-ci est généré par
la cléture précédente, et vous ne pouvez que le consulter.

La premiere année d'utilisation de Néocuma, vous devez entrer ici votre BO, sauf s'il
est transféré de Olimpya). Dans ce cas, vous pouvez le modifier la premiere année.
Il est important de mettre le BO dans ce journal et d'en respecter la référence pour
le bon fonctionnement des éditions.

7.2.2.9 Le journal des « mouvements internes » (Code MI)

Ce journal rassemble les écritures analytiques.

Ce sont principalement les piéces générées par la répartition des charges dans
I'écran « Fixer les tarifs ».

Ces écritures n'ont aucune influence sur la comptabilité générale et sont ignorées
de ses éditions.

Elles ne servent qu'a obtenir les balances et grand livres analytiques, et les fiches
de prix de revient des activités.

Vous pouvez modifier, ajouter des piéces, mais elles ne doivent comporter que des
comptes de gestion (classe 6 ou 7), et doivent comme en compta étre équilibrées,
afin que la comptabilité analytique soit fidele a la comptabilité générale.

7.2.2.10 Le lettrage

C'est la possibilité, lors de la saisie d'un reglement par exemple, de choisir dans la
liste des factures non réglées. Le logiciel garde ainsi trace de la correspondance.
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Ceci lui permettra de produire I'état des dettes et créances, et de calculer, en fin de
période TVA, la TVA due si vous étes « sur encaissement ».

C'est la touche F3 qui appelle cette fonction.

Reportez vous a la page d'aide spécifique pour en connaitre toutes les possibilités.
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7.2.2.11 Des aides sans quitter I'écran

Les boutons du bas d'écran permettent en cours de saisie :

- de consulter le contenu du compte sur lequel vous étes positionné,

- ou de faire des recherches a partir de la balance. Dans ce cas, c'est la fiche
consultation qui est ouverte au dessus de la saisie. Reportez vous a son aide.
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7.2.2.12 Accélérateurs de saisie

Leur but est d'éviter au maximum de prendre la souris lors de la saisie. Ne la jetez
pas, elle reste indispensable pour les corrections, recherches,

changements d'onglet...

Mais s'habituer a ces touches de déplacement et de raccourci vous fera gagner du
temps :

- La touche Tab vous fait avancer d'une case dans les grilles. Maj.Tab fait reculer.
- Les fleches permettent de se déplacer dans les grilles. Les fleches droite et
gauches ont la spécificité d'agir en deux temps : D'abord changer de case, puis, s'il
y a déja du contenu, se mettre en mode éditeur pour le compléter.

- F3 appelle le lettrage, et évite le bouton du bas d'écran

- F6 valide une piéece, et remplace le bouton « Finir Piéce »

- F5 fait de méme, mais vous positionne ensuite sur la grille des lignes dans une
nouvelle piéce.

7.2.3 Onglet "Contréle et blocage"

7.2.3.1 Contrbles

Compteur de lignes : Cette fonction affiche dans la grille, pour chague mois et
journal, le nombre de lignes comptables.

Recherche : Vous pouvez avoir oublié de « Finir une piéce ». Elles est alors
déséquilibrée, puisque sans ligne de TVA et de contrepartie, et sera ignorée
des éditions.

Vous pouvez aussi avoir simplement modifié un libellé, et le logiciel a dévalidé
la piece.

Dans les deux cas, les deux boutons de recherche vous aideront a trouver les
pieces a compléter, ou « finir ».

lls vous signalent, pour chaque journal et chaque période, soit le montant du
déséquilibre, soit le nombre de pieces invalides.

Il vous suffit ensuite de retourner en saisie dans la période signalée, et chercher les
pieces qui ne sont pas cochées valide (derniere colonne).
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Contr6le général de cohérence
Ce bouton ouvre une fenétre qui vous permet de lancer I'analyse d'un dossier:

i Contrdle decohérence | i . BRI B e
Exercice & contréler : 2011 Lﬂ Lancer le contréle de cohérence i

"I I RAPPORT DE COHERENCE DU DOSSIER TCTEC, exercice 2011

Contréle fiche CUMA

Le rapport de cohérence produit indique:

- Les adhérents ou activités inutilisés depuis deux ans.

- Les comptes dont la référence n'existe plus

- Les codes TVA dont les références ont changé

- La liste des dettes et créances, et la quote part de TVA encore en attente
d'encaissement, comparée a son montant dans votre BO

- Le solde de ces dettes et créances par adhérent, client et fournisseur, comparé
aux montants correspondant dans le BO

- Une comparaison entre votre grille des immobilisations et leurs montants dans
le BO

- Une comparaison entre I'état du capital et les montants 1012 et 1013 dans le BO

Recherche d'autres anomalies

Le logiciel cherche des anomalies plus informatiques (dues en principe a des
ruptures de connexion internet : lignes orphelines,... etc. Il les corrige.

7.2.3.2 Blocages

Le blocage n'est pas une contrainte stupide du logiciel.

Il est le seul moyen d'éviter les bugs et les incohérences générées par des
modifications dans des périodes qui devraient étre closes, suite a une cléture ou
une déclaration TVA.

Une piece bloquée n'est plus modifiable.

Vous ne pouvez plus insérer de piéce dans une période bloquée.

Pour pratiquer une correction, vous devez alors saisir une OD ou une contre écriture
dans une période non bloquée.

Saisie comptable ¥ Evercee | 2008 5
Hﬂ:lmqﬂu__ﬂ.“um |
Q8 e pes vidtres |

Dermicr boage : 1112/ 2057 [=][  ieae |
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Le blocage de I'exercice est indispensable pour pratiquer une cléture.

Il est aussi fortement conseillé aprés, par exemple, une déclaration de TVA
trimestrielle. Vous étes ainsi sdr de ne pas revenir dans cette période, et rendre
incohérents les mouvements TVA générés par cette déclaration.

Notons que le traitement de synthése TVA doit étre fait avant le blocage du dernier
mois concerné, afin que le logiciel puisse écrire la piece de synthese.

Les Cuma importantes, les FD et d'autres organismes ou entreprise qui mettent a
jour régulierement leur compta, pourront bloquer mois aprés mois, apres controles
des folios bancaires et synthese TVA.

Vous devez :

- Choisir la période maximale : les piéces seront bloquées jusqu'a la fin de
cette période,

- Cliquer le bouton « Bloquer »

Apres confirmation et contrdles, la date de ce dernier blocage apparait sur la gauche
de ce bouton.

Les éditions que vous demandez dans une période bloquée ne comportent plus la
mention « provisoire », ou « compte rendu de saisie », mais s'appellent journaux,
grand livre, etc...

Elles peuvent étre utilisées a des fins officielles.

7.2.3 Les imports AFB
Reportez vous a la page du manuel consacrée aux imports AFB : 7.7 - Les
imports AFB

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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7.3 - Consul tation

7.3 - Consultation

Cette fiche permet des contréles et recherches rapides, sans passer par les éditions.
Elle permet aussi quelques modifications, notamment au niveau analytique.
Elle se compose de trois onglets :

7.3.1 Onglet "La balance générale"
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NeoCuma présente ici la balance de I'exercice en cours, par défaut pour tous
les comptes.
Vous pouvez :

- Changer la série de comptes présentés et les dates début et fin de calcul.
Cliquez alors sur « actualiser » pour provoquer le recalcul de la grille.
Par exemple, de 445 a 4458 vous montrera les soldes des comptes TVA

- Double cliquer sur un compte
Le logiciel ouvre alors une fenétre avec le détail du compte pour la période
demandée (Ce sont les lignes comptables).

Si vous avez des interrogations sur une ligne, vous pouvez, en choisissant le second
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onglet de cette fenétre, voir sa piece d'origine complete, avec ses références en
haut d'écran.

Il est ainsi facile de retrouver les coordonnées d'une piéce qui pose probleme.
Vous ne pouvez faire aucune correction dans cet écran.

7.3.2 Onglet "Balance des tiers"
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Ici, seuls sont présentés les comptes collectifs (401, 453...) avec leur subdivision
par tiers.

Cette fiche permet de vérifier la cohérence des dettes et créances. Mais voyez aussi
I'écran pointage, qui permet plus de manipulations, notamment de filtrer ou pas les
lignes réglées.

Vous pouvez comme ci-dessus :

- Changer la série de comptes présentés et les dates début et fin de calcul

- Double cliquer sur un tiers
Le logiciel ouvre alors une fenétre avec le détail du tiers dans le compte
correspondant pour la période demandée (lignes comptables).
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- Vous pouvez également changer la présentation

Par exemple, descendez le titre « compte » dans I'entéte de grille, et remontez le
titre « code tiers ».

Les lignes sont alors classées par tiers, avec des totaux pour chacun,
indépendamment des comptes.

7.3.3 Onglet "Révision des écritures (de gestion)"
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Certaines corrections sont plus rapides ici que dans la saisie comptable. Elles
évitent d'y faire défiler les pieces et de devoir les revalider.

Vous pouvez également corriger ici des affectations analytiques sur des piéces de
période « close ».

NéoCuma présente ici toutes les lignes de classe 6 et 7 (charges et produits)

de I'exercice.

- Affectations analytiques

En fin d'année, le comptable et le responsable de la Cuma utiliseront cette fonction
pour réviser les affectations analytiques. Par exemple, remplacer certains « non
affectés » par l'activité concernée.
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- Comptes

Il est également possible de remplacer un compte par un autre, sous réserve qu'il
soit de la méme classe (6 ou 7).

Le logiciel vous averti si ces comptes n'induisent pas la méme TVA, mais n'impose
rien : La TVA de la piéce comptable d'origine ne sera pas changée.

- Libellé et quantité
Ces infos sans incidence sur la comptabilité peuvent étre complétées ici.

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Weh
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7.4 - Pointage

Deux fonctions principales répondent au besoin de pointer les factures, d'achat ou
de vente, avec leur reglement :

- La touche F3, en saisie comptable, permet d'appeler une ou plusieurs lignes non
réglées pour générer un reglement,

- L'écran pointage, qui permet de compléter ce travail : affecter un acompte a des
factures, une facture a un avoir ou un remboursement de capital... Il permet aussi de
« dépointer ».

Vocabulaire :

Le lettrage, a l'origine, permet d'identifier avec des « lettres » deux lignes, débit et
crédit, se correspondant pour un tiers : souvent la facture et le reglement.
NéoCuma élargit cette fonction, puisque ici une facture peut avoir plusieurs
reglements, de méme qu'un reglement peut englober plusieurs factures

méme partiellement.

On peut également pointer une facture avec un avoir, ou tout autre mouvement
pourvu que le tiers soit le méme.

Le pointage est I'action d'identifier une facture réglée par la touche F3 en

saisie bancaire.

Objectif :

L'objectif est de permettre au logiciel de savoir quand une facture est réglée,
partiellement ou totalement.

Il se sert de cette information dans deux domaines :

- L'état des dettes et créances, document indispensable en fin d'exercice. En cours
d'exercice, vous pourrez obtenir de Néocuma des lettres de relance et relevés de
compte automatiques.

- La déclaration de TVA, lorsque vous utilisez I'option « TVA sur encaissement » :
Le logiciel vous aidera a préparer cette déclaration, a partir des encaissements et
des factures correspondantes. Il passera lui-méme les OD de régularisation, et de
synthése de la TVA déclarée.

Un troisieme domaine sera, dans une version future, des tableaux de

trésorerie prévisionnels.

Observations :
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Le logiciel ne passe plus d'OD de régularisations automatiques, pour la TVA ou le
capital social, au moment du lettrage.

Ceci est trop complexe & maitriser lors des corrections de piéce comptable.

Il le fera, sur votre demande expresse, en fin de période TVA ou en fin d'exercice, et
générera alors une seule OD, claire et facile a vérifier.

7.4.1 Le pointage en saisie comptable : Latouche F3

Vous l'utiliserez surtout en saisie de journal de banque, puisque c'est la que vous
constatez les réglements.
Mais vous pouvez tout aussi bien I'appeler depuis un autre journal.

La touche F3 provoque l'affichage d'une fenétre présentant toutes les lignes des
tiers non completement réglées : vous y choisissez une ligne, double-cliquez et
validez. Ceci génére votre ligne en cours de saisie, et le logiciel établit
automatiquement le lettrage.

7.4.1.1 Présélection

Si vous faites F3 sur une nouvelle ligne, vous voyez apparaitre toutes les lignes de
tiers non déja pointées.

Si vous saisissez un compte avant F3, 4010000 par exemple, vous ne voyez que les
lignes de ce compte, en l'occurrence les fournisseurs.

Si vous saisissez un tiers, seules les lignes de ce tiers apparaissent.

Il est souvent plus simple de saisir les codes avant F3, que de devoir chercher dans
une grande liste de dettes et créances

7.4.1.2 Dans la fenétre des dettes et créances
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- Vous disposez des mémes fonctions que dans toutes les grilles : filtrer, classer,
grouper les lignes, pour trouver vos tiers (voir manipulations générales).

- Apres avoir choisi une ligne, un simple double-clic copie le montant disponible,
débit ou crédit, dans lI'une des deux dernieres colonnes, montant choisi.

- Vous pouvez modifier cette somme ici, si le montant du reglement n'est

que partiel.

Les autres colonnes ne sont pas modifiables.

- Cliquez sur valider pour ramener cette somme dans la ligne comptable.

Touches rapides: Vous pouvez éviter le double clic de la souris si vous ne
choisissez qu'une ligne: Descendez sur votre choix avec les fleches, puis faites F6

7.4.1.3 Modification

Lorsque vous voulez modifier un montant d'une ligne comptable obtenue par
pointage, il est obligatoire de refaire F3 : Le logiciel vous présente la grille avec le «
montant choisi » précédemment : vous pouvez le supprimer, choisir une autre ligne...
Pour défaire le pointage d'une ligne, vous devez la supprimer et la ressaisir sans F3,
ou, plus simplement, passer par I'écran pointage.

7.4.1.4 Changement de tiers
Vous ne pouvez pas changer le code tiers d'une ligne pointée. Il faut la supprimer,
et en recréer une.

7.4.1.5 Pointages multiples

Il est possible de choisir plusieurs lignes, méme de sens différent. Par exemple, un
reglement de 700 € pourra solder une facture de 1000 € et un acompte de 300 €.

Il vous suffit de double cliquer sur chacune des lignes concernées.

7.4.1.6 Factures, avoirs et acomptes...

Vous pouvez aussi prendre en compte des avoirs, des remboursements de

capital social...

Si des comptes différents sont pointés pour un méme tiers, 453 et 456 par exemple,
Néocuma devra générer une ligne pour chague compte, afin que la comptabilité
Soit correcte.

7.4.1.7 Saisie d'une remise de chéques
De la méme maniére, lorsque vous devez enregistrer une remise de cheque :
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- Appelez F3 depuis une nouvelle ligne vide,

- Cliquez sur chacune des factures réglées dans cette remise, et validez.

Le logiciel génére une ligne pour chacun de vos adhérents... il ne reste qu'a faire «
fin de piece ».

Dans l'image ci-dessus, plusieurs factures de plusieurs tiers sont sélectionnées.

7.4.1.8 Gestion des petites différences

Lorsque la différence entre le réeglement et la facture d'origine est de moins de 6%,
le logiciel soupconne soit un arrondi sur le chéque, soit un escompte déduit.

Il vous propose alors de d'infirmer ou de confirmer :

Gestiﬁn des arrondis et escompte 3 s . -

La différence entre ligne a régler et mortant bancaire est de : 28.96 €
S'anit'il :
@ D'un réglement partiel, la différence restant en attente de pointage,

(71 D'un arrondi @ mettre en perte ou profit,

(71 D'un escompte déduit 3 mettre dzns le compte escompte accordé,

L Gox |

— — =

|
i
!
|
L
i

- Dans le premier cas, le solde restera en attente de lettrage.

- Dans le second, le logiciel soldera le tiers du montant exact de la facture, et
ajoutera une ligne de « perte ou profit sur opération de gestion » pour équilibrer le
montant bancaire.

- Dans le troisieme cas, la ligne ajoutée sera sur un compte d'escompte accordé ou
d'escompte recu. Notons que dans ce dernier cas, il n'y a pas de TVA gérée sur les
escomptes. Vos factures doivent donc porter la mention « escompte net de TVA ».

7.4.2 L'écran Lettrage

Cet écran permet d'agir sur les lettrages de factures et de leurs réglements.
Normalement, I'essentiel des lettrages est fait en saisie bancaire par la touche F3.
Mais il peut y avoir des erreurs d'affectation, et ce n'est pas toujours possible :

- Lorsqu'un avoir solde une facture

250 Manuel

NeoCuna



7.4 - Pointage

- Quand un acompte a été saisi avant la facture

Il permet ainsi d'affecter une facture a un avoir, ou a une ligne quelconque passée
en OD sur un tiers.
Il présente les mouvements de tiers non lettrés dans une grille.

7.4.2.1 Présentation des données dans la grille
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Avec les onglets du haut d'écran, choisissez les mouvements des tiers a voir :

- Mouvements non soldés :

Présentation par défaut : Seuls apparaissent les lignes de tiers non complétement
lettrées, de l'exercice ou antérieures. C'est la présentation de travail pour faire

du lettrage.

- Mouvements sur I'exercice

Ici apparaissent comme ci-dessus toutes les lignes non lettrées, plus celles de
I'exercice qui sont déja lettrées.

Ceci permet de revoir et de corriger des lettrages de I'année.

- Voir tous les mouvements
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Ici sont présentées toutes les lignes de tiers depuis le début de I'usage de
NéoCuma. Ceci permet des recherches historiques.

Selon la taille de votre écran, vous pouvez ajuster la visibilité dans la grille :

- Avec les cases a cocher du haut d'écran, rendez visibles ou invisibles les colonnes
selon vos habitudes : par défaut, le nom du tiers n'est pas coché, car souvent
identique au libellé.

-\Vous pouvez grouper par compte, tiers, ou compte et tiers en glissant les entétes
de colonne vers le haut (vous pouvez aussi inverser compte et tiers)

Les montants

Les grilles présentent pour chaque ligne la somme d'origine (le total de la facture ou
du reglement), et la somme disponible (qui n'a pas encore été pointée).

7.4.2.2 Affectation

- Pour affecter , il suffit de glisser avec la souris une ligne débitrice sur une ligne
créditrice, ou inversement.

Un petit « + » apparait alors en début de ligne :

Le clic sur ce plus ouvre la liste des lettrages déja établis pour la ligne en cours :
Vous voyez a quelle piéce (date, référence...) correspond ce mouvement. Si les
sommes correspondent, et si vous étes sur le premier onglet, les deux lignes
pointées disparaissent de la grille.

- Affectation partielle

Si les deux montants ne correspondent pas (un reglement partiel ou un réglement
pour plusieurs factures), NéoCuma retient le plus petit. Dans ce cas, seule la ligne
du petit montant disparait. L'autre voit son montant disponible réduit.

- Sélection des mouvements et suppression d'un lettrage

Si vous choisissez 'onglet « Tous les mouvements » méme les lignes a montant
disponible a zéro apparaissent.

Utilisez cette possibilité pour faire des recherches, des corrections...

Vous pouvez alors, avec le petit « + », revoir leur correspondance et la supprimer
avec le clic droit si besoin.

Bien entendu, seule la correspondance disparait, pour chacune des deux lignes
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concernées. Les lignes comptables restent intactes.

- Pointage automatique
Ces boutons recherchent pour vous les lignes pouvant se correspondre : tiers et
montant, et réalisent le lettrage avec ou sans confirmation pour chacune d'elle.

- Comptes ou tiers différents

Si vous lettrez des mouvements d'un méme tiers mais de comptes différents (par
exemple une facture 453 et un remboursement de capital social 456, ceci ne soldera
pas les comptes.

Par conséquent, il vous faut passer une OD de compensation qui solde le premier
compte par le second, et réaliser ici ensuite le lettrage des 2 paires de lignes.

