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A/