De méme, NéoCuma refuse le pointage entre tiers différents (cas des successions
par exemple). Vous devez d'abord faire une OD de transfert de la dette ou créance
entre les tiers, et revenir faire les deux pointages.

7.4.2.3 Autres traitements (accessibles par le clic droit). Vous pouvez :

- Considérer une ligne comme lettrée  (clic droit sur une ligne principale): Méme
sans correspondance, elle sera désormais ignorée des écrans de lettrage et
pointage en compta. Attention, lors de votre synthése TVA, si cette piéce contient de
la TVA en attente d'encaissement, elle deviendra déclarable (voir ci dessous).

- Supprimer une ligne (et sa piéce) (clic droit sur une ligne principale): Cette
fonction n'est possible que sur les lignes antérieures a l'usage de NéoCuma
(importées de Olimpya) pour corriger des anomalies dans cet ancien logiciel. Elle
supprime la ligne de tiers, mais aussi toute la piece correspondante, y compris
d'éventuelles lignes de TVA en attente.

- Inhiber ou réinitialiser les traitements TVA et capital social

(clic droit sur une ligne détail, ouverte par le petit '+

Ce menu vous propose, outre la suppression d'un lettrage déja cité plus haut, de
cocher ou décocher le fait que ce pointage ait été pris en compte pour une synthese
TVA ou capital social. Ainsi, vous pouvez demander au logiciel d'ignorer un
encaissement pour cette synthese, ou au contraire de le prendre en compte.
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Ceci a pour but de pallier aux erreurs connues du précédent logiciel.

254

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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7.5 - Immobilisations

7.5 - Immobilisations

Dans les Cuma, les immos sont en général des matériels. Mais NéoCuma tient deux
fiches séparées, La fiche « immos » appartient au comptable, tandis que la fiche «
matériel » est utilisée par tous les autres intervenants.

D'autre part, certaines immobilisations ne sont pas des matériels.

Il est préférable de commencer la saisie par les matériels, le logiciel vous proposant
alors de créer automatiquement I'immobilisation.

Vous pourrez ensuite venir dans cette fiche pour la compléter, en ajouter d'autres
qui ne sont pas des matériels, et effectuer les travaux comptables d'amortissement.

7.5.1 Déclaration d'une immobilisation (Grille ou ler onglet de droite)
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Les informations indispensables sont :
- Code : Il doit étre unique. Si elle représente un matériel, ce sera le méme code.
- Catégorie : Paramétrées par votre FDCUMA, ce sont généralement les postes du

bilan, dont le code est celui des lignes de cette déclaration. Vous devez en choisir
une, afin que le logiciel connaisse les postes comptables concernés lors
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de lI'amortissement.

- Activité : Chaque immo peut étre rattachée a une activité. Ainsi, son écriture
comptable d'amortissement sera affectée a cette activité. Par défaut, si I'immo a été
créée a partir d'un matériel, c'est l'activité de méme code qui est proposée. Mais
vous pouvez changer (par exemple attacher I'amortissement d'un pick-up a

son ensileuse).

- Date début d'amortissement : Par défaut, c'est la méme que la date d'achat.
Mais vous pouvez la modifier pour définir la quotte part d'amortissement calculée la
premiére année. Ainsi, placée au premier jour de I'exercice, elle générera un
amortissement complet. (ce qui est logique, par exemple pour une moissonneuse
achetée avant la saison).

- Type d'amortissement : Linéaire, dégressif, proportionnel ou non amorti
(terrains). Dans le cas « proportionnel », vous devez déclarer une quantité totale
d'utilisation (d'heures par exemple pour un tracteur). Chaque année, la quantité
d'heures réalisées déterminera le montnat de I'amortissement.

- Durée : Elle génere le taux d'amortissement, que vous ne pouvez pas modifier.
Attention, les taux dégressifs se voient appliquer un coefficient variable selon la
durée. Pour une immo déja comptabilisée au moins un an, la durée ne peut étre
modifiée que par le bouton. Indiquez alors la nouvelle durée totale, qui doit étre
cohérente. Le plan d'amortissement résiduel sera alors recalculé.

F

Changement de durée d'amortissement ——

DISQUES RAZOL

Le plan d"amorticsement sera reconstitué depuis 3 derniere cléture.

Durée actuelle : | 6w

Mouvelle durée TOTALE en années : |

Justification du changement :

, |L.Isage inférieur aux prévisions

| 3 Abandon | | () VALIDER

k3 —= =
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- Cession : La date de cession sera prise en compte pour le calcul de I' amortissement.

Méme observation que pour la date début d'amortissement.
- Suppression : Vous pouvez supprimer une immo saisie par erreur jusqu’ a la

cléture de I'exercice. Toute suppression est ensuite impossible. C'est la cession qui
fera disparaitre votre immo.

Particularités pour la reprise d'un tableau ancien dans NéoCuma

Lorsque vous saisissez une immo dont le début d'amortissement se situe dans un
exercice antérieur, vous devez indiquer aussi sa valeur nette comptable (VNC). Le
logiciel générera (paragraphe suivant) alors un tableau d'amortissement ou les
années antérieures se partageront le montant déja amorti, et ou les années
suivantes amortiront cette VNC.

Vous pouvez saisir des immobilisations déja entierement amorties, afin qu'elles
soient présentes dans votre tableau d'immobilisations.

Générer le plan d'amortissement (Second onglet de droite)

Cette étape est indispensable pour pouvoir ensuite comptabiliser les
amortissements. Le bouton générer crée le plan théorique d'amortissement, et
indique ceux qui appartiennent a un exercice clos.

Détails ||!umrt. prévus | Armort, Antér,

Z| Générer
£ N* Année Montant
¥ — e
2 M
32011 1183.34|N
412012 1183.34|N
52013 1183.34|M
a(2014 1183.34(N
712015 687.27 N

Si vous avez modifié la durée d’ une immo en cours d’ amortissement
(allongement), les amortissements déja comptabilisés (clos) sont préservés, la VNC
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7.5 - Immobilisations

étant répartie sur les années restantes.

Onglet Amortissements Réalisés (3e onglet de droite)
Seulement en consultation, ce tableau rappelle les amortissements déja
comptabilisés et cléturés pour chaque immo.

7.5.2 Les travaux de fin d'exercice (Seconde page de la fiche)
Cette grille présente tous les amortissements prévus pour cet exercice.

- Si vous ne pratiquez que des amortissements linéaires , le bouton « calcul... »
renseignera la derniére colonne avec les montants prévus, mini et maxi
étant identiques.

- Si vous pratiquez aussi des amortissements dégressifs , ce bouton renseignera
ces deux colonnes mini et maxi, selon les regles en vigueur, et mettra dans la
derniere colonne le montant maximum.

- Vous pouvez ensuite adapter cette derniere valeur, sous votre responsabilité, a
vos décisions de gestion. Le logiciel vous signale lorsque vous étes hors des
fourchettes légales.

Notons que NéoCuma vous indique les éventuelles immobilisations dont vous
auriez oublié de générer le plan d'amortissement.

Ewotanasons | Exrace en oo |
I fuwer b mormire dunids e e Propar banne, e degaer Ty
ey o £ chomes| L Sorsre coors, tud Ervegbe

Fisaes ey il (eS8 En fLrss SOICTTS BOUT MGIDLERE i DRESR oolorme.

Cab, Do bl ey BBi sl VWO Diwd Type [T D Copimn Bn pidvn | Mmoo Womed | (TTE

= [an jpubyoos | wMoco| 8ol 7L 1257 15| 1T BT
L= (A [mfyo0e | woocojnaamis 6L FECETIEE T D :lm_:u]
L= AL 03117004 | ww000| BEREG EL 17000) 1700|1700 £ 7SO0
= A 00042005 | AP00.00| 1mWsE Bl 1414)|  148143] 18063 DAl
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[ | AL 30042008 | MBAS00| TodRAE £l Feaans|  ypaady JpE%1| 314
1 Jre= AL 30072000 | 13000.00[1180R R BL I MAAT Al 218447 2 48T
[ AA |MiDa00% | 1moMem M A0l TL 1900577 100477 F00S.7T) ERO0S.TT
== wa a3 mepo| Fmoy 3L amay  amar|  moed|  zmar
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7.5 - Immobilisations

- Passer la piece comptable :

Ce dernier bouton crée la piece d'amortissement, dans le journal d'OD au dernier
jour de l'exercice, et enregistre tous vos travaux. Néocuma généere une ligne par
immo dans le compte 68, avec l'activité concernée, et une par catégorie d'immos
dans le compte 28. Notons que ces comptes sont paramétrés dans la table de
référence des catégories d'immos.

7 Crbation notomatiqur de pieces complaties - S X e 0

Ml Laisd Actrvdd

I Laam ea11300 | Amortesments J0I0PRIE 3100036 i
I |40 311200 Amorimmmeriz MMADNL  ITRID 200 DR
[Jraeamom aa120e  decrtmsements 200 2M00 1H0M| R DRUTEN
| W 8311200 | her sty 2010 TOY L7 0,00 TP
1 :l.rl.z.mli:vlumi e :l:inriuﬂ: [TEE 0| .00 TRACTION
| pyommianne  eoeees DoWAX. n@a® £.00 TRACTION
H ] LRGN S311200  Amorimsements SOL0 TRAL utl.l.:n_ .00 TRACTION
| | ul!.hil:l:uam Amorfmements M0 TRAZ 300003 00 TRACTION
|ILEAEM MO0 Amert Mateel srece | oo B LG
1] 2 gnes || BENO6 |1 ES.96
s e
!ﬂ bl SsanEiannen | -

7.5.3 Cloture et modifications

Tous ces travaux restent entierement modifiables jusqu’ a la cl6ture de I'exercice.
Si vous devez modifier vos saisies et calculs, sur des immos nouvellement saisies,
VOUS pouvez toujours :

- Régénérer le plan d'amortissement

- Re-choisir les montants d'amortissement

- Relancer la piece comptable, la précédente étant alors remplacée.

Par contre, pour une immo qui a été cloturée, vous ne pouvez plus modifier que la
durée d'amortissement (voir paragraphe « durée »), et des informations non
comptables: libellé, activité...
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Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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7.6 - Traitements périodi ques

7.6 - Traitements périodiques

Cette fiche rassemble les travaux d'inventaire et de régularisation que l'on pratique
en cours d'exercice, et surtout en fin d'exercice : Régularisation TVA, Capital, état
des stocks, des provisions...

Le menu situé a gauche de cet écran permet de sélectionner les fiches spécifiques
a ces différents travaux.

Traitements périodigues [

[ranements| v

Poirkonfpens |1mmmuu:
&

E;m -

Fimd smereice

B sl ] ]

s | el | Bt den delwater

i Peovimord AL AL
8 e Conpisparis
B Crfarees dostnuses
G ubertens

[ e dPaper, b Ror
M Cfd, oA

i appremer B
™ Enem e o darwee
@ S Tl

o modt | mobis

1 Coniroie Salees

i aonEg

7.6.1 Synthese TVA

Ce traitement se pratique jusqu'a une date de fin de mois, trimestre ou année civile,

que l'on choisit dans la liste déroulante.

Il a deux fonctions:

- Régulariser la TVA encaissée, c'est-a-dire transférer la TVA encaissée dans la

période, du compte de TVA en attente vers les comptes de TVA déclarables.

- Faire la pieéce de synthese périodique, c'est-a-dire solder les comptes de TVA

déclarables par le compte de TVA a décaisser, ou Crédit reporté, ou Crédit — remboursement
demandé

Le logiciel présente dans la liste du haut tous les traitements réalisés dans
I'exercice :
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7.6 - Traitements périodi ques

Affichage : Vous pouvez en revoir un : double clic dans la grille
Vous pouvez alors supprimer, tant que la période n'a pas été validée, et relancer
ce traitement:

Appel du traitement :

Choisir le mois jusqu'auquel le logiciel doit rechercher les événements de TVA.
Cliquer sur « Générer »

Le logiciel analyse les encaissements et décaissements de la période.

- Si vous étes en « TVA sur encaissement », il cherche les factures réglées dont la
TVA était dans le compte d’ attente (44579).

- Pour tous, il cherche les achats de services ou la TVA était également en attente
de reglement.

Il s’ appuie pour cela sur vos pointages, réalisés en saisie comptable (F3) ou dans
la fiche « Pointages ». Il importe donc que ceux-ci soient a jour.

Puis il calcule la synthese de la période.

Présentation des piéces comptables :

Patientez quelques instant, et le logiciel affiche la ou les piéces provisoires. Elles
comprennent :

Ta |

Trademends pricideats [dosble cie wr o bgne o woir son ditsd) Hoirarau brastemend :
Mk Chosprly piriocle mumsie [ =]

. faceadnen |

I Jasd Dsl  Réldiem Labwells

L Ll HI Ligd

| ) Supprmer cx pmtement | [ | SAUMTGASDE |

262 Manuel

NeoCuna



7.6 - Traitements périodi ques

Les pieces de régularisation  qui seront générées pour chaque mois ou vous avez
encaisseé ou réglé des factures comportant de la TVA « en attente »:

Une ligne pour chaque taux de TVA et chaque facture réglée va créditer les
comptes correspondant (445716, 445713...). Ce détail dans ces comptes permettra
d'imprimer le journal TVA détaillé

Une ligne va débiter globalement pour chaque taux le compte 4457900, ou cette
TVA avait été enregistrée lors de la facturation,

Pour ce faire, NéoCuma analyse les réglements pointés dans la période, cherche la
TVA en attente dans les factures d’ origine (compte 44579), et génere ces lignes au
prorata du reglement s’ il est partiel.

NéoCuma cherche également dans le période antérieure a la derniere déclaration,
pour le cas anormal ou vous auriez réinséré des mouvements dans cette période.
Mais il ne remonte pas dans I' exercice précédent, fut' il non encore clos.

Une piéce de synthese qui solde les comptes de TVA déclarable (avec libellé «
solde du compte »).

|

idnsl Dat  Hstren Lol

Y 1 Date Ml [WEb.  ME Créd

i Tk S ditoeple W AW

SETI0  fynithiee THA: Sobie du compte A% o

[ |33m320 (TR0 Synihise TVA Lo Wmeibe 20 o oy
[lananas | H70  [Synidee TV ler wemeie B0 BP0 o |

Ce solde est inscrit dans le compte TVA a décaisser si la TVA est due.

Si le solde est débiteur (crédit de TVA), NéoCuma vous demande ou vous voulez I’ inscrire
: soit dans le compte « Crédit a reporter », soit dans le compte « Remboursement
demandé ». Ce choix est important, car lors de la prochaine déclaration, le crédit a

reporter sera repris dans les calculs.

Les comptes TVA a décaisser ou Remboursement demandé seront, eux,

ignorés puisqu’ ils doivent étre soldés par la banque.

Les libellés de piece et de lignes dépendent de I'option « périodicité TVA » que vous
définissez au niveau de la fiche Cuma.

Il vous reste a « Valider et enregistrer ». Vous retrouverez ces piéces dans votre
journal d’ OD, a la date de fin de période pour la synthese. La date de dernier
traitement est mise a jour.
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Si vous constatez une anomalie, vous pouvez encore annuler. Rien ne sera alors
gardé du traitement.

7.6.2 Mouvements de capital social

Le principe est le méme que pour la TVA : Lors de I' encaissement du capital
appelé, vous devez faire migrer celui-ci du compte 1012 vers le compte 1013.
NéoCuma compose ces OD, une par mois, avec une ligne détail dans le compte
1013 pour chaque appel réglé, et une ligne globale qui solde le 1013.

Notons que pour les remboursements de capital, il n'y a pas de mouvement,
puisque I'appel de remboursement avait débité directement le 1012 par le 4567 (voir
la doc de la fiche capital).

Ici encore, vous pouvez valider ou annuler le traitement, et réafficher un

ancien traitement.

7.6.3 Les stocks

Vous déclarerez ici I' état des stocks début et fin d’ exercice.
Le logiciel propose les comptes prévus pour cela par votre AGC.

Saisissez pour chaque ligne la quantité et le prix unitaire, ou directement le montant.

Vous pouvez déclarer une activité qui recevra la variation de stocks dans la piece
comptable, sinon elle sera classée en « Non affecté ».
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En régime de croisiere, vous n’ aurez pas a ressaisir les stocks début, puisque ¢’ est
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la cl6ture qui les génére a partir des stocks fin précédents.

Deux boutons en bas d' écran permettent de créer les piéces comptables de stock
début et de stock fin d’ exercice :

Le compte de contrepartie est un compte 603 avec la méme subdivision que le
compte 3 (exemple 3212000 6032120). NéoCuma crée ce compte si besoin.

o -
bl de b g
PRI 9100000 Fprie stock it 900000 | )
Tfnin G100 Bersesockdibu MO0 | 240008 00
L1010 211000 Beprite stock début 3213000 o dmm
[ouonnn se110 Berse ek dibut B0000 | 4200 .00 FCa
IO 201000 Feprive stock dfbur 213000 oon  ime
LHOLRLEL SE110  Beprite stock début 323000 1880 0.0 i
CHO0LEL0 21000 Reprite stock débur 3212000 fe i
I ;
I
I
i
I
1
H

Vous pouvez régénérer ces pieces tant que la période n’ est pas validée (voir
blocage en compta).
A chaque fois, NéoCuma efface la précédente et la remplace par la nouvelle.

7.6.4 Les valeurs mobilieres de placement

Saldo fan Fexoecico Wal Framamn sxoroco
Oks P10, ik " Hi & Walise Ljed (L1 ) L wrelam s [hébasl & - Fan
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—

A% 100 3000 W00 M
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n me m_ m l:n.uu:m 500 B0 D00 MDD L

Déclarez dans cette grille I'inventaire permanent de vos VMP.

Les infos quantité et prix unitaire sont importantes, car le logiciel propose a partir de
la « valeur fin » de pratiquer si besoin une dotation au provisions, ou une reprise

de provision.

Les boutons de bas d'écran génerent les piéces de provision / VMP et de

sortie d'actif.
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7.6.5 Les provisions pour risques et charges

(IR ) DGR ST L RO BT

Vous déclarerez ici dans la grille les provisions décidées en fin d’ exercice :
Renseignez les 4 1éres colonnes, puis la colonne dotation.

Puis chaque année, vous pouvez partiquer des dotations complémentaires ou des
reprises sur provisions.

Le bouton « Piece comptable » génere une OD comprenant :

- Les nouvelles dotations

- Les reprises pour I' exercice

Les comptes de contrepartie sont ceux paramétrés par votre AGC.

7.6.6 Les provisions pour congés payés

Prase. Congés parvts |

| Evmrcon o cours | Exorcn it

lcrepn #0 ERaT Fravid s

1 Hizem r Biu K Resle  Acopmi Ao P Solde I Salmied Chaiged Tl alei
menved  Heoursa H-1 nrs ¥
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1 BM] 000] 2600 3a00.00]  SM09] 17N

De saisie libre, cette grille vous permet de mémoriser le calcul des provisions pour
congés de vos salariés

Le bouton de bas d'écran génére la piece comptable.

L'exercice suivant, vous retrouvez ces données dans le second onglet ou vous
pouvez générer I'extourne des provisions.

7.6.7 Les provisions pour créances douteuses

|| (53, oo b crdances de g e Lan |
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Vous pouvez saisir les anciennes provisions, en renseignant « Mt début d'exercice »
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Déclarez vos provisions en les choisissant dans la liste des créances avec le bouton
du haut.

La saisie d'un taux provoque le calcul de la provision sur le montant HT de

la créance.

Chaque année, vous pouvez pratiquer des dotations complémentaires ou des
reprises de provisions.

Le bouton du bas genere la piece comptable de dotation.

7.6.8 Les subventions

Dans cette grille, vous pouvez tenir I' inventaire des subventions et calculer
leurs amortissements.
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Le logiciel propose les comptes de classe 106 et 13. Seule la classe 13 accepte une
durée d'amortissement.

Les autres ne sont pas amortisssables.

Le bouton du haut permet de calculer I'amortissement de I'année, modifiable.

Le second bouton affiche pour consultation les amortissements antérieurs.

Le bouton « piéce comptable » génére la piece d'amortissement.

7.6.9 Les charges a payer et produits a recevoir

Déclarez les dans la page « Exercice en cours ».
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Choisir la catégorie en choisissant le compte parmi la liste prévue par I’ AGC a
cet effet.

Vous pouvez affecter une activité.

Indiquez également le compte de contrepartie pour la piece comptable.

La saisie du hors taxe généere la TVA et le TTC. La TVA sera enregistrée dans les
comptes 44586 et 44587.

Le bouton « Compta » génere une piece comptable globale pour toutes les lignes.

Extourne des piéces de N-1:

Choisissez la page « Exercice précédent » : Vous retrouvez les piéce saisies ici en
fin d’ exercice précédent.

La premiere année d’ utilisation, vous pouvez saisir ici I' inventaire de N-1.

Le bouton « Compta » génére une OD d’ extourne : montants inverses de la
précédente, et libellé préfixé par « Extourne ».
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o wr wy =— ow
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7.6.10 Charges et produits constatés d'avance

Le principe est le méme que pour les charges a payer.

Il n'y a pas ici de TVA.

Le logiciel passe de méme que ci dessus I'OD de fin d'exercice et la
piece d'extourne.
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Comphe de

Condin praten

7.6.11 Rapprochement bancaire

Dans cet écran, vous saisirez pour chaque compte banque (chaque journal de type
‘T") les pérations non comptabilisées et passées sur le relevé de compte,
et inversement:
Choisir d'abord le compte en haut d'écran:
wlﬂ

Oheiar b compae baveaire | | || Solde dibtes ducompae ¢ | 13TTRH [=]
OFERATIONS HOH COMPTABILISEES ET PASSEES SR EXTAAIT BARCANAE DECAKSSEMERTS EHCAISSEMENTS
~]

| OFERATIONS DOMPTARILISEES ET HOM PASSEES SIBH EXTHAIT RBARCAIHE MHCAFSEMNENTS ENCAISSEMENT S

ORI T oD [ B A L Y e

[ ] Errarat 6ub0] e 8000
¥ Bt
[ L | B B0
=4
= M |4] L
X . ]
Skl e fextrmt barwiare ! 2o0000 x| Sokde hangue Hhborius balsrce | 3777 18|
i y (oo,  Eortde gesson : 1T [=]

Saisir ensuite les lignes, puis le solde du relevé en bas.
Le bouton calcule I'écart a justifier.
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7.6.12 Etats de fin d'année

Il s'agit de préparer et compléter les éditions de fin d'exercice : Etats de synthése et
annexe légale:

ler onglet : Etat de synthese:

Saisissez ic les commentaires que vous voulez voir imprimés en bas des deux
pages de ratios (financiers et économiques)

2e onglet : Annexe légale :

Le bouton « initialiser » prérempli I'annexe avec les informations connues par
le logiciel.

Vous devez les compléter en saisissant les options, les commentaires, les
répartitions de créances par période, et les engagements hors bilan.
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3e onglet : Dossier de révision

De méme que pour I'annexe légale, cet écran permet de préparer le dossier
de révision.
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7.6.13 Le calcul de I'impot sur les sociétés
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Cette fiche permet de calculer I'impot sur les sociétés :
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Chargez le résultat comptable,
Complétez la fiche avec les réintégrations et déductions,
Cliquez « calculer ».

7.6.14 Contrble des salaires

comTscs b AR £T==
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Mt | 200 = 00 -
Compa | 0T - l ] -
Diplaataca dei drarts |
[ oabriies chaapes aoriakey
B4 [ L]
Lol aeres
58, Tt
Dacumes B0 fat: [

Saisissez les montants issus de votre journal de paie, ou du logiciel de paie.
Le bouton « charger » présente les montants issus de la comptabilité.

Justifiez les écarts...

7.6.15 La cl6ture

La cléture rend I' exercice intouchable : Vous ne pourrez plus faire de modifications,
suppressions ou ajout, que ce soit en compta, en facturation, ou en capital.

Veillez a ce que toutes les opérations soient passées, la TVA et le capital
centralisées, et les dettes et créances bien a jour.

Il est vivement conseillé de faire une sauvegarde avant cette opération.

Elle réalise les opérations suivantes :
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7.6 - Traitements périodi ques

- Crée I'exercice suivant si nécessaire,
2 7 3 -Contréle I'équilibre et la validation de toutes les pieces comptables,
- Réalise leur blocage,
- Crée la piece d'a nouveaux au début de I'exercice suivant, elle aussi bloquée,
- Met a jour les fiches immobilisations et amortissements :
- Calcul de la nouvelle VNC
- Blocage des amortissements de I' exercice clos
- Met a jour les coches J.A.
- Propose de mettre a jour les éléments inactifs
- Tiers sans CA -> inactifs, ou sans capital -> disparus,
- Bases de souscription a 0 -> inactif,
- Emprunts remboursés -> archives
- Crée I' état des stocks début par copie des stocks fin précédents.
- Met & jour toutes les tables d'inventaire citées dans les paragraphes précédents.

foomme)

T T T e ——

» pa Mo 0 vl & Pl are,

+ Comirob (it n of b validation Se houtes s pebosy complabies,
|+ b b Dl

- Crda b pibew o arsoarvnmre o bt S Mecorcics suivard, olla sms

Mok 1 o fen teben mrobdn e 0 amesbaiemendy
- biat § poe bt (b el b (DI, e

By L T, e T B RE Dorehe et inpriesy,
e v e porres ol ncdier rl s corga, ni e inea.

El wak cormaild e {are ure weroegarde oo e oot opet st
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7.7 - Les inports AFB

7.7 - Les imports AFB

En accord avec votre banque, vous avez la possibilité de récuperer vos relevés de
compte professionnels (RCP) sous forme de fichier, en principe a partir de son

site Internet.

Son importation dans le journal de banque permettra une saisie plus rapide et évite
les erreurs de montants.

Préalable

- Déclarer les comptes bancaires
C'est dans la fiche CUMA: Le 5e onglet permet de les saisir. Indiquez précisément
le numéro de compte complet.

- Attacher ce ou ces comptes a un journal de banque

Dans la page « journaux » de la fiche « plans comptables », vous devez avoir un
journal de trésorerie par compte bancaire.

Rattachez le compte a ce journal en le choisissant dans la liste :

Administrateurs de la CUMA | Intervenants | Indemnités | Partenariats |Emp!3&:sha'm?es

H* E3 N* Danque B3 Libellé Danque BE Code D B Guichel Bl Compt B3 Clé E3

Cliguez id pour ajouter un nouvel enregistrement

CREDIT AGRICOLE | 10107 00238 001409123 22

7.7.1 Lafiche « Imports AFB »

- Acceés a la fiche d'importation

En saisie comptable, lorsque vous étres sur un journal de trésorerie , cliquez sur le
bouton en haut a droite de la fiche.
La fenétre de traitements s'ouvre, vide la premiére fois :

= Asuttant Sumporiaton de reievt: e comptes ancene: mpor ML [ ]
|r Fachice AFD B impartes [ ] |y oo i s s 4
| Filfrage des kgnes du rebevd de oompte |
o lew kgren ce ln perode g e dompie atare PR Y TR
Mg ke & Toubes ien kgres mwt"mm-"mmml

[ Mchar en nformuions complsmrrisne |
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7.7 - Les inports AFB

- Import des lignes
Vous devez avoir téléchargé le fichier au préalable.
Choisissez ce fichier a importer avec le bouton jaune, puis cliquez sur « Importer les

lignes du relevé ». Attention, toutes les lignes sont importées, si le compte bancaire
correspond, quel que soit la période en cours de saisie. Mais seul les lignes de cette
période (mois ou année) seront visibles.

|5 e _\_._? F = o
neccuma u
g - e

Import terming.
Les lignes vont maintenant €tre filtrées sur la penode en cours de saisie

OK

Ne réimportez pas deux fois la méme période. Néocuma ne peux le deviner, et vous
devriez supprimer ces lignes une a une (voir plus bas « clic droit »).

7.7.2 Générer les pieces comptables

Chosissez la premiere ligne a générer.
Puis vous pouvez n'utiliser que les touches de fonction pour travailler sans souris :

F5 crée une piéce dans la grille basse de I'écran.
Le curseur est positionné sur le N° de compte.

S'il s'agit d'une facture d'achat  que vous saisissez directement en banque,
saisissez le compte (6155000 par exemple). Modifiez éventuellement le libellé et
I'activité, et ne saisissez pas de montants.

Fickier AW & imposter [y bt e o vt 4
Tiftrage des by dhy reber e comrpls
W e Bgracd e pire M da conpte barcsns 11306 DOOIN DIOIREEE
 ton wandes £ Tone e b Iockn bancun 4 +Code guichat +°* 4 W Compe] |

I APhcher e |

MOREOW | ARRI0IS MO CHEGUEBAXITY | B |
MOROW | ADRI0I0  (DRIS0ET  |CHEGUE ST | 6 =l
I O
HOREOW  [IORI0I0  (DHS0EY  |CHEGUE BRI 8

1 [Ters fpiomTies  Jubete Réten pacub. [urcred. paTis fone

150008 | ] Ermenen wactes | 1BL%| oo DL 2 0 TRAS |
e | |CHECUE DEI8ITE. | zum| [ 2 o |
5120000 | [OEOUE D6I80T oon| 1488 [ b
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7.7 - Les inports AFB

Puis tapez F6 (fin de piece). Le logiciel calcule les montants hors taxe et TVA, et
génere les lignes de fin de piece comme dans la saisie normale.

Il vous propose également de modifier les libellés de piece comme en

saisie normale.

Si vous avez plusieurs lignes de charge a saisir, ne laissez que la derniére sans
montant. Elle sera complétée pour équilibrer la piéce.

Si vous saisissez tous les montants, veillez a I'équilibre avec le RCP, sinon la
validation sera refusée.

Attention, dans la grille haute, c'est le RCP qui est présenté, c'est a dire que
les montants crédit et débit sont inversés par rapport a votre compta.

S'il s'agit d'un mouvement avec un tiers , saisissez éventuellement le compte
(453, 401, 456..) et frappez F3: Vous accédez au pointage comme en saisie
comptable normale.

Veillez a choisir un ou des montants correspondants a celui du RCP, sinon le
logiciel refusera la validation,

Si vous avez fait des erreurs de choix de tiers ou de montant, vous pouvez
éventuellement refaire F3 pour corriger, mais vous ne pouvez pas supprimer de
ligne. Vous devez supprimer la piéce (bouton en bas a gauche), et recommencer
par F5.

Apres validation par F6, cliquez F4 pour passer a la ligne suivante, puis F5, N° de
compte, F6, F4... etc.

Visibilité des lignes

En principe, les lignes déja traitées n'apparaissent pas lors de l'ouverture.
Vous pouvez les revoir par la coche du haut gauche de I'écran, et, en vous
positionnant dessus, réinitialiser, voir et supprimer la piéce...

Les options du clic droit

Vous trouvez dans le clic droit :

- L'appel des touches de fonction,

- Les pieces automatiques avec le méme fonctionnement qu'en saisie normale,

- Des options concernant la ligne de RCP:

- « Déclarer cette ligne non traitée » , si vous étes en mode « voir toutes les lignes

», la réinitialise : Vous pouvez a nouveau générer une piéce par F5, mais l'ancienne
piece n'est pas effacée automatiquement.
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7.7 - Les inports AFB

- « Déclarer cette ligne traitée » permet de rendre une ligne invisible et
ensuite ignorée.
- « Supprimer la piéce attachée » supprime la piéce, et réinitialise la ligne.

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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8 - Facturation

8 - Facturation

2178
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8.1 - Bons de travaux

8.1 - Bons de travaux

Cet écran sert a préparer les lignes de facture pour vos adhérents.

Ces lignes seront facturées dans la fiche « facturation », avec éventuellement des
bons issus de ChronoCuma (voir menu ChronoCuma / Préparation des BT), ou de
la « facturation directe », qui est une saisie par adhérent

8.1.1 Onglet "Bons de travaux" : Saisie des Bons

Sélection des activités

La grille de droite présente les activités de votre Cuma, et aussi tous les articles :
consommables et autres éléments de facturation.

Avec les coches, vous pouvez ne voir que les activités qui ont des unités
forfaitaires déclarées,

ou toutes les activités et articles.

Cette distinction permet aux utilisateurs de ChronoCuma de ne voir que les
éléments complémentaires a saisir.

Positionnez vous sur l'activité ou vous voulez enregistrer des bons.

Date des lignes de facture et libellé
Saisissez ici une fois pour toute la date de lignes et leur libellé. Ceux-ci seront
modifiables ensuite sur chaque ligne. Néocuma propose la date fin d'exercice.

Fers, prrcipl Bors ce Brpema

mnm Ligrnes de: Factire
i Date ¢ 3171202010 e | Lkl [Thmens smELSE.

e o ke

| Sedacton
jnmm. ¥ : G Toutwsnuntia (i forfutare

B

OEEM  PrisEW

g ikistour s conrmetis | 1111
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8.1 - Bons de travaux

Bouton choix d'adhérents

Le logiciel propose la liste des adhérents, avec une case a cocher.

Sélectionnez les, et validez : La grille se remplit, il ne reste qu'a renseigner

les unités.

Les colonnes des unités présentées sont celles déclarées dans la fiche activité ou
article. Si vous avez sélectionné « avec unité forfaitaire », vous ne voyez

que celles-ci.

Tarif

La colonne tarif n'est modifiable que pour les articles. Le prix présenté provient
comme pour les activités de la fiche « articles », mais vous pouvez le personnaliser
sur chaque ligne.

Pour les activités, le tarif est le dernier connu, souvent de N-1. Il n'est pas
modifiable. C'est I'étape finale, « fixer les tarifs », qui le mettra a jour avant

la facturation.

Sauvegarder
C'est indispensable avant de quitter la fiche.

Spécificité des bons de travaux des salariés
Les salariés peuvent avoir quatre tarifs selon la nature des travaux : conduite,
entretien du matériel, mise a disposition, et travaux généraux.

Vous devez donc choisir la nature du travail que vous saisissez dans le haut droit de
I'écran :

Lignes de facture

Date ¢ |31/12/2011 » | Libellé :|LELONG Jean

[@. Supprimer 1 Iigne]

Mature du kravail ;

Lv]

Conduite

Mise & disposition
Entretien
Inkérét général

Si vous ne différenciez pas les tarifs, utiliser la premiére catégorie, qui correspond
au premier tarif, est plus simple.

La grille s'adapte a votre choix :

- pour les deux premiers, elle est identique avec le bouton choix d'adhérents.

- pour I'entretien, la colonne adhérent est remplacée par une colonne matériel, et le
bouton du bas d'écran vous propose le choix en liste de matériel.
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- Pour les travaux d'intérét généraux, il n'y a pas d'affectation. Ce colt sera réparti
ensuite selon votre choix (voir « tarifs »).

L'étape « fixer les tarifs vous permettra de les choisir, et d'affecter les temps
d'entretien au matériel concerné.

Autres traitements
Ce bouton propose un menu permettant d'automatiser certaines saisies :

Trarequas Frmctes m BEFHEIE T | B
Traramic Bepriea H-1 powr Feciivgd on oo

Rapaes o A1 poad ane i 1orl st sl e
egra e efvugminnts o 5. | sindibh of cours

Apgel fpomiles s 1out b CA da b1
Apped o pcompden wr b AL R Lol actiet b chomey
gl of el 4 b BT 3 vkt e 4

- Reprise de N-1

Par cette action, vous recopiez tous les bons de I'année précédente, avec ou sans
les quantités selon votre choix.

Vous pouvez le faire :

- pour l'activité sur laquelle vous étes positionné,

- pour toutes les activités,

- uniquement pour les unités forfaitaires (ceci afin de compléter des saisies

dans ChronoCuma).

Les articles ne sont pas concernés.

Apres cette reprise, il ne reste qu'a adapter les chiffres des quantités...

- Reprise des engagements de capital

Il faut que vous ayez saisi les engagements dans une base qui porte le méme code
que l'activité en cours.

Ceux-ci sont ramenés en bons de travaux, ou la quantité est celle des engagements.

- Acomptes sur C.A. de N-1

Si vous étes sur une ligne de type « autres éléments de facturation », qui est cochée
« acompte » dans sa fiche (voir articles), cette fonction ouvre une petite fenétre ou
VOus saisirez :

- la date des BT

- leur libellé

- et le pourcentage a appliquer sur le CA de N-1 pour générer les acomptes
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= Acompte sur CA N-1

Lignes d'acomptes a générer :

Date : |STREIEIN +

Libellé : |Acompte sur kravadx 2010

Pourcentage 3 appliqguer pour les acomptes

100

| Abandon J | @ Confirmer le traitement J

A la validation, les lignes sont créées.

- Acomptes sur C.A. de N-1 de certaines activités

Vous pouvez appeler ces acomptes sur des activités choisies.

Dans ce cas, le logiciel vous présente une fenétre avec les activités a cocher :

Ay f pourtenlisge 4 loutes les edtiild -
Cochen actrebbe A TV 104 | = =

T

i
i
i
i
i
i
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i
i
i
i
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8.1 - Bons de travaux

- Vous pouvez cocher et décocher par les boutons

- Vous pouvez ne demander que les activités avec un certain taux de TVA, afin de
différencier les taux pratiqués sur ces acomptes. (dans ce cas, vous aurez préparé
deux acomptes types dans la fiche article, un a 5.5 et un a 19.6, et vous les
utiliserez successivement)

- Vous pouvez indiquer un pourcentage d'acompte différent pour chaque activité, ou
en saisir un dans le haut de la fenétre, et I'appliquer a toutes.

Le logiciel propose comme fourchette de date I'exercice précédent (modifiable).

A la validation, il génére une ligne d'acompte par activité et par adhérent concerné.

- Acomptes sur les travaux de l'année

Le logiciel vous présente la méme fenétre, mais au lieu d'exploiter les factures de
N-1, il va calculer les acomptes sur les BT déja enregistrés cette année.

Vous pouvez ainsi facturer des travaux de printemps sans connaitre le co(t final des
matériels : demandez un acompte avec un codt approximatif (les tarifs des activités
sont modifiables dans cette fenétre).

Notons que ces acomptes seront déduits en fin d'année de la facture finale.

- Calcul de pénalités de retard
Il faut étre positionné sur un article typé « agio » pour appeler ce traitement.
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8.1 - Bons de travaux

La fenétre demande :

- depuis quelle date rechercher les factures

- le nombre de jours tolérés au dela de la date limite de paiement
- le taux a appliquer

Les factures concernées sont présentées dans la grille.

Vous pouvez en décocher.

Si une facute a recu un réglement partiel, elle est présente en deux lignes, soit deux
plages de jours.

Adaptez en bas d'écran le libellé et la date, puis validez.

Les « bons de travaux » sont générés.

8.1.2 Onglet "Voir les BT de I'exercice"

Vous voyez ici les lignes telles qu'elles sont prétes a étre facturées.
Notez que les activités qui ont plusieurs unités généreront une ligne de facture
par unité.
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Vous pouvez imprimer cette liste pour pointage, mais les tarifs y sont les derniers
connus (de N-1). Il faut passer par la fixation des tarifs pour obtenir des
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factures définitives.
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8.2 - Anal ytique

8.2 - Analytique

C'est une étape importante de la vie d'une Cuma.

NéoCuma propose dans cet écran une succession de pages (onglets) qui vous
permettent d'aboutir au tarif juste pour chaque activité, en fonction de vos choix
de gestion.

Préalable
Pour ces calculs, le logiciel doit :

- Connaitre les codts

La saisie comptable des factures de charges doit étre terminée.

Les charges sont affectées aux activités, les frais généraux sont restés dans le
poste « non affecté » (N/A), ou dans un autre poste analytique que vous auriez pu
créer : frais financiers, frais de gestion... afin de les répartir difféeremment vers les
activités facturées.

Note : Si la saisie comptable n'est pas compléte, vous pourrez saisir des charges
prévisionnelles dans le tableau spécifique; votre comptable pourra consulter ces
saisies. Mais ce n'est ni pratique, ni rigoureux...

- Connaitre les quantités fournies aux adhérents

Vous aurez donc crée les bons de travaux au préalable :

- Les bon de travaux issus des interventions saisies dans le module ChronoCuma,
- Et / ou les bons de travaux saisis dans la fiche « Bons de travaux ».

Notons que vous pouvez compléter ces lignes dans cet écran « tarif ».

Les étapes

Les étapes classiques sont :

- Répartition des frais généraux

- Fixation du codt horaire des salariés

- Affectation des temps d'entretien du matériel

- Fixation du tarif des premiéres activités (ne recevant pas de transfert)
- Transferts entre activités

- Fixation du tarif des autres activités

En fonction de vos choix de gestion, vous « zapperez » entre ces dernieres étapes :

Par exemple, le hangar doit avoir recu les temps d'entretien et les frais généraux
avant d'étre réparti vers les autres activités.

De méme, vous pouvez transférer tout ou partie des charges d'une activité vers
une autre...
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Si vous utilisez les services, il faut ajouter a ces étapes la composition de ces
services, avant le calcul des codts des composant, le colt des services devant étre
calculé a la fin.

Par exemple, les Cuma qui facturent & I'engagement d'une mission (Ha de mais
semé, de céréales récoltées...) devront saisir les quotes-parts des matériels qui
composent cette mission, le logiciel réalisant une OD pour les transférer vers
I'activité finale.

Bien souvent, ces travaux se résumeront aux deux étapes classiques : Répartition
des frais généraux, et calcul des tarifs. La page tableau de synthése permet de
réaliser cette opération globalement pour toutes les activités, et d'affiner ensuite
pour celles qui ont plusieurs unités.

8.2.1 Etape 1: Révision des affectations
Vous retrouvez ici le méme écran que dans la fiche consultation. Il vous permet de
changer des affectations faites en comptabilité. Reportez vous au chapitre 7.3.3 pour

guelques explications.

8.2.2 Etape 2 : Larépartition des postes analytiques
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Une répartition est une piéce comptable équilibrée, passée dans le journal des
mouvements internes « Ml », donc visible seulement dans les éditions analytiques.
Elle n’ influe aucunement la comptabilité générale.

Cet écran propose a gauche vos postes analytiques, avec leur solde
comptable débiteur.
La ou les pieces que vous allez générer occuperont la partie droite de I'écran.

Cliquer sur « Créer une Répatrtition » . La fenétre qui s'ouvre propose :

BativiE repartie: [ okt s compte Actrviés desiinalriies: [ Moueserter thapm tomite
oy b i gt ¢ | | ‘ot okl b comphe [5R000D ]
Poxder e népurtition roches lee activils suprdalatle ;| TR EIEEIS] #|

Lk do lyvipation: | Ripart. Hon affacts
| mlﬂmHMiMihmnﬂmmﬁ |

56l Dode Digraimn

1A e L e el

W -

| - 113 T HLELE HYDRALL [ [T

I & (Ao ENTREPAR CORSTRUCT 4 E12| [T
W [B1SS000  MONT EEPWE MATEREL # oo0u0o | oo |
W (1SRN ENTEEPMATAGE MO | 30| 00 |
o [AITAON0  MADHTINANCE 150,00 oo |
W SO0 WEAIS OOMPTAGESTIO| AOOLDD| oo
o [ASOO0  FEAIS BOATALI | =nooon| oo |
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- La liste des comptes (balance) composant ce poste a répartir:

Vous pouvez cocher / décocher des comptes. Seuls les comptes cochés seront
répartis dans cette piece.

Vous pouvez aussi modifier le montant, afin de ne répartir qu'une partie d'un compte.
Ainsi, vous pouvez faire plusieurs pieces de répartition vers des activités différentes
ou avec des modes de calculs différents.

Pour vous aider, un double clic sur un compte affiche le détail de ce compte, a partir
duquel vous pouvez aussi revoir les pieces d'origine.

- Bouton « ajouter le chiffre d'affaire prévu par les articles
Supposons que vous ayez saisi des BT avec des articles non affectés (agios,

288 Manuel NeoCunma



8.2 - Anal ytique

cotisation diverses...). Ce chiffre d'affaire, non encore comptabilisé, viendra diminuer
le total de cette activité N/A.

Ce bouton calcul donc ces montants prévisionnels, et les ajoute dans la grille afin
gu'ils participent a cette répartition.

Vous pouvez de méme ajouter une ligne librement, pour une charge ou recette non
encore comptabilisée.

- La liste de vos activités : De méme, cochez celles qui recevront ces charges.
Seules sont proposées ici les activités pouvant recevoir des charges (coche « visible
en analytique » dans la fiche activité).

En haut d'écran, des options:

- Pour le poste a répartir  : Solder chaque compte, ou utiliser le compte proposé
(mais que vous pouvez modifier)

Dans le premier cas, une ligne sera écrite pour créditer chaque compte de ce poste
analytique. Dans le second, seule une ligne, en général en classe 7, compensera
ces charges réparties.

Attention, dans le premier cas, tous les comptes de ce poste seront mis a 0, et sa
présentation dans le tableau de synthése sera vide.

- Pour les activités réceptrices : De méme, vous pouvez mouvementer chaque
compte, ou positionner le montant dans un compte choisi.

Dans le premier cas l'avantage est que la balance et le grand livre analytique
présenteront pour chaque activité le détail des comptes de frais généraux... Mais
attention, vous multipliez les lignes, et les pages d'éditions...'

- Choisir le mode de répartition :

Il s'agit de la clef de répartition, qui peut étre :

- des parts égales (coefficient 1 pour chague matériel),

- le prix d'achat du matériel,

- La valeur nette comptable du matériel (souvent utilisée pour les frais financiers)

- Les quantités d'unités 1 consommeées (attention aux incohérences)

Le choix de cette clef provoque l'affichage du montant demandé dans la grille des
activités, et vous pourrez alors la modifier.

Par exemple, si vous voulez répartir avec des taux définis par votre conseil, laissez
« parts égales », vous saisirez ensuite vous méme ces taux dans la colonne « clef
de répatrtition » pour les matériels choisis.

La seconde année, vous pourrez rappeler ces taux.
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- Choisir ou modifier le libellé qui sera porté sur chaque ligne.

- Cliquer « Valider »
Le logiciel génére la piece demandée, dans la grille de I'écran « tarif », et ferme
cette fenétre. Vous devez donc la rappeler pour faire une seconde répartition.
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- Modification : Cette piece est enregistrée, mais vous pouvez modifier des
montants ici, voire supprimer des lignes, puis l'enregistrer a nouveau. Il vous
appartient alors de veiller a sa cohérence.

- Autres piéces

Vous pouvez créer autant de pieces que vous voulez, en prenant a chaque fois une
partie des comptes, voire des montants a répatrtir, ceci pour ventiler differemment
certaines charges.
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8.2.3 Etape 3 : Composition des services

Il s'agit de dire au logiciel combien d'unités de composants ont été utilisées par ce
service. Par exemple, pour le labour, vendu & I'hectare, combien d'heures de
salarié, d'hectares de charrue, et d'heures de tracteur. Ces informations doivent étre
connues avant de calculer le prix de revient des trois composants. C'est pourquoi la
composition des services est ici en seconde étape.

Fixer les tarifs (7] Powoer (2008 -

(Dl £ fr L ST

sour actee s sl | swveianotn |

Les services sont prédéfinis dans la fiche activité, mais vous pouvez modifier leur
composants ici (ajout ou suppression).

Le logiciel vous présente en haut le total des unités du service.

Vous indiquerez le nombre d'unité utilisées pour chaque composant:

- soit en frappant directement le chiffe,

- soit en frappant le coefficient de calcul

Ex : si le tracteur laboure 2 Ha a I'heure, son coefficient sera 0,5.

Utilisateurs de ChronoCuma:
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- Ne modifiez la composition des services qu'en cohérence avec vos saisies dans
ChronoCuma, afin de ne - pas oublier de composants dans ces calculs.

Un bouton vous permet d'aller chercher dans ChronoCuma les quantités
consommeées pendant l'exercice.

2 colonnes unités :

Si un composant a 2 unités d'utilisation (ex : tonnes et kms pour un épandeur), vous
disposez des colonnes pour la saisie. L'unité demandée apparait dans les

colonnes voisines.

Les unités forfaitaires sont ignorées ici.

8.2.4 Etape 4 et 7 : Tarifs des salariés et des activités

Cet écran est un tableau de bord complet pour définir les tarifs. Pour les Cuma plus
simple, vous pouvez aller directement a I'étape 9 (tableau de synthése).

Ces écrans sont trés semblables. Nous les présentons ensemble, et détaillons plus
bas les spécificités des salariés.
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NéoCuma propose a gauche soit les salariés, soit I'ensemble des activités
facturables, avec leur codt.
Attention, les activités groupées cumulent les codts de tous leurs composants.

1ére étape : double clic sur une activité pour lancer les calculs :

En haut a droite, apparaissent les colts de cette activité : Il s'agit de sa

balance analytique.

Les derniéres colonnes (& cocher) présentent les unités de facturation prévues
pour cette activité.

Il n'y en aura souvent qu'une (Ha pour une charrue, He pour un salarié...). Dans ce
cas, vous n'‘avez pas besoin d'y toucher.

S'il y a plusieurs unités de facturation, vous pouvez choisir pour chague compte vers
quelle unité il doit étre affecté.

Dans I’ exemple ci contre, les charges fixes sont affectées a I'unité forfaitaire (Ha
SAU), et les variables sur l'unité d'intervention (Heures).

- Le second onglet du cadre haut droit permet d'ajouter des charges non encore
constatées en compta.

Vous y ajouterez des lignes si par exemple, vous savez qu'une facture n'est pas
encore parvenue, ou décidez de faire une provision. Pour éviter les incohérences
avec la compta générale, ces écritures, stockées a part, pourront étre consultées
par votre comptable

- Le troisieme onglet est un écran de consultation et de saisie des bons de travaux.
Il fonctionne comme la fiche BT, sans en présenter toutes les facultés (reprise de
N-1, acomptes, agios,...)

Son but est de faciliter le travail de saisie ou d'ajustement lors d'une réunion de fin d
' exercice, sans quitter la fiche ni l'activité en cours.

- Le cadre bas vous présente les quantités relevées dans les bons de travaux, pour
chaque unité.

Si vous avez des interrogations, vous pouvez consulter BT dans le troisieme onglet
du cadre haut.

Notez que ces cumuls de quantité comprennent également les quantités utilisées
dans les services (voir chapitre précédent).

- Cliquez « calcul des colts / unité » :
NéoCuma affiche le prix de revient de chaque unité, en fonction des choix de la
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grille haute, et vous propose donc les tarifs (coQt unitaire) de ces unités.

- Vous pouvez modifier, les prix de revient affectés a chaque unité, voire aussi les
quantités, si les BT ne sont pas encore saisis.

- Le bouton copier les tarifs met ces tarifs dans les cases bleues ; vous pouvez
aussi en choisir d’ autres.

- Cliquez « ENREGISTRER le tarif de ... » : Le logiciel met a jour la fiche activité,
avec les nouveaux tarifs, ainsi que vos bons de travaux, ou les montants
sont recalculés.

- Spécificité des salariés

Une seule unité (en principe I'heure) mais quatre cumuls de temps: Les temps de
conduite, de mise a disposition, d'entretien, et d'intérét général (voir saisie des bons
de travaux).

Vous pouvez donc avoir des tarifs différents selon la nature du travail. Par défaut, le
logiciel propose le méme tarif pour toutes, mais vous pouvez modifier.
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- S'il y a des heures d'entretien, vous devrez donc ensuite pratiquer leur répartition
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pour affecter ces colts aux matériels concernés.

- Une coche apparait dans la liste gauche des activités, signalant que le tarif de
I'exercice a été calculé. Vous pouvez ainsi vérifier de ne pas avoir fait d'oubli.

8.2.5 Etape 5 : Répartitions des temps d’ entretien

Fixer les tarifs [# Turcoe 1008 =

D e | | SAunviGAREeR |

Cet écran se présente comme les autres répartitions.

Ses spécificités :

- Choisissez le salarié a gauche

- On ne passe pas par la fenétre d'options.

- Les comptes débités et crédités sont ceux prévus au paramétrage de votre AGC.
- Cliquez sur « créer la piece d'entretien »

- Le logiciel génére une piéce ou apparait chaque activité ayant recu du

temps d'entretien.

- La colonne quantité indique le nombre d'heures, et les montants sont calculés a
partir du codt horaire du salarié pour ce type de travail. Il faut donc avoir fixé et
enregistré ce tarif au préalable. Si vous modifiez la piéce, n'oubliez pas de cliquer «
Enregistrer ».
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8.2.6 Etape 6 - Répartitions entre activités

Cet écran fonctionne comme la répartition des postes analytiques, mais présente a
gauche I' ensemble des activités de la Cuma.
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Quelques exemples de répartition :

- Les frais du hangar seront répartis vers les matériels qu'il héberge :
Il faut bien sOr avoir complété auparavant le colt du hangar avec d'éventuels frais
généraux, ou codts d'entretien par les salariés.

- Transfert d'une activité vers une autre :

Si par exemple un pick-up est suivi séparément au niveau analytique, vous pouvez
vider ses charges sur la moissonneuse ou I'ensileuse avant d'établir le tarif

de celle-ci.

- Transfert vers les frais généraux :

Par exemple, le co(t de votre secrétaire, ou une partie du temps d’ un salarié, sera
remis en frais généraux. Faites alors ce transfert en premier, avant de répartir les
frais généraux.
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- Souplesse :

Ces exemples montrent combien l'ordre des traitements est important. Définissez le
selon vos choix de gestion avant de commencer.

Il est toujours possible de supprimer une piece de répartition pour la refaire ou plus
simplement de la modifier, puis « enregistrer ».

De méme, un tarif peut étre recalculé. N'oubliez pas alors de le revalider.

Il est également possible, en saisie comptable, de supprimer le contenu du journal
MI et de tout recommencer...

Pour le fonctionnement de cet écran, reportez vous a la répartition des
postes analytiques.

8.2.7 Etape 8 : Les tarifs des services
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lls se calculent comme les autres tarifs.
lls sont séparés, car le double clic sur un service provoque d'abord I'écriture d'une
piece de transfert de charges des composants vers le service (ex. pour le labour :
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transfert des codts du tracteur, de la charrue et du salarié vers ce service.
Il faut donc bien sir avoir calculé le colt de ces composants avant.

Notons que le colt du service apparait sur une seule ligne, dans le compte
paramétré a cet effet. Pour en obtenir le détail, faites un double clic sur ce compte.

8.2.8 Etape 8 : Le tableau de synthese général
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Ce tableau présente une synthese des colts et tarifs calculés lors des
étapes précédentes.

Mais vous pouvez y venir directement, apres I'étape 2 (ventilation des postes
analytiques), et définir vos tarifs ici (voir dernier paragraphe)

- Le premier bouton charge et recalcule tous les codts et tarifs a partir de la
comptabilité, et des bons de travaux.

Attention, les calculs et ajustements réalisés dans les étapes précédentes
seront remplacés.
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- Le second bouton se contente d'ouvrir le tableau avec les valeurs en cours.
Utilisez le pour voir ou revoir un tableau ajusté avec les autres étapes, ou d'une
année antérieure...

- Le troisieme bouton sauvegarde I'ensemble des colts et tarifs, et met a jour les
activités et les BT pour la facturation.

En bas du tableau, les boutons permettent :

- Une édition rapide, mais sans gestion des sauts de page. Préférez lui I'édition «
prix de revient et tarifs », accessible par le bouton imprimante.

- La sortie du tableau sur le tableur de votre poste.

- De voir les formules de type Excel. Vous pouvez les modifier, notamment celles
affectant les colts aux unités, lignes 38, 42, 46 et 50. Ces formules seront
sauvegardées avec les tarifs.

- De rappeler les formules de I’ exercice précédent sur ces mémes lignes.

8.2.9 Résumeé et choix d'une méthode
Les possibilités de ces étapes sont multiples, afin de satisfaire toutes les demandes.
Voici quelques conseils d'itinéraire :

- Dans toutes les Cuma, les étapes 1 et 2 restent la base de départ.

- Pour les Cuma au fonctionnement simple, on passera ensuite au tableau de
synthése (étape 9), dans lequel on cliquera le premier bouton.

- On pourra ensuite ajuster le tableau, en le complétant si besoin, ligne 15 a 33, puis
en indiquant ligne 38, 42, 46 et 50 la part des charges affectées a chaque unité.

- On sauvegardera ensuite ce tableau, ce qui met a jour la base de données.

- Pour les Cuma plus complexes, avec salariés, ou services, on travaillera plutét
avec les fiches (étapes 3 a 8), le tableau de synthese ne servant qu'a une vue
d'ensemble finale.

Notons que I'édition principale du tableau (accessible par le bouton imprimante,
menu comptabilité / analytique : Edition « prix de revient et tarifs ») ne sera
complete que si les tarifs ont été calculés puis sauvegardés dans I'une des étapes
4,7,8,0u9.
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Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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8.3 - CGénérer les factures

8.3 - Générer les factures

Cet écran permet simplement de composer les factures par lot, les imprimer, et les
valider en comptabilité.
Une autre fiche, « Facturation directe », permet d'obtenir des factures ponctuelles.

Préalable

- Les « Bons de travaux » doivent avoir été créées, dans la fiche de méme nom, ou
par validation des interventions de ChronoCuma.

- Les tarifs de I’ année ont été fixés, dans la fiche correspondante.

Cependant, vous pouvez facturer des acomptes ou autres consommables en cours d
" année : Il faut avoir créé les lignes correspondantes dans « Bons de travaux» ety
avoir affecté un tarif (voir « 8.1 - Bons de travaux »).

8.3.1 Onglet "Générer les factures”
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- A gauche, vos adhérents, tous sélectionnés. Vous pouvez décocher, et n’ en
cocher que quelques uns.
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- A droite, tous vos éléments de facturation : Consommables, Activités matériels et
salariés, services. De méme, vous pouvez cocher et décocher

- En bas :

- Les dates limites des lignes a reprendre  : par défaut, ¢’ estI' exercice qui est
proposé. Vous pouvez remonter dans N-1, ce qui n’ est pas logique au point de vue
gestion de la Cuma.

- La date de facture : par défaut, la fin de I' exercice

- La date limite de réglement : par défaut, deux mois apres la facture. Elle peut
servir ultérieurement au calcul d’ agios.

- Le taux d’ escompte , et la date limite pour déduction d’ un escompte. Ceci sera
imprimé sur la facture (voir exemple plus loin).

- Une coche pour déduire les acomptes  facturés dans I' année. Dans ce cas, les
éventuels acomptes de I' année viendront en déduction dans le bas de la facture.

- Les messages :

le logiciel propose deux emplacements : au dessus du bandeau haut, et sous les
totaux (voir exemple).

Ces messages seront reproduis sur toutes les factures. Vous avez aussi la
possibilité d’ un message personnalisé dans la page suivante.

Vous pouvez sauvegarder vos messages, pour les reproduire plus rapidement lors
de la prochaine facturation. Utilisez pour ceci les deux boutons latéraux aux zones
de message, et donnez leur un nom reconnaissable.

- Générer les factures :
Aprés quelques instants de travail, NéoCuma vous montre les factures provisoires
(non validées), sur l'onglet suivant

8.3.2 Onglet "Nouvelles factures"

Générer les factures [# Tawrcce | 3030 ]
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A gauche, la liste des factures, a droite le contenu de chacune d’ elle.
Vous pouvez, en vous positionnant sur une facture, ajouter un message
personnalisé pour cette piéce uniqguement : Saisissez le dans le
bandeau correspondant.

303

Les boutons vous proposent :

- D’ abandonner : Dans ce cas, le traitement n’ est pas préservé, et vous revenez a
la premiére page. Il en est de méme si vous changez de page en cliquant sur les
onglets hauts : Les nouvelles factures seront effacées.

- De valider : Cette étape crée les factures définitives que vous retrouverez sur
l'onglet suivant, et les passe en comptabilité (voir plus loin « validation »)

En cas d’ anomalie (souvent un compte absent pour une activité), un message vous
informe : Vous devez dans ce cas abandonner, aller corriger la fiche activités, et
revenir relancer ce traitement.

Vous retrouverez ces pieces en comptabilité, dans votre journal des ventes. Elles y
restent modifiables jusqu'a leur blocage (voir ci dessous « Onglet "Factures
validées" »).

- D’ imprimer une ou toutes les factures. Elles porteront alors la mention «
PROFORMA ».

Vous pouvez choisir au préalable d’ imprimer sur papier blanc ou pré-imprimé. Dans
ce dernier cas, vous devez utiliser les factures fournies par votre FDCUMA.
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8.3 - CGénérer les factures

- D’ imprimer la liste des factures. Cette liste, portant également la mention «
PROFORMA » est pratique pour vérifier votre travail avant de valider les factures.

8.3.3 Onglet "Factures validées"

Vous retrouvez ici avec la méme présentation toutes vos factures de I' année.
Cette fois, les éditions seront définitives (sans mention PROFORMA).
Vous pouvez cocher « DUPLICATA » pour rééditer une facture.

Tolal TTE  Hicpsie B
=

MEHT TW#

=

MY PR
a43 NI

I i
| | ar | |
THPFRESSIONS ;

1 e et TUPICATE [ pap bl [ . L fnctre] [ bmrmmee 3.0t ] Lt e e[ i comptttn| | Lk Sgprmer || ) B |

Les boutons vous proposent :

- D'imprimer la facture en cours ou toutes les factures d'une date.

- D'imprimer la liste :

- de toutes les factures de I' année,

- de toutes les factures d’ une date (une série) : Positionnez vous alors sur une
facture de cette série avant de cliquer « liste par date ».

- D'annuler une facturation : La facture en cours ou les factures d'une date seront
supprimées, ainsi que les pieces comptables correspondantes. Les lignes de
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factures (ou BT) retrouveront leur statut « non facturé ».

- De bloquer une facturation : Dans ce cas, les factures sont non supprimables, et
les pieces comptables liées sont considérées « validées » (non modifiables).
Cependant, I écran « consultations » permet de modifier un compte, un libellé ou
une affectation.

La validation des factures

- Elle enregistre la facture avec ses informations du moment concernant le tiers
et l'activité.

Ainsi, si un tiers change d'adresse ou de statut (Individu GAEC), la réimpression
ultérieure de la facture sera identique a l'originale.

Pour mettre a jour le tiers stocké dans la facture (par exemple aprés correction
d'une erreur d'adresse), vous disposez d'un bouton dans la page « Factures
validées ».

- Elle passe la piéce comptable :

- Une ligne sur le tiers

- Une ligne par activité, avec son affectation analytique

- La ou les lignes de TVA

- En cas de reprise d'acompte, des lignes supplémentaires (ci-dessous)

Spécificité des acomptes

Lorsque des acomptes ont été facturés dans I’ exercice (voir le chapitre « lignes de
factures », il convient de cocher « Reprise d’ acompte » lors de la facturation finale
de fin d’ année.

Ainsi ces acomptes sont déduits dans le pied de facture, et la piece comptable
comportera des lignes générées en plus : Ce sont en fait des contreparties de ces
factures d'acomptes qui avaient été émises au préalables.

La gestion des acomptes est donc transparente, tant du point de vue comptable
(résultats) que analytique, sous réserve que appel et reprise aient lieu dans le
méme exercice.

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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8.4 - Facturation directe

Il s'agit d'une fiche de facturation « par adhérent », ou client, permettant de créer
des factures et de les imprimer et valider dans le méme écran.

Ceci concerne :

- La facturation de consommables dont le prix est définitif

- L'appel d'acomptes

- La facturation a un client, ou, pour une reprise de matériel, a un fournisseur.

Pour les activités aux adhérents, on suivra plutét le cheminement classique : « bons
de travaux - tarifs - générer les factures », afin d'avoir un prix unique pour tous en
fin d'exercice.

On peur cependant utiliser cette fiche pour faire une saisie de bons de travaux par
adhérents, que I'on enregistre sans créer les factures.

Ceux-ci suivront alors le méme traitement que les BT saisis en « Saisie des bons de
travaux » : tarifs, puis facturation en fin d'exercice.

8.4.1 Onglet "Créer des factures"

Tiers & Facturer Snlormatioen v le tiers
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Sélection de I'adhérent ou client (partie gauche de I'écran)

Si dans la fiche Cuma I'option « chargement automatique des tiers  » est activée,
vos adhérents et clients sont dans la grille de gauche. Il suffit de se

positionner dessus.

Sinon, pour les plus grosses entreprises, saisissez son code, ou quelques lettres du
début de son nom, puis cliquez « charger ». Les adhérents correspondants
apparaissent dans la grille.

Dans l'exemple, tous les adhérents commencant par un 'B' sont affichés.

Cette option, évitant le téléchargement de tous les adhérents et la recherche
pénible, est a activer lorsqu'il y a plus de 100 adhérents.

Création de nouveaux adhérents ou clients

Le bouton « nouveau tiers » crée une ligne vide : Entrez alors les informations
principales dans le cadre haut droit.

Vous devez définir en premier sa catégorie, ce qui créera son code
automatiquement (non modifiable ici)

Vous pouvez I'enregistrer immédiatement, mais il le sera automatiguement si vous
validez cette facture.

Vous pouvez également compléter les infos d'un adhérent ici, et les enregistrer.

Client divers

Pour une facturation a un tiers que vous ne voulez pas ajouter a votre liste de client,
utilisez le « Client divers » (code CDIV) ou le « fournisseur divers » (code FDIV).
Vous pourrez alors saisir son nom et son adresse dans le haut de I'écran. lls seront
imprimés en entéte de facture, mais ils ne seront pas sauvegardés dans la

fiche tiers.

Corps de la facture

Saisissez d'abord la date en haut de la grille.
Puis, avec le bouton choix d'activité, ouvrez la fenétre des activités et cochez les
éléments a facturer.

lls sont ensuite recopiés dans la grille.
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Les 4 colonnes de quantité apparaissent, méme si pour ces activités, vous n'utilisez
que l'unité 1.

Notez que les entétes de colonne se mettent a jour a chaque changement de ligne
pour vous indiquer les unités.

Tarif

La colonne tarif n'est modifiable que pour les articles. Le prix présenté provient
comme pour les activités de la fiche « articles », mais vous pouvez le personnaliser
sur chaque ligne.

Pour les activités, le tarif est le dernier connu, souvent de N-1. Il n'est pas
modifiable. C'est I'étape finale, « fixer les tarifs », qui le fera si vous n'émettez pas la
facture ici.

Apres la saisie, vous pouvez :

- Enregistrer les bons
(Bouton sauvegarder). Vous les retrouverez alors dans « générer les factures »

- Imprimer une facture proforma
Ce devis peut ensuite ne pas étre sauvegardé.

- Annuler la facture en cours
Les B.T. seront supprimés, ainsi que le tiers s'il a été créé dans cette fiche.

- Créer et sauvegarder la facture

Les options sont les mémes que pour les factures générées en lot dans « générer
les factures » :

- La date de facture : par défaut, la fin de I'exercice

- La date limite de réglement : par défaut, deux mois apres la facture. Elle peut
servir ultérieurement au calcul d'agios.

- Le taux d'escompte, et la date limite pour déduction d'un escompte. Ceci sera
imprimé sur la facture.

- Une coche pour déduire les acomptes facturés dans I'année. Dans ce cas, les
éventuels acomptes de I'année viendront en déduction dans le bas de la facture.
- Les messages. Le logiciel propose deux emplacements : au dessus du bandeau
haut, et sous les totaux (voir exemple). Vous pouvez sauvegarder vos messages,
pour les reproduire plus rapidement lors de la prochaine facturation. Utilisez pour
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ceci les deux boutons latéraux aux zones de message, et donnez leur un
nom reconnaissable.

La facture est alors enregistrée, et la piece comptable est créée.
Vous la retrouverez ultérieurement dans le second onglet de « générer les factures
», et pourrez l'imprimer.

- Créer la facture et l'imprimer

Méme principe que ci-dessus, suivi de I'mpression immédiate.

Avant de cliquer ce bouton, n‘oubliez pas de renseigner toutes les cases du cadre
bas : escompte, coche acompte, coche papier blanc, date... car la facture ne peut
étre ici imprimée q'une fois (mais on peut la retrouver dans le second onglet de «
générer les factures »).

8.4.2 : Onglet « Voir les bons de travaux de I'exercice »
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Cette page présente les Bons saisis dans cet écran (pour avoir une synthése de
tous les bons, saisis en facturation directe ou en B.T., utilisez les éditions).

La grille peut étre filtrée sur la derniére colonne, pour ne voir que les bons facturés
ou non. Vous pouvez également réorganiser les groupes différemment.

8.4.3: Onglet « Voir les factures validées»

T
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Cette page présente les factures de l'exercice.
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Vous pouvez choisir de les voir toutes, ou par écran d'origine : «bons de travaux »
ou « facturation directe ».

Chaque facture peut étre réimprimée, avec éventuellement la mention DUPLICATA.

Vous pouvez également en obtenir des listes.

Bouton recharger l'adresse :

Le nom et I'adresse de I'adhérent sont stockés dans chaque facture, permettant de
la réimprimer si besoin plusieurs années apres.

Mais, par exemple, si celle-ci était erronée a la création de la facture, et que vous
I'avez corrigée dans la fiche tiers, vous devez utiliser ce bouton pour mettre la
facture a jour avant de la réimprimer.

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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9 - Capital social

9 - Capital social

311 TEST1 : Dossier eX..

Comptabilité
Facturation
@ Capital Social

| Capital social

@ Editionz et synthézes
S5
COutils Heoluma

L'essentiel des fonctions concernant le capital social sont rassemblées dans cette
fiche : Souscriptions et engagements, remboursements, transferts, appels
et impressions.

Vous trouverez également un groupe « capital » dans la fiche éditions, et la mise a
jour a partir des reglements dans les traitements périodiques de la comptabilité.

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Weh
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9.1 - Souscriptions et historique

9.1 - Souscriptions et historique

8.1.2 Bases de souscription
Généralités

La grille de gauche présente les bases de capital social.

Ce sont en général vos matériels, et elles peuvent avoir été créées
automatiguement quand vous validez un nouveau matériel. Elles portent alors le
méme code.

Mais elles peuvent étre d'autres bases, par exemple capital initial, ou engagement
pour une série de travaux (Ha de céréales semées,...). Vous les déclarerez alors
directement dans cette grille, sans leur donner le méme code qu'un matériel (sans
utiliser les deux derniers chiffres).

- Au dessus de la grille se trouvent trois onglets : Les bases peuvent étre actives, en
projet (elles sont alors créées pour générer un dossier de prét par exemple), ou
inactives : Ce sont les bases anciennes que I'on ne veut pas supprimer pour garder
I'historique, mais que I'on met « en veille » pour qu'elles ne s'affichent plus dans les
listes de choix.

Une base est en général plus durable qu'un matériel.
Lors du renouvellement d'un matériel, vous aurez deux possibilités :

- Créer une nouvelle base pour le nouveau matériel, et éventuellement y transférer
le capital de I'ancienne base et la rendre inactive,

- Garder la méme base, et si besoin y pratiquer des remboursements et de
nouvelles souscriptions.

Grille des bases de souscription :

- Le code doit étre unique.

- La colonne « situation » permet de changer une base de catégorie, tel que décrit
ci-dessus. Attention, aussitot ce changement, elle disparait, mais vous pourrez la
retrouver avec les onglets correspondants.

- Choisissez I'unité d'engagement (Ha, He, UGB...), colonne « Un.1 », et le nombre
de parts par unité, qui sera demandé aux adhérents.

- Vous pouvez déclarer une seconde unité d'engagement dans les deux

312 Manuel

NeoCuna



9.1 - Souscriptions et historique

colonnes suivantes.
- La durée d'engagement est pour mémaoire.

En haut de la partie droite :
Vous retrouvez les unités comme dans la grille, mais plus claires et plus accessible.

8.1.3 Souscriptions

Le premier onglet de droite présente les engagements des adhérents.
C'est la premiére étape. Ce capital pourra ensuite étre appelé, régle,
transféré, remboursé...
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Les cases a cocher au dessus de la grille permettent de ne voir que les
souscriptions nouvelles, ou de tout revoir.

Notons que les remboursements ou annulations apparaissent ici aussi, non
modifiables. lls sont issus de la seconde page de cette fiche.

- Saisissez une fois pour toutes, dans le haut d'écran, la date qui sera reprise
pour chaque nouvelle souscription.
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- La colonne « appelé » indique si une souscription a été appelée (facturée), et
dans ce cas elle n'est plus modifiable ici.

- Pour ajouter des adhérents, vous devez utiliser le bouton « Choix
d'adhérents ». Cochez alors ceux qui sont concernés, et validez. lls
s'inscrivent dans la grille. La colonne « Origine » indique le mot Souscription,
non modifiable ici.

- Vous pouvez alors :

- Saisir la ou les quantités d'unités engagées par chacun (colonnes Qté...)

- Saisir le nombre de parts, ou :

- Saisir le montant du capital souscrit par chacun

- Dans ces deux derniers cas, le bouton « Recalcul des engagements » vous
permettra ensuite de mettre a - jour la colonne Qté 1.

- Notez que vous ne pouvez pas saisir de montant négatif ici, vous devez
utiliser pour cela la page 2 : Remboursement.

- Apres la saisie des engagements (Qté), vous pouvez demander au logiciel de
faire la répartition du capital. C'est le cas lorsque, pour une acquisition, on
connait le montant total du capital & souscrire (souvent 20 % de
I'investissement). Saisissez alors cette somme en bas d'écran, et cliquez sur
le bouton a coté.

Le logiciel réparti alors les montants et les parts aux adhérents, et modifie le
nombre de parts par unité dans la grille des bases.

- Le bouton « Reproduire la liste » crée une ligne vide pour chaque adhérent
déja présent. Ceci est pratique lors d'une augmentation de capital.

- Le bouton « Supprimer une ligne efface une saisie par erreur. Il est inactif si

la souscription a été appelée.

8.1.3 Historique

Le second onglet de droite présente tout I'historique de la base en cours.
Vous retrouvez ici pour chaque base tous les événements survenus depuis sa
déclaration :
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Ci-dessus une base qui a été remboursée.

Vous n'avez normalement pas a saisir dans cette grille : Le logiciel lamet a
jour pour vous, a chacun des événements cités ci-dessous.

Les lignes peuvent étre d'origine :

- Souscription (chapitre ci-dessus)

- Facture d'appel : Elles ont alors été générées par la facturation.

La colonne souscription est alors soldée par la colonne « appelé »

- Reglement (de la facture par I'adhérent).

Ces lignes générées par le traitement du capital en saisie comptable soldent la
colonne « appelé » par la colonne « libéré ».

- Remboursement : C'est une souscription négative créée par le traitement de
la page 2

- Facture d'avoir : Générées par la facturation du remboursement ci-dessus.

- Réglement d'avoir (par la Cuma)

Identique au reglement ci-dessus, mais dans l'autre sens.

- Annulation d'appel : Lignes issues d'un remboursement (souscription
négative) pour du capital non encore libéré. (cf. page 2)

- Facture d'avoir / appel : Créées lorsque I'annulation ci-dessus est facturée

- Transféré : Ces lignes soldent le capital libéré lors d'un transfert vers une
autre base ou un autre adhérent.
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- Recu de transfert : Ces lignes initient le capital libéré recu par transfert
depuis une autre base ou un autre adhérent.

Saisie libre :

Afin de vous permettre de mettre a jour votre capital, la saisie dans cette grille
est libre.

Vous pouvez, par les boutons du bas, ajouter ici un ou des adhérents, ou, en
vous positionnant sur un adhérent, ajouter une ligne pour celui-ci.

Choisissez ensuite sa nature, en saisissez les chiffres ou vous voulez.

Ces saisies sous votre responsabilité vous permettent d'initialiser le capital au

début, ou de corriger un ancien tableau incomplet.

Mais il vous faut veiller a étre cohérent pour qu'ensuite les événements de
facturation et de comptabilité puissent mettre a jour automatiqguement

cet historique.

Notez que les montants doivent correspondre a un nombre de parts entier.

Apres un travail de mise a jour, n'oubliez pas de cliquer « Enregistrer »

Initialisation rapide

Pour démarrer avec NéoCuma sur une Cuma ancienne, vous pouvez :

- Ne saisir que I'état du capital actuel, c'est-a-dire généralement dans la
colonne « libéré », et si besoin dans la colonne « appelé ».

Mais vous n'indiquerez alors pas les engagements, qui ne peuvent se mettre
gu'au moment des souscriptions. Ceci n'empéchera pas NéoCuma de
fonctionner, mais les éditions d'engagements seront vides, et les appels et
remboursements indiqueront un nombre d'unités théoriques.

- Saisir les souscriptions, dans lI'onglet prévu a cet effet, et créer ici les
événements suivants.

Utilisez pour ceci la date en bas d'écran, et le bouton générer :

- Tous les appels des souscriptions de cette page,

- Tous les reglements des appels de cette page,

- Un seul appel,

- Un seul reglement.
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Adaptez ensuite les lignes si besoin (réglement partiel par exemple).

Equilibre avec la comptabilité

Lorsque cet historique est bien a jour, vous devriez avoir une cohérence avec
la comptabilité :

Le total général de la colonne appelé correspond au crédit de votre

compte 1012,

et le total général de la colonne libéré correspond normalement au crédit de
votre compte 1013.

Un seul déséquilibre peut se présenter temporairement lors des
remboursements : C'est généralement le compte 4537 qui est crédité en
attente du reglement, et non le 1012.

Notons que le capital souscrit n'est habituellement pas comptabilisé. Il n'entre
en compta qu'au moment de son appel.

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d' Help&Web
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9.2 - Remboursements et Transferts

Choix du type de traitement

Choisissez d'abord, dans le haut de la page :
- le traitement souhaité, transfert ou remboursement,
- le type de capital a traiter

Le capital souscrit ne peut étre que transféré (dans le cas ou vous vous seriez
trompé de base).

Il ne peut étre remboursé, il suffit alors d'aller supprimer les lignes dans la page 1.
Le capital appelé ne peut étre transféré, ce qui perturberait les comptes adhérents.
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Sélection des lignes a traiter

Puis, par un double clic sur un adhérent (grille haute gauche), ou une base de
souscription (grille haute droite), provoquez I'affichage des montants totaux
dans la grille du bas.

Si vous choisissez un adhérent |, c'est en général parce qu'il quitte la Cuma, et
demande son remboursement ou le transfert vers un autre adhérent.

Vous voyez alors dans la grille du bas toutes les bases dans lesquelles il est
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porteur de parts.

Si vous choisissez une base , c'est en général parce que le matériel est vendu,
et vous désirez transférer ou rembourser son capital.

Vous voyez alors dans la grille du bas tous les adhérents porteurs de parts
dans cette base.

Dans tous les cas vous pouvez ne traiter qu'une seule ligne.

Date d'opération
Fixer la date de I'opération, dans le panneau droit en bas.

Remboursement :

Indiguez le montant a rembourser dans la derniere colonne, ou cliquez le
bouton « toutes les lignes » pour que le logiciel recopie lui-méme les chiffres.
Cliquez « Valider » :

Le logiciel écrit pour chague adhérent ou base concerné une ligne de
souscription négative avec pour mention d'origine « Remboursement », s'il
s'agit de capital libéré, ou « annulation d'appel », s'il s'agit de capital appelé et
non réglé.

Vous retrouverez ces lignes dans la page « souscription », et, dans les deux
cas elles seront portées sur la prochaine facture d'appel.

S'il s'agit d'une annulation, vous n'aurez pas a constater de reglement,
puisque cet appel négatif compense un autre appel préalable. Vous devrez
alors pointer les deux pieces dans I'écran « Pointage ».

Transfert :

Il n'y a pas a choisir de montant le logiciel ne pouvant transférer que
I'ensemble du capital.
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- Le bouton choisir un destinataire permet de désigner soit I'adhérent, soit la

base vers lequel sera transféré le capital sélectionné.

- Utilisez la premiere coche pour ne transférer que la ligne pointée, ou tout le
capital de cette catégorie.

- La seconde coche permet :

- de transférer tout I'historique d'une base a une autre, la base d'origine
n'ayant alors plus aucun mouvement,

- ou d'écrire une ligne dans la base ou I'adhérent d'origine, qui la solde, et un
ligne d'ouverture dans la base ou I'adhérent de destination.

Cette derniére solution permet de préserver I'historique du capital de la Cuma.
Si vous transférez du capital souscrit cette coche n'apparait pas. Il s'agit en
principe d'une erreur de base, et le capital sera simplement rattaché a la base
de destination.

Aprés ces traitements, vous retrouverez les mouvements générés dans la
premiéere page de cette fiche.

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d' Help&Web
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9.3 - Factures d'appel

Cette page permet simplement de composer les appels, les imprimer, et les valider
en comptabilité.

Préalable
Vous devez donc avoir déclaré des souscriptions ou des remboursements dans
l'une des deux pages précédentes

9.3.1 Onglet 1 : Générer les appels

NeoCuma
H2%® & [0 Capital social

| Meres gl | Sscrpeons & Hetngas | Rambourments & Tarsterts |Pacres dugoss | sméwsss

1r
1
E

L EE EHE

I  cAnERIR s sppch

g Lnbsatecrs ot | L

- A gauche, vos adhérents, tous sélectionnés. Vous pouvez décocher, et n'en
cocher que quelques uns.

- A droite, vos bases de souscription : de méme, vous pouvez cocher et décocher

- En bas :

Les dates limites des souscriptions a reprendre : par défaut, c'est I'exercice qui

est proposeé,

mais vous pouvez par exemple porter la date début plus en amont, pour appeler des
souscriptions qui n‘auraient pas été appelées dans I'exercice précédent.

- La date de facture : par défaut, la fin de I'exercice
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La date limite de réglement : par défaut, deux mois apres la facture. Elle peut servir
ultérieurement au calcul d'agios.

- Les messages .

le logiciel propose deux emplacements : au dessus du bandeau haut, et sous les
totaux (voir exemple).

Ces messages seront reproduis sur tous les appels. Vous avez aussi la possibilité
d'un message personnalisé dans la page suivante.

Vous pouvez sauvegarder vos messages, pour les reproduire plus rapidement lors
de la prochaine facturation. Utilisez pour ceci les deux boutons latéraux aux zones
de message, et donnez leur un nom reconnaissable.

- Le bouton « Générer les appels » :
Aprés quelques instants de travail, NéoCuma vous montre les factures provisoires
(non validées), en page 2.

9.3.2 Onglet 2 : Nouveaux appels

A gauche, la liste des appels, a droite le contenu de chacun d'eux.
Vous pouvez, en vous positionnant sur un appel, ajouter un message personnalisé
pour cette piéce uniquement : Saisissez le dans le bandeau correspondant.

Les boutons vous proposent :

- D'abandonner : Dans ce cas, le traitement n'est pas préserve, et vous revenez a la
premiére page. Il en est de méme si vous changez de page en cliquant sur les
onglets hauts : Les nouveaux appels seront effacés.

- D'enregistrer. Cette étape crée les appels définitifs que vous retrouverez en onglet
3, et les passe en comptabilité.
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Vous retrouverez ces pieces en comptabilité, dans votre journal des ventes. Elles
n'y sont pas modifiables (considérées comme closes).

323

Cependant, I'écran « consultations » permet de modifier un compte ou un libellé.

Vous retrouverez également ce mouvement d'appel dans la page « historique ».
Aprés validation, le logiciel se positionne en onglet 3, afin que vous puissiez
imprimer vos appels définitifs.

- D'imprimer un ou tous les appels. lls porteront alors la mention « PROFORMA ».
Vous pouvez choisir au préalable d'imprimer sur papier blanc ou préimprimé. Dans
ce dernier cas, vous devez utiliser les factures fournies par votre FDCUMA.

- D'imprimer la liste des appels. Cette liste, portant également la mention «

PROFORMA » est pratique pour veérifier votre travail avant de valider les appels.

9.3.3 Onglet 3: Appels validées

Vous retrouvez ici avec la méme présentation tous vos appels de I'année.

Cette fois, les éditions seront définitives (sans mention PROFORMA).

Vous pouvez cocher « DUPLICATA » pour rééditer un appel.

Les boutons « Liste » vous proposent :

- tous les appels de l'année,

- tous les appels d'une date (une série) : Positionnez vous alors sur une facture de
cette série avant de cliquer « liste par date ».

De méme pour les boutons « imprimer un appel » ou « imprimer une date ».
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Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Weh
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9.4 - Synthése

Il s'agit de tableaux croisés vous présentant les totaux de capital ou d'engagement
par adhérent et base de souscription.

Sélectionnez la recherche, avec les onglets du haut.

Vous pouvez modifier I'organisation du tableau, avant de l'imprimer ou de l'exporter
vers votre tableur. Pour ceci, reportez vous a la documentation sur ces tableaux
croisés dans la page « Editions ».

¥
E) haoriims F | B mTamE s 1500
[ GECFOmane E1) (1) 5w ] oo
Al Comataty ¥ | GARCESANED nw oo L]
cEc e [T (1] noe e e
Fachsabon ¥ | GARC I VERT 1] 1
= . e
Coplel St L] £ 2m am mw B e
] ¥ [T} i) ET] =

[5]
Diesion] (G eorme ] (Eertih] (o2 e Titier )

[ ST
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9.5 - Régularisations comptables

Lorsque I'encaissement de vos appels est constaté en comptabilité ou dans I'écran
« pointage », il convient que le logiciel fasse les régularisations de capital :

- passer une OD entre les comptes 1012 et 1013

- inscrire le mouvement dans [l'historique du capital

Vous accédez a cette fonction par le menu « comptabilité / traitements périodiques
», dans le second onglet de cette fiche.

Indiquez dans le haut jusqu'a quelle fin de mois vous désirez faire ces
régularisations, et cliquez « calculer ».

Aprés quelques instants, le logiciel présente les nouvelles piéces comptables :
- une par mois

- avec une ligne détaillée pour chaque ligne d'appel dans le compte 1013,

- et une ligne de contrepartie dans le compte 1012.

Notons que 1012 et 1013 peuvent étre remplacés par d'autres comptes selon la
nature du traitement (réglements d'appel ou de remboursement) et selon le
paramétrage de votre AGC : voir ci-dessous.

Jpebons |
rorwa | Dt b o |

Rl CINTAH0D dopet] 5 WO | MESANCES,

| [Br/anmets 000000 Repd CINTARMS0D kol 6 i) CIRESTY :

|| 019000 Mgl CINTAHO0] Aol O3 AOOOS HALLET |
[V B0 e | SO0 Rl CENTANGO dpvsel O AROOOTGARLAE |

i

@m]{_ﬂm][._:wT-x ) '

Résumé des comptes mouvementes :
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3 2 7 étre modifiés ultérieurement.

Les comptes suivants sont paramétrés par votre AGC et peuvent éventuellement

OD générée par ce reglement

Evénement Debaredit
Souscription néanéant
Appel 4560012
Réglement par 'adhérent (saisie bancaire) 5128560
OD générées par ce réglement 1012013
Annulation d'appel 1012560
« Appel » de remboursement 4564560
Réglement par la Cuma (saisie bancaire) 4568120
10138567

dans le mouvement inverse.

est correcte.

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web

Le compte 456 est un compte « collectif ». Il doit é&tre accompagné d'un code tiers.
Le compte 4567 ne doit pas étre un compte collectif. Il remplace le 1012 de I'appel

Ainsi le capital n'est débité qu'au moment du reglement, et la présentation du bilan

Manuel NeoCuna
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11 - CQutils NeoCuma

11 - Outils NeoCuma

328
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11.1 - Sauvegardes

11.1 - Sauvegardes

Profil concerné : Comptables FDCUMA, comptable décentralisé et
responsable facturation CUMA (pour les sauvegardes) ; Responsables
informatique des centres de comptabilité (Sauvegardes et restaurations)

Le groupe de menu 'Outils NeoCuma' présent dans le menu général du dossier en
cours de consultation, propose l'accés a la fonctionnalité "Sauvegardes".

w Tablez de bazes

- | Comptabilité ¥

Lo

——

|@- Facturation
@ Capital Social ¥
@ Editionz et synthézes ¥

o) _
Outilz MeoCuma e

n Sauvegardes

Lo

Cette fonctionnalité permet de créer des points de sauvegardes du dossier, ou de
certains éléments a un instant T. Ces points de sauvegardes peuvent étre
restaurésa tout moment, pour retrouver le dossier dans I'état sauvegardé.

11.1.1 Créer un point de sauvegarde

Pour réaliser une sauvegarde, procédez ainsi :

- Renseignez un titre explicite pour votre nouvelle sauvegarde (1)

- Indiquez les éléments du dossier que vous souhaitez sauvegarder. Vouspouvez
sauvegarder le dossier dans son intégralité en sélectionnant "Dossier complet”, ou
bien I'un des ensembles de données suivants : Capital social, ChronoCuma,

Manuel NeoCuna
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Comptabilité, Facturation, RésaCuma, Tables de base. (2)

- Cliquez ensuite sur le bouton "Créer un point de sauvegarde” (3)

- Le point de sauvegarde réalisé sera affiché dans la liste des points de
sauvegardes existants (4)

NeoCuma

<'JL"'EEL?'JE-]EQ] & | Sauvegardes 2

Ez FN P R— Puinty da uawergardes b
- Dt A ot Wermon dupon! Titre Corteru
| ,.;ﬂmm‘r. ¥ | Tirm e sscevogards 1 s D 1600 Cser vt bture T Doer omgiet
a-.m s. 4
# I:ulh'umiprhmz
e — I_ T - |
o
gl 1ot dabases s [ kel b it e s |3
’ﬂm :
!Irmm :_1
T cacizece uj

(=] dtons o nyrthans .
& omcms 2 | |
U S
) Bavmhoms

iy Lresateurs comecids ¢ /11
_

N.B.: Les points de sauvegardes ainsi crées sont stockés sur le serveur NeoCuma.
Aucun fichier ne vous sera transmis. Les points de sauvegardes peuvent ainsi étre
crées et restaurés depuis n'importe quel poste.

11.1.2 Restaurer un point de sauvegarde

Pour restaurer une sauvegarde réalisée, appelez le menu contextuel sur la grille des
points de sauvegardes réalisés (clic droit), puis cliquez sur "Restaurer ce point

de sauvegarde".

Une confirmation de la restauration vous sera alors demandée.

Points de sauvegardes réalisés

Version du paint Titre Contenu
05/10/2010 08:52:07 blikiv] Dossier avant doture 201 Dossier complet

Restaurer ce point de sauvegarde

Supprimer ce point de sauvegarde
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Caonfirmation

@ Attention! Les données actuelles du dossier seront écrasées par les données contenus dans le point de restauration!
Ll .
Continuer?

11.1.3 Supprimer un point de sauvegarde

Lorsque vos points de sauvegardes sont devenus obsolétes, vous pouvez les
supprimer. Appelez le menu contextuel sur la grille des points de sauvegardes
réalisés (clic droit), puis cliquez sur "Supprimer ce point de sauvegarde".

Version du point Titre Contenu
05/10/2010 08:52:07 jlikiv] Dossier avant doture 201 Dossier complet

Restaurer ce point de sauvegarde

Supprimer ce point de sauvegarde

11.1.4 Points de sauvegardes automatiques

Lors de traitements spécifiques, NeoCuma peut prendre l'initiative de créer
automatiqguement des points de sauvegardes, pour des raisons de sécurité.

Ainsi, par exemple, avant la cléture d'un dossier, un point de sauvegarde du dossier
sera automatiqguement réalisé.

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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11.2 - Rapports d'incident

Le bouton présent dans la barre de menu haute d'Olimpya permet d'accéder a
la fenétre d'envoi de rapports d'incident.

&_&'ﬂ; Meocuma - [Accueil]

|Hﬂ1ﬂ | Quoi de neuf dans la
@] : - - = ]

Les rapports d'incident permettent de remonter les problemes techniques (bugs,

messages d'erreur, disfonctionnements) rencontrés par les utilisateurs, lors de
l'utilisation de NeoCuma a I'équipe de développement du logiciel. Ces derniers
pourront ainsi étre traités et corrigés pour les version ultérieures du logiciel.

Lors de I'envoi d'un message d'incident, vous devez décrire le plus précisemment
possible le probleme rencontré, ainsi que son contexte (dossier, numéro d'exercice,
manipulation réalisée...) afin de faciliter la reproduction de l'incident et la correction
des bugs éventuels.

Envoyer un rapport d'incident M

Si wous souhaitez remonter un incident & I'guipe de développement de NeoCuma (bug, message
d'erreur, disfonctionnement...), merd de bien vouloir compléter le rapport suivant @

Date [ Heure de rencontre de lincident :

04/10/2010 E||1a:u4:33 =

Votre commentaire® (Merd dindiquer les droonstances de dédenchement de lincdent) :

* Champ obligatoire {W'oubliez dindiguer les numénos des dossiers et des exerdices comptables concemes)

| (@ Ervorerte ot dnciden
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N.B. : Lors de violation d'accés provoquées par le logiciel, il vous sera
automatiqguement proposé d'envoyer un rapport d'incident.

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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11.3 - Recherche de dossier

3 34 Le bouton @ présent dans la barre de menu haute du logiciel (a droite de la boite
de sélection de dossier) permet de lancer la fenétre de recherche de dossier.

iy H —okS

Serveur lnm.m..ﬁ- - B
Dossier [TEST1:Dossier exemple |||

Cet outil permet de rechercher facilement un dossier parmi les différents dossiers
NeoCuma auquels I'utilisateur courant peut accéder.

La recherche peut ainsi se faire par :

- le code du centre de comptabilité du dossier (département)
- le libellé du dossier

- le code du dossier

- le code HCCA du dossier

- l'identifiant systéme du dossier

Une fois le dossier recherché trouvé, il suffit de double-cliquer sur le dossier dans la
liste (ou bien de cliquer sur le bouton 'Ouvrir le dossier') pour ouvrir le dossier
dans NeoCuma.
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11.4 - Assistance a distance

Le bouton @ présent dans la barre de menu haute, permet le lancement de I'outil
de prise en main a distance de votre poste.

= i e
e Neocuma - [Accueil]

NeoCuma

DB Accueil 2

- |u.-...-'-..-'-.-.l| Armamil | Puami Aaoe

Cet outil permet a un intervenant de prendre la main sur votre poste, a l'aide de
I'outil NeoHelpWare.

Avant toute intervention a distance, veuillez contacter votre interlocuteur qui vous
fournira les identifiants de connexion nécessaire a I'établissement de la
connexion d'assistance.

Une fois ces identifiants connus, saisissez les dans la fenétre de connexion, puis
cliguez sur 'Connect'.

dare

http:/fwww.neologik.fr

_ Assistance a distance
e

Identifiant Client : | |

Code session :

Caonnect it ]

Merci de contacter volre correspondant avant toute demande d'intervention

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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12 - Annexes

12 - Annexes

Les annexes rassemblent des documents et aides non directement liés au
fonctionnement des interfaces de NeoCuma, mais a des outils complémentaires ou
des paramétrages systémes.

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Weh
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12.1 - Installation de serveurs MySQL Locaux

L'installation d'un serveur MySQL local, permet d'activer les fonctionnalités ‘'locales’
de NeoCuma et les transferts de dossiers entre un serveur distant et un ordinateur.
Reportez vous au chapitre '4.2 Mode décentralise / Transfert de dossier' pour en
savoir plus.

12.1.1 Installation de MySQL Essential

Il s'agit de la 'distribution officielle’ de la communauté MySQL (Plus d'infos sur
www.mysgl.com).

12.1.1.1 Téléchargement de I'éxécutable d'installation

Téléchargez le fichier suivant pour la version 5.1.48 :
www.phpsources.org/fichier-zip-475.html (40Mo) ou bien consultez le site pour
téléchargez d'autres versions : www.phpsources.org/ressources-mysgl-php.htm

12.1.1.2 Installation Pas a Pas

Exécutez le programme d'installation précédemment téléchargé.

Notez en rouge dans les captures d'écran suivantes les configurations a apporter
lors de l'installation.

:ﬁ MySQL Server 5.1 - Setup Wizard J— 5]

Welcome to the Setup Wizard for MySQL
Server 5.1

The Setup Wizard wil install MySQL Server 5.1 release 5.1.48
on your computer. To continue, dick Mext.

VWARNING: This program is protected by copyright law.

<Back || Next> || cancel |

1 Manuel NeoCunma
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ﬁ MySQL Server 5.1 - Setup Wizard

Setup Type
Choose the setup type that best suits your needs.

Please select a setup type.

@ Typical

| Comman program features will be installed. Recommended for
" general use,

) Complete
(=4 [¥] Al program features will be installed. (Requires the most disk

[+]
T =

Choose which program features you want installed and where they
will be installed. Recommended for advanced users.

<Back || MNext> || cancel |

r

ﬁ MySQL Server 5.1 - Setup Wizard

Ready to Install the Program
The wizard is ready to beqin installation,

If you want to review or change any of your installation settings, dick Back. Click Cancel to
exit the wizard,

Current Settings:

Setup Type:
Typical
Destination Folder:
C:'\Program Files\MySQL\MySOL Server 5,13

Data Folder:
C:\ProgramData\MySQL\MySOL Server 5,13

<Bak || mstal | [ Concel |

ﬁ MySQL Server 5.1 - Setup Wizard

Installing MySQL Server 5.1
The program features you selected are being installed.

Flease wait while the Setup Wizard installs MySQL Server 5.1, This may take
several minutes.

Status:

- - "

Vanuel NeoCuna
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MySQL Enterprise .

A MySQOL Enterprise subscription Is the most
comprehensive offering of MySQL database

software, services, and support to ensure your
M l=l S QL@ business achieves the highest levels of reliability,
security, and uptime.

Enterprise An Enterprise Subscription includes:
N —

1. The MySQL Enterprise Server - The most reliable, secure, anc
version of the world's most pepular open source database.

assistant.

3. MySQL Production Suppo : S| he
you need it, along with service pa

| E Mext> H | Cancel

MySQL Enterprise . ——
MHS&
e The MySQL Enterprise Monitor Service
« Quickly identifiesyour 770 TLC

e T R T T T S T T W

most expensive SQL code
across all your servers.

= MyS0L Advisors and 125+
Best Practice Rules ensure
security and performance.

= Alerts and Expert Advice
on how to fix problems and

tune for peak performance.

) MySQL Server 5.1 - Setup Wizard g

Wizard Completed

Setup has finished installing MySQL Server 5. 1. Click Finish to
exit the wizard.

Configure the My5QL Server now
LIse this option to generate an optimized MySQL config
file, setup a Windows service running on a dedicated port

and to set the password for the root account,
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MySQL Server Instance Configuration Wizard [

Welcome to the MySQL Server Instance
Configuration Wizard 1.0.16.0

341

The Configuration Wizard will allow you to configure
the MySQL Server 5.1 server instance. To Continue,
click Mext,

MySOL Server Instance Configuration |

My5QL Server Instance Configuration

Choose the configuration for the server instance,

Please select a configuration type.

{+ Detailed Configuration
ﬁ Choose this configuration type to create the optimal server

setup for this machine,

{~ Standard Configuration
@ Use this only on machines that do not already have a MySCQIL

server installation. This will use a general purpose configuration
for the server that can be tuned manually.

IS QL Server Instance Configuration Wizarc

MyS0L Server Instance Configuration

Choose the configuration for the server instance,

Please select a server type. This will influence memaory, disk and CPU usage.

{~ Developer Machine

This is a development machine, and many other applications will
be run on it. MySQL Server should only use a minimal amount of

A .
: n u eI ...... m@m ........... ! . : ; ; :
Several server applications will be running on this machine.

Chaoaose this aontion far webh/anonlication servers. MySO will have
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MySOL Server Instance Configuration Wizard

My5QL Server Instance Configuration

Choose the configuration for the server instance.

Please select the database usage.

{* Multifunctional Database

= General purpose databases. This will optimize the server for the
use of the fast transactional InnoDE storage engine and the
high speed MyISAM storage engine,

{~ Transactional Database Only
= Optimized for application servers and transactional web
: applications. This will make InnoDEB the main storage engine,
Mote that the MyISAM engine can still be used,
{” MNon-Transactional Database Only
ﬂ}—g Suited for simple web applications, monitoring or logging

applications as well as analysis programs, Only the
non-transactional MyISAM storage engine will be activated.

< Back | MNext = I Cancel

MySOL Server Instance Configuration Wizard

My5QL Server Instance Configuration

Choose the configuration for the server instance,

Please select the drive for the InnoDE datafile, if you do not want to use the default
settings.
InnoDE Tablespace Settings

i Please choose the drive and directory where the InnoDEBE
tablespace should be placed.

Ic; vI nstarlaticmF'ath LI |

—Dirive Info

YVolume Mame:
File System: NTFS

| |
[l 5& GE Diskspacs Used [] 568 GE Fre= Diskspacs

< Back | MNext = I Cancel

MySOL Server Instance Configuration

MyS0L Server Instance Configuration

Choose the configuration for the server instance,

Please set the approximate number of concurrent connections to the server.

{* Decision Support (DSS)/OLAP;
@ Select this option for database applications that will not require

a high number of concurrent connections. & number of 20
connections will be assumed.

= Online Transaction Processing (OLTP)

42
% Choose this option for highly concurrent applications that may
] have at anv one time un to 500 active connections such as
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MySOL Server Instance Configuration Wizard

My5QL Server Instance Configuration

Choose the configuration for the server instance.

Please set the networking options.

[+ Enable TCP/IP Networking

Enable this to allow TCR/AP connections. When disabled, only
local connections through named pipes are allowed.

Port Mumber: IEEDE ;I [+ iadd firewall exception for this port

Please set the server SQL mode,

¥ Enable Strict Mode

This option forces the server to behave more like a traditional
database server, It is recommended to enable this option.

< Back | MNext = I Cancel

MySOL Server Instance Configuration Wizard

My5QL Server Instance Configuration

Choose the configuration for the server instance,

Please select the default character set.

{+ Standard Character Set

Makes Latinl the default charset. This character set is suited for
English and other West European languages.

{~ Best Support For Multilingualism

Fake UTFE the default character set. This is the recommended
character set for storing text in many different languages.

{~ Manual Selected Default Character Set | Collation

Please specify the character set to use.

Character Set: I vI
< Back | MNext = I Cancel

MySOL Server Instance Configuration

MyS0L Server Instance Configuration

Choose the configuration for the server instance,

Please set the Windows options.

v Install As Windows Service

This is the recommended way to run the MySQL
server on Windows.

| Service Name: MySQL -
hnuel NeoCuna I J

v Launch the MySQL Server automatically
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Saisissez le mot de passe pour I'utilisateur systéeme 'root' : tapez également ‘root’

c

omme mot de passe.

MyS0L Server Instance Configuration Wizard

MyS0L Server Instance Configuration

Configure the MySQL Server 5.1 server instance,

Please set the security options.

¥ Modify Security Settings

Current root password: [=** Enter the current password,

oot Mew root password: e Enter the root password,

11]

Confirm: AR Retype the password,

[~ Enable root access from remote machines

[T Create An Anonymous Account

This option will create an anonymous account on this server.
Please note that this can lead to an insecure system.

< Back | Mext = I Cancel

MyS0L Server Instance Configuration Wizard

MyS5QL Server Instance Configuration

Caonfigure the MySQL Server 5.1 server instance,

Ready to execute ...

('_} Prepare configuration
() Write configuration file
() Start service

() Apply security settings

Please press [Execute] to start the configuration.

< Back |

-

MyS0QL Server Instance Configuration Wizard —

MySQL Server Instance Configuration

Configure the MySQL Server 5.1 server instance,

Processing configuration ...

e @ Prepare configuration

Manuel
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N.B.: NeoCuma vous demandera l'identifiant de connexion au serveur MySQL local.

Vous devrez lui indiquer le login : root et le mot de passe indiqué dans la procédure
d'installation du serveur (mot de passe 'root' conseill€)

12.1.3 Configurations avancées

Si vous utilisez d'autres logiciels, exploitant un serveur MySQL local, il est possible
gue vous n'ayez pas l'autorisation d'utiliser I'utilisateur root pour la connexion de
NeoCuma au serveur Local.

Vous devez alors créer un autre utilisateur MySQL possédant les droits minimums
suivants :

DONNEES:
SELECT, INSERT, UPDATE, FILE

STRUCTURE:
CREATE, ALTER, INDEX, DROP, EXECUTEADMINISTRATION:
LOCK TABLES

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web

Manuel NeoCuna
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12.2 - Installation de serveurs NeoCuma sur réseau local

Profils concernés : Responsables informatiques de FDCUMA

Cette section explique la marche a suivre pour procéder a l'installation sur un
réseau local d'un serveur NeoCuma destiné :

- A réaliser des sauvegardes de données depuis un serveur NeoCuma distant

- A fournir un serveur de secours en cas de défaillance de la connexion internet
depuis le réseau local vers le serveur NeoCuma distant

En regle général, I'objectif est que chaque centre de comptabilité dispose d'un
serveur local de secours dans ces propres locaux, pour réaliser des sauvegardes de
ses données et palier a une éventuelle panne de connexion internet.

12.2.1 Avant propos

La procédure donnée convient pour la mise en place de serveur NeoCuma sur des
postes equipés de systémes d'exploitation Microsoft Windows.

Pour des créations de serveur NeoCuma sur des postes linux, merci de contacter
Neologik pour plus d'informations.

Attention! N'utilisez jamais de serveur réseau local :

- pour réaliser un fonctionnement décentralisé sur un poste. Le fonctionnement de
serveur local n'est pas prévu a cet effet. Utilisez plutét les fonctionnalités de mode
décentralisé de NeoCuma

- sur un poste serveur, sur lequel vous avez les fonctionnalités du mode
décentralisé de NeoCuma activé. Les deux fonctionnements sont incomptables, car
exploitent les mémes services logiciels, mais avec des configurations différents. Ne
mettez donc jamais en place les fonctionnalités du mode décentralisé de NeoCuma
sur un poste hébergeant un serveur NeoCuma Réseau local.

- pour vous y connecter de facon parallele a un serveur distant, et y apporter des
modifications qui auraient du étre faits sur ce serveur distant

Dans tout les cas, les utilisateurs NeoCuma doivent contacter le responsable
informatique de leur centre de comptabilité avant de se connecter a un serveur
réseau local.
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12.2.2 Préparation

Durant la procédure d'installation, quelques informations techniques vous seront
demandées ou données.

Munissez vous donc d'un papier et d'un stylo afin de noter ces différentes
informations utiles et a conserver.

Les éléments importants a noter lors de cette procédure d'installation seront notifiés
en vert.

Commencez ay relever I'adresse IP du serveur sur le réseau local (Choisissez un
poste qui assura le role de serveur NeoCuma).

Choisissez ce poste en fonction des qualités de performances et veillez qu'il soit en
service durant les heures de sauvegardes programmees.

Vous pouvez également y noter le nom du serveur NeoCuma local que vous
souhaitez créer (exemple : NeoCumaFD81, SFD81...)
12.2.3 Procédure d'installation

A) Installation des serveurs MYSQL/APACHE/PHP

EASYPHP Le serveur Mysql permet le stockage des bases de donnéessur votre
serveur, et les serveurs APACHE et PHP permettent I'éxécution de scripts
nécessaires pour la connexion du logiciel NeoCuma a votre serveur local Le logiciel
EASYPHP qui propose un package complet et simple réunissant ces trois serveurs.

Vous pouvez le télécharger a I'adresse : EasyPHP-5.3.2i-setup.exe (8Mo) ou rendez
sur le site www.easyphp.org/download.php pour télécharger d'autres versions.

Exécutez le programme d'installation de EasyPhp et laissez vous guider en
acceptant les options par défaut.
Notez le répertoire d'installation d'EasyPhp sur votre mémo.

Vous noterez qu'apres l'installation et son lancement, une icéne "EasyPHP" se

Elace dans la barre des icones a c6té de I'heure.

Manuel NeoCuna

347


http://sourceforge.net/projects/quickeasyphp/files/EasyPHP/5.3.2i/EasyPHP-5.3.2i-setup.exe/download

12.2 - Installation de serveurs NeoCuma sur réseau | ocal

B) Configuration des serveurs MYSQL/APACHE/PHP

- Configuration de EasyPHP
Faites un clic droit sur l'icbne "EasyPHP" (a coté de I'heure), puis sélectionnez le
sous menu "Configuration” et cliquez sur "EasyPHP".

Aide k

Fichiers Log »
EasyPHP CTRL+E Configuration k
Apache Explorer F&
Extensions PHP CTRL+X Administration CTRL+A
PHP Web local Fr
MySqgl Redémarrer F5
PhpMyAdmin CTRL+Y Arréter B

Quitter

Dans l'interface de configuration de EasyPHP, vérifiez que le paramétrage soit bien
identique a celui présenté ci dessous.

| EasyPHP [0 (e

Démarrer EazyPHP en méme temps que "Windows [adminiztrateurs seulement]
Démarrer les serveurs en tant gue service [administrateurs seulement]
Lancement automatigue des serveurs au démarrage de |'application

Werifier les nouvelles version: au démarrage

Prize en compte automatique des modification: de configuration des serveurs

Wernifier que les ports ne zont pas utilizés par d'autresz serveurs.

Langue Francais -

Bppliquer Fermer A propos

Cliquez sur "Appliquer” puis "Fermer"”, pour valider vos modifications.

- Changement du mot de passe Root Mysq|
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Lors de l'installation de Mysql un super-utilisateur "root" est crée par défaut sans
mot de passe défini.

Pour des raisons de sécurité, il convient d'en définir un.
Pour cela, faites un clic droit sur l'icbne "EasyPHP", puis sélectionnez le sous menu

"Configuration” et cliquez sur "PHPMyAdmin".

Aide *
Fichiers Log »
EasyPHP CTRL+E Configuration »
Apache Explorer Fa
Extensions PHP CTRL+X Administration CTRL+A
PHP Web local F7
MySqgl Redérmarrer F5
PhpMyAdmin CTRL+Y Arréter (=1
Quitter

Une fenétre internet s'ouvre présentant PHPMyAdmin, un outil de gestion de base
de données MySq| (L'équivalent d'IBConsole pour les base de
données InterBase/FireBird).

Allez dans l'onglet "Privileges" (1), et cliquez sur le bouton "Changer les priviléges"
(2) sur la ligne de I'utilisateur root.

A 31081/ 1108 | phphbpidmin 112 [EEY]

& e plun visitis 2 Googie B P - Manusl FF Dibuggage eoCuma o cman | Sauengurde NecCuma || Wepel
phpidgLEidenin 127001
@ _fpBaves de donsdes S SOL  WpErae B Wariables  [FTleux de

Log binaire Precessus L")

Aucume base de donndes

& Vue d'ensemble des utilisateurs

A B CDEF G HI JEKELMHEHDPQGGQRSIETWU WV W XK Y I [Tooskhe
hmﬁﬁ_wm‘wm

Floma lenlbnal  Meni ALL PRIVILDSEEF (1Y

T Tout cocher / Tout décoche

<

B Agpaed uh ot

r % ENaced los utilisaleuns sbectionnd

TERBCat 1ous le5 prrabbes de et libsatews, pors b olaced |
] Supgremer s bases df denitebad pOnE by rrehereh o guk bl Utk s

{ Exbcut |

Mote: phphvhyfdmn chtient La ite des privibboes dineclimant & pavtir des Eables My30L. Le contery de oo tables past $ie dlfoend
hangemsnty masuels ool

@) des priliges efectis. mi des < oot 8§ appodds. Dany oo cag. vous dewier rechanger les prvilboes avant de
commun

T ooz noter gue les B0nT S privbbies 300 epimEs o angles
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Dans le bas de la page, cochez "Mot de passe",définissez en un (1) et cliquez sur

3 5 O "éxécuter" (2).

N'oubliez pas de noter le mot de passe root MySql pour ne pas l'oublier.

W
S T8/ BIT05 | phphbgidmin 132 [
& s plun visitis 2 Googie B P - Manusl FF Dibuggage eoCuma o5 cma | Saungurde NecCuma || Wepel

phpiig Al e
@ Pt Ll v a3 i) deihen L Lt

MAX QUUAILS FER MOUR {
Aucume base de donndes WAX TUFDATES FER WOUR
1 HAX COMEICTIONS FER BOTR {1
MAX USE3_COBKICTIONS ()

r Piivibiges dgbeiliques & une base do donnd
Haso da Privileges  “Granr  Privilges 5

Fr-tol
Ao des privibbges ser cette base e doondes.  Ergrez ene valeur -

rModifier lo mot do passe

1

o Bcin mol de
| o Mt de passe EEe [Ty e —
@

Mmlﬂ

- Personnalisation du fichier de configuration du serveur MySQL

Sur votre poste, recherchez le fichier de configuration de MySql "config.inc.php”,
présent dans le sous répertoire "phpmyadmin” dans le répertoire d'installation
d'EasyPHP (par défaut

C:\program files\EasyPHP-5.3.2.1\phpmyadmin\config.inc.php).

Ouvrez ce fichier avec un éditeur de fichier simple (notepad par exemple), et
modifiez la ligne :

$cfg['Servers'|[$i]['password’] = "; en y ajoutant le mot de passe MySq| root
précedemment défini (ici nous avions mis 'root' comme mot de passe)

St Berver parameters */
Zcig['Servers'][£i]['host'] = '127.0.0.1";
$cfg['Servers'] [#i] ['connect type'] = '"top';
Scfg['Servers'] [$i]['u=ser'] = 'root';
Eofg['Servers'] [%i] ['password'] = 'rnnd':
$cfg['Servers'][$i]['hide_dh'] = ' (mysgl|infor:
Ecfg['Server='][5i]["compre=="'] = fals=se;
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- Création d'un utilisateur MySgl NeoCuma

Toujours pour des raisons de sécurité, il convient de créer un utilisateur mysq|l
spécifique que le logiciel NeoCuma utilisera pour se connecter a la base de
données locale.

Retournez dans l'onglet "Privileges" de PhpMyAdmin (1), cliquez sur le lien en
milieu de page "Ajouter un utilisateur” (2).

S 1IT081 / 1IT08] | phphdgidmin L12
A N
& Les paun visitks 2 Googie B P19 - Manust §E Dibuggage NeoComa_ G cmas | gards NecCuma || hep w Edvurgur-pages

phoipAdmin 8 17oas

EED & Bbsmsesusin Do @tm Hueisties [iew oo cormcs H@

Log binaire Precessus L")

a
b £ Vue d'ensemble des utilisatours

A B C DEF OGO HI JEKLMHEHDPAGQRSTWU VYV W XK Y I Tousde
I hmhﬁ_wm‘wm

o leealwial O ALL PRIVILECEE O ¥
T Tout cocher § Tout décocks

I;’-.lpulfmu.kumr iz |

r % ENaced los utilisalouns sdbect

TERBCat 1ous le5 prrabbes de et libsatews, pors b olaced |
] Buppremer ks bases de densbes pontant b b Rom qu b utlsalears

Entoues |
Mote: phphvhyfdmn chtient La ite des privibboes dineclimant & pavtir dew Eables My30L. Le contery de oo tables pist $ie dlfoend
@ des pribbges efecifs. wi des changamints manusls oot &8 apponiés. Dans oo cas. vous devrier recharger les privibges avant de
commun

T ooz noter gue les B0nT S privbbies 300 epimEs o angles

Commencez par cliquer sur "tout cocher" (4) Dans la section "Provileges globaux".

Saisissez "neocuma” comme nom d'utilisateur (1) et saisissez un mot de passe pour
['utilisateur (2).

Laissez le champ serveur vide.

N'oubliez pas de noter le nom d'utilisateur mysqgl pour neocuma et son mot

de passe.

Dans la section "Base de données pour cet utilisateur”, cochez l'option "donner les
privileges passepartout("%")" (3)

Cliquez enfin sur Exécuter (5) pour valider la saisie.

e T |

\4_-‘.3 A Hep LT el Tr =10 | {2 Gesgie Al
15 Lt s vty 2 Geogle B8 P - Muenal T Dituggege MeoDoma. &5 cman | Sauvegarde NesCuma || 2] | VS Fle Masager || Meefuma o+ DMasue-papes
. phpbigAdmin | @ 1o 3

@ (Eilases de données J1S0L  WpEmt (F)Vaslabies [[Tliewx de carsctbres @iMotours 53 Pevillges | Ripiication  [)Log binalre & Processus ‘

_pExporme  Jpbmpornar 52 Synehionisar
= Ajouter un utilisatewr

Fetang base de denedes

pour

o c—
Manuel NeoCuma e T Cr—

Serwat. Teot setnw - !

PP — -I—I =
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- Personnalisation du fichier de configuration du serveur MySQL
Faites un clic droit sur l'icobne "EasyPHP", puis sélectionnez le sous menu
"Configuration” et cliquez sur "Mysql".

352

Aide *

Fichiers Log »
EasyPHP CTRL+E Configuration »
Apache Explorer Fa
Extensions PHP CTRL+X Administration CTRL+A
PHP Web local F7
MySgl Redérmarrer F5
PhpMyAdmin CTRL+Y Arréter (=1

Quitter

Le fichier de configuration de mysql, "my.ini" s'ouvre.

Rechercher la ligne "bind-address = 127.0.0.1" et commentez la avec un # ( cela
doit donc donner : #bind-address = 127.0.0.1)

Puis ajoutez une nouvelle ligne "lower_case_table_names=0" a la fin du bloc des
variables [mysqld].

—
r

;_E my.ini - Bloc-notes

| Fichier Edition Format Affichage ? |
|

#Path to the database root
datadir="%{path}/mysql/data/"

#bind-address = 127.0.0.1

e gl.sock

skip-Tockin

keyfbuffer_gi Zze = 16M
max_allowed_packet = 1M

table_open_cache = 64

sort_buffer_size = 512K

net_buffer_length = 8k

read_buffer_size = 256K
rez_td_rnd_buffer_size_= 312K

lTower_case_table_names = 0

# Don't listen on a TCP/IP port at all. This can
# if all processes that need to connect to mysqgl
# All interaction with mysqld must be made via ul -

1| i " 3
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Enregistrez la modification, et fermez le fichier

353

- Personnalisation du fichier de configuration du serveur Apache
Faites un clic droit sur l'icone "EasyPHP", puis sélectionnez le sous menu
"Configuration” et cliquez sur "Apache"

Aide k

Fichiers Log »
EasyPHP CTRL+E Configuration k
Apache Explorer F&
Extensions PHP CTRL+X Administration CTRL+A
PHP Web local Fr
MySqgl Redémarrer >
PhpMyAdmin CTRL+Y Arréter B

Quitter

Le fichier de configuration de mysql, "httpd.conf" s'ouvre.

Rechercher la ligne "Listen 127.0.0.1:80"

Ajouter en dessous ce cette ligne une nouvelle ligne "Listen X.X.X.X:80", ou
X.X.X.X est I'adresse IP de votre poste serveur sur votre réseau local (notée en tout
début de la procédure d'installation).

. B —— - D =R
] httpd.con - Bloc-notes R C e— —
 Fichier Edition Format Affichage 7

# -

ServerRoot "${path}/apache"

#

# Listen: Allows you to bind Apache to specific IP addresses and/or
# ports, instead of the default. See also the <virtualHost>

# directive.

#

# Change this to Listen on specific IP addresses as shown below to
# prevent apache from glomming onto all bound IP addresses. I
#

—

Listen 127.0.0.1:80
Listen 192.168.1.3:80|

#
# Dynamic shared object (DS0O) Support
#

# To be able to use the functionality of a module which was built as a
# have to place corresponding “Loadvodule’ Tines at this location so tf
# directives contained in it are actually available _before_ they are 1
# statically compiled modules (those Tisted by "httpd -1°) do not need _

< allle " b
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Recherchez ensuite toutes les occurences de lignes "allow from 127.0.0.1" et de la
3 54 méme facon, ajoutez en dessous de chaque ligne trouvée "allow from X.X.X. X"

Hrpion - e I =i
. st e ——— TN -
Fichier Edition Format Affichage 7

</Directory> ~

{D1rectory S{gath}fphpmﬁadmin"}
tions FollowsymLinks Indexes
A Towoverride None

allow from 127.0.0.1
allow from 192.168.1.3

</Directory=

{D1rectory S{Eath}jsqfitemanager"}
options FollowSymLinks Indexes
Allowoverride None [

allow from 127.0.0.1
allow from 192.168.1.3

</Directory=

{D1rectory S{Eath}fhome">
tions FollowSymLinks Indexes
A lowoverride None

allow from 127.0.0.1
allow from 192.168.1.3

</Directory>

<Directory "${path}/modules">
Dqtions FollowsymLinks Indexes
AllowOverride None

allow from 127.0.0.1
1low from 192.168.1.3
all

</Directory=
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Enregistrez la modification, et fermez le fichier

- Personnalisation du fichier de configuration du serveur PHP

Faites un clic droit sur l'icone "EasyPHP", puis sélectionnez le sous menu
"Configuration” et cliquez sur "PHP" Le fichier de configuration de mysq|,
"php.ini" s'ouvre.

Aide *

Fichiers Log »
EasyPHP CTRL+E Configuration »
Apache Explorer Fa
Extensions PHP CTRL+X Administration CTRL+A
PHP Web local F7
MySqgl Redérmarrer F5
PhpMyAdmin CTRL+Y Arréter (=1

Quitter

Recherchez la ligne commencant par "error_reporting =" et modifiez la ainsi "error
reporting = E_ALL & ~E_NOTICE"

Lﬁl php.ini - Bloc-notes il - : - __- lEE—EM

Fichier Edition Format Affichage 7

E)

; Common Values:

: E_ALL & ~E_NOTICE (show all errors, except for notices and coding
z E_ALL & ~E_NOTICE | E_STRICT (Show all errors, except for notices)
= E_COMPILE_ERROR|E_RECOVERABLE_ERROR|E_ERROR|E_CORE_ERROR (show onl
5 E_ALL | E_STRICT (Show all errors, warnings and notices including
; Default value: E_ALL & ~E_NOTICE

; Development value: E_ALL | E_STRICT

; Production value: E_ALL & ~E_DEPRECATED

error_reporting = E_ALL & ~E_NOTICE

This directive controls whether or not and where PHP will output erro
notices and warnings too. Error output is very useful during developm
it could be very dangerous in production environments. Depending on_t
which is triggering the error, sensitive information could potentiall
out of your application such as database usernames and passwords or w
It's recommended that errors be logged on production servers rather t
having the errors sent to STDOUT.

Possible values:

4 0 | b
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Enregistrez la modification, et fermez le fichier

C) configuration systéme du serveur Windows

Afin d'autoriser les postes de votre réseau local a accéder a votre serveur
NeoCuma, vous devez impérativement ouvrir les ports suivants sur le pare-feu
(firewall) de votre serveur :

- port 80 en TCP (Pour l'acces au serveur APACHE)

- port 3306 en TCP (Pour l'acces au serveur MySQL)

Le pare feu windows est accessible via le panneau de configuration.

Cliquez sur 'Ajouter' une exception, ou bien 'Autoriser un programme via le pare
feu windows'.

Cliquez sur 'Ajouter un port'

Renseignez le nom du port 'http' et son numéro '80', puis cliquez sur 'Ok'.
Faites de méme avec le port 'mysql' et son numéro '3306'.

-
Ajouter un port ~-_— u

Utilisez ces parametres pour ouvrir un port du Pare-feu Windows. Pour
identifier le numéro et le protocole du port, consultez la documentation du
programme ou du service que vous vaoulez utiliser,

Mom : htp

Muméro du port @ a0
Protocole : @ TCP
(7) UDP

Duels sont les risgues assodes 3 'ouverture d'un port ¥
Modifier I'etendue. .. ] (0] Annuler

—

D) Installation de NeoCuma Server Guardian
Le logiciel NeoCuma Server Guardian est 'outil qui permettra d'assurer des
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sauvegardes depuis un serveur neocuma distant vers votre serveur local.

Vous pouvez le télécharger sur la page de NeoCuma Web (vous devez disposer de
droits d'acces FDCUMA pour accéder a cette page):

Réalisé avec la version gratuite pour les particuliers d'Help&Web
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12.3 - Gestion de sauvegardes des centres de comptabilité

Profils concernés : Responsables informatiques de FDCUMA

Préambule

La gestion des sauvegardes concernant les données d'un centre de comptabilité est
réalisable avec le logiciel NeoCuma Server Guardian.

Ce logiciel permet de programmer des sauvegardes quotidiennes d'un serveur
NeoCuma distant et d'alimenter un serveur NeoCuma installé sur un réseau local
d'un centre de comptabilité.

Les serveurs NeoCuma installé sur des réseaux locaux sont destinés :

- A réaliser des sauvegardes de données depuis un serveur NeoCuma distant

- A fournir un serveur de secours en cas de défaillance de la connexion internet
depuis le réseau local vers le serveur NeoCuma distant.

Ce chapitre détaille les différents fonctionnalités du logiciel NeoCuma

Server Guardian.

Pour l'installation d'un serveur NeoCuma local et le paramétrage initial de NeoCuma
Server Guardian, reportez vous au chapitre précédent : 12.2 - Installation de
serveurs NeoCuma sur réseau local.

12.3.1 Identification

Lors du lancement de NeoCuma Server Guardian, il est demandé de s'identifier
auprées d'un serveur NeoCuma distant.

Ces informations conditionneront les sauvegardes qui seront réalisées sur le
serveur NeoCuma distant renseigné.

Seuls les utilisateurs NeoCuma disposant d'un profil de responsable départemental
sont habilités et autorisés a utiliser NeoCuma Server Guardian. Les identifiants
d'accés d'utilisateurs ne bénéficiant pas de ce profil seront refusées par le logiciel.

L'ensemble des données sauvegardées par NeoCuma Server Guardian sera donc
étendue a I'ensemble des informations relatives aux dossiers sur lesquels
l'utilisateur identifié & des droits.
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e
d:: !EOCU 1)@ Server Guardian
. WEE|
v
O ldentiiaat [votne Emad]
mepisa deror e Bneologh &

Bt 0 panas

| Mrmor g o ok de passe

[ 4 Comasmion

12.3.2 Statut des serveurs

Apres l'identification, I'onglet "Statut des serveurs" indique les différents états des
éléments a surveiller :

- Statut du serveur NeoCuma distant

- Statut des sauvegardes automatiques

- Statut du serveur NeoCuma local

- Statu t des synchronisation

S'il I'un de ces éléments vient a défaillir, l'indicateur passe au rouge, et I'événement
sera notifié dans le fichier log (voir onglet "Logs").
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12.3.3 Sauvegardes et synchronisation manuelles

La réalisation des sauvegardes des données d'un serveur distant vers un serveur
local se décompose en trois étapes :

- La sauvegardes des données : Récupere I'ensemble des informations contenues
dans la base de données NeoCuma distante sur le poste local, sous forme de
fichier zip.

- La sauvegarde systeme : Récupere I'ensemble des fichiers systeme du serveur
NeoCuma distant nécessaire au bon fonctionnement du serveur NeoCuma local
(fichier zip également).

- La synchronisation : Extrait les informations issues des derniéres sauvegardes de
données et sauvegarde systeme pour alimenter la base de données locale, et
mettre a jour les fichiers systemes du serveur NeoCuma local.

Il est possible de lancer ces trois opérations manuellement et simultanéments, en
cliquant sur le bouton "Lancer une Sauvegarde/Synchronisation maintenant” en bas
de l'onglet "Statut des serveurs" :

P R — 1
| Ederimtabeon | Statt g servnurs | Buat des smengaries | Paruseiiges | Liga | A propen |
kabat de werivar Beol wms ‘
L Sorenur €51 o e o apdr e

Sewrcpardey pybomalepecs dy porecur Boplema . S0
e et e eroore i efieckoade, ﬁ

SEsbut worvrnr bocal - fon ]
Sorveur Bpaat - Bn -ooun dfercuton ﬁ
Sarving Mg | B onurs o deeosmen

oo ol - e
At Eyrahvanesnn Ny Bt g et tde.

LEL&‘WW ]

ou bien des les lancer séparemments comme indiqué dans les sections suivantes.

12.3.3.1 Sauvegarde des données

Pour lancer une sauvegarde manuelle uniquement sur les données, cliquez sur le
bouton "Action" sur la zone "Sauvegardes automatiques du serveur NeoCuma", et
cliquez sur "Lancer une sauvegarde maintenant".

Par cette procédure I'ensemble des informations de la base de données NeoCuma
distante seront rapatriée sur votre poste serveur sous forme de fichier zip, mais ne
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sera pas mis en place dans la base de données locale.

3 6 1 Identification | Statut des serveurs ;| Etat des sauvegardes | Paramétrages | Logs | A propos |

Statut du serveur NeoCuma : @

Le serveur est en ligne et opérationnel

du serveur NeoCuma : Action

Lancer une sauvegarde maintenant

Lancer une sauvegarde systeme maintenant

Accéder aux répertoire des sauvegardes @

o

Serveur Mysgl : En cours d'éxecution

Synchronisation du serveur local : Actions
Dernigre synchronisation effectuée le 26/02/2011 3 09:19:07 @

[ % Lancer une Sauvegarde/Synchronisation maintenant ]

Sauvegardes en cours.. S "E

Préparation des sauvegardes, veuilez patienter... Cette étape peut prendre plusieurs minutes. ..

E 0 %

Sa:vegardes en Cours... --._ i’ﬁ

Téléchargement des sauvegardes, veuillez patienter. ..
343490 téléchargés sur 93058Kn

—————— 7%

12.3.3.2 Sauvegarde systeme

Pour lancer une sauvegarde manuelle uniquement sur les fichiers systemes, cliquez
sur le bouton "Action” sur la zone "Sauvegardes automatiques du serveur
NeoCuma", et cliquez sur "Lancer une sauvegarde systeme maintenant".

Par cette procédure les fichiers systemes du serveur NeoCuma distant seront
rapatriés sur votre poste serveur sous forme de fichier zip, mais ne seront pas mis
en place sur votre serveur NeoCuma local.

= i
Sauvegardes en CoUrs... S — "u

Préparation des sauvegardes systémes, veuillez patienter. .. Cette étape peut prendre plusieurs mi

; 0% i
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Sauvegardes en cours... S —

[l

Téléchargement des sauvegardes systémes, veuilez patienter. ..
206490 téléchargés sur 1350490

P ———————— O 11—

12.3.3.3 Dossiers des sauvegardes

En cliquant sur le bouton "Action" sur la zone "Sauvegardes automatiques du

serveur NeoCuma", et sur "Accéder au répertoire des sauvegardes", nous pouvons

visualiser les sauvegardes réalisées.

Les sauvegardes de données sont historisées et nommeées avec la date et heure

de sauvegarde.

La sauvegarde systeme n'est pas historisée et est nommeée : system.zip

F

MNom Date de modificati.. Type Taille

J...iu' 2011-02-2516-29-12 zip  25/02/2011 16:29 Dossier compressé 4 547 Ko
| 1,2011-02-2516-31-51.zip  25/02/2011 16:32 Dossier compressé 4 548 Ko
| 4,2011-02-2516-33-32.zip  25/02/2011 16:33 Dossier compressé 4 548 Ko
| 4,2011-02-2516-34-40.zip  25/02/2011 16:34 Dossier compressé 4521 Ko
| 4,2011-02-2516-42-56.zip  25/02/2011 16:43 Dossier compressé 4521 Ko
| 1,2011-02-2516-47-00.zip  25/02/2011 16:47 Dossier compressé 4521 Ko
| 4,2011-02-2516-50-51.zip  25/02/2011 16:51 Dossier compressé 4521 Ko
| 4,2011-02-2518-32-05zip  25/02/2011 18:32 Dossier compressé 4472 Ko
| 1,2011-02-2518-35-21.zip  25/02/2011 18:35 Dossier compressé 4522 Ko
| 1,2011-02-2518-47-51.zip  25/02/2011 18:48 Dossier compressé 4522 Ko
| 4,2011-02-26 09-12-45zip  26/02/2011 09:12 Dossier compressé 1831 Ko
| 4,2011-02-26 09-17-09.zip  26/02/2011 09:17 Dossier compressé 3 004 Ko
| 4,2011-02-26 09-41-17.zip  26/02/2011 09:42 Dossier compressé 9 308 Ko
| system.zip 26,/02/2011 09:42 Dossier compressé 13504 Ko

12.3.3.4 Synchronisation

L'étape de synchronisation permet de ré-injecter les derniéres sauvegardes

réalisées sur votre serveur NeoCuma local : Les données issues de la derniéres
sauvegardes de données seront copiées dans la base de données locale, et les
fichiers systemes issus de la derniére sauvegarde systéme seront mis en place a
leur emplacement sur votre serveur NeoCuma local.
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A noter que la synchronisation, écrase les données et fichiers systémes mis en
place lors de la restauration précédente.

Pour lancer une synchronisation manuelle, cliquez sur le bouton "Action" sur la zone
"Synchronisation du serveur local”, et cliquez sur "Lancer une
synchronisation maintenant".

Identification | Statut des serveurs ;| Etat des sauvegardes | Paramétrages | Logs | A propos |

Statut du serveur NeoCuma :
Le serveur est en ligne et opérationnel @

Sauvegardes automatiques du serveur NeoCuma : Actions

Dernigre sauvegarde effectuée le 26/02/2011 3 09:17:09 @
Statut serveur local : Actions @
Serveur Apache : En cours d'éxecution

Serveur Mysgl ; En cours d'éxecution

Synchronisation du serveur local : Actions @
Derniére sy Lancer une synchronisation maintenant E

[ % Lancer une Sauvegarde/Synchronisation maintenant ]

|
Synchronisation du serveur local en cours.. kﬁ

Synchronisation du serveur local. ..
Mise & jour de la base neocuma_base_cumal10d...

1 1% |

12.3.4 Sauvegarde programmeée

NeoCuma Server Guardian permet également de réaliser des
sauvegardes programmees.

Le sous onglet "Sauvegardes" de I'onget "Paramétrages” permet de définir si vous
souhaitez réaliser des sauvegardes (données et systemes) automatiques.

| Connexion | Serveur local | Sauvegardes | Synchronisations | Autres |

Réaliser les sauvegardes automatiques

Heure de lancement des sauvegardes automatiques
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Le sous onglet "Synchronisations" de I'onget "Paramétrages” permet de définir si
vous souhaitez réaliser la synchronisation du serveur local aprés les sauvegardes
automatiques (afin de mettre a jour le serveur NeoCuma local). Si vous ne cochez
pas cette option, vous conserverez sur votre serveur NeoCuma local les
informations de la derniére synchronisation effectuée, et vous pourrez toujours y
mettre en place les informations de la derniére sauvegarde réalisée en réalisant un
synchronisation manuelle.

| Connesxion | Serveur local | Sauvegardes | Synchronisations | Autres |

Réaliser les synchronisations automatigues du serveur local

Planning horaire des sauvegardes

Lors du paramétrage des sauvegardes automatiques, il est possible d'indiquer
I'neure d'éxécution des sauvegardes.

Pour éviter des surcharges du serveur distant, par des sauvegardes simultanées
réalisées par plusieurs centre de comptabilité, il est mis en place des créneaux
horaires de sauvegardes pour chaque centre.

Merci de respecter de planning horaire afin de ne pas pénaliser les utilisateurs et de
synchroniser les heures de vos serveurs sur I'heure universelle, que vous pouvez
consulter sur le site //www.calendrier-365.fr/horloge-universelle.html

Centre de comptabilité Horaire accordée

FD12 Heure paire de :00 & :10 (exemple : 0:00 a 0:10 ou 16:00 a 16:10)
FD24 Heure paire de :10 a :20

FD31 Heure paire de :20 a :30

FD33 Heure paire de :30 a :40
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FD40 Heure paire de :50 a :60

FD47 Heure impaire de :00 a :10 (exemple : 1:00 a 1:10 ou 21:00 a 21:10)
FD64 Heure impaire de :10 a :20

FD81 Heure impaire de :20 a :30

FD82 Heure impaire de :30 a :40

AGC AQUITAINE Heure impaire de :40 a :50

NEOLOGIK Heure impaire de :50 a :60

12.3.5 Restauration de dossier du serveur local vers le serveur distant

| eracanen | $tatat et sermurs | £ des s s | paramivnges | Logs | Apreces|

W B0 Tetmmes B | | BTl [Temsbeecn)  o2mNi1
W TEET [ | WeT Ml [Temsipueh 3

WITF)  Testempren | | WITERG [Temmpe |

i I = | (O] waTpe [en PR
395 THEL:  TesiMedbanl | 0 O mimem [Tesseian |

170 THER,  Test Medran = 0% M | Teet Mndkhae 1 E

L'onglet "Etat des sauvegardes" permet :

- de visualiser la liste des dossiers présents sur le serveur NeoCuma distant (sur
lesquels I'utilisateur identifié & des droits d'utilisation), et la liste des dossiers
présents sur le serveur NeoCuma local.

- de sauvegarder des dossiers spécifiques depuis le serveur NeoCuma distant vers
le serveur NeoCuma local (sélectionnez les dossiers puis cliquez sur "Descendre
vers serveur local" (2) )

- de restaurer des dossiers spécifiques depuis le serveur NeoCuma local vers le
serveur NeoCuma distant (sélectionnez les dossiers puis cliquez sur "Remonter vers
serveur distant" (3) )

L'affichage des listes des dossiers n'est pas rafraichit en temps réel. Avant tout
manipulation de contrdle, sauvegarde ou restauration, cliquez sur le bouton
"Rafraichir" (1) pour actualiser la liste des dossiers des serveurs.

IMPORTANT : lors de la restauration de dossiers depuis le serveur local vers le
serveur distant, les données des dossiers sélectionnés seront écrasées sur le
serveur distant par les données présentes sur le serveur local. Lors de cette
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opération, une confirmation est demandé, par resaisie du mot de passe de
l'utilisateur indentifié.

366
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367 -AFB.:

-A.G.C.:

- Archive :

-CAP.:

-C.CA.:

-C.ER.FA.:

- CheckBox :

- ChronoCuma :

- Client :

- ComboBox :
-C.UMA.:

- Dossier (NeoCuma) :
- Droit d'accés :

- Edition :

- Enregistrer (Terme Comptable) :
-F.D.C.UMA.:
-H.C.CA.:

- Identifiant (d'accés) :

- InfoCentre :
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- InterCuma:
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- Login:

- Menu contextuel :

- NeoCuma Server Guardian :

- NeoHelpware :

-0.D.:

- Olimpya :

-P.AR.:

-P.CA.:

- Patch :

- Pocket PC :

- Profil :

- RésaCuma :

- Requéte :

-S.AU.:

- Sauvegarder (Terme Comptable) :

- Serveur :

- Synchronisation :

- Tableur :

-U.G.B.:
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- Valider (Terme Comptable) :
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- Version :
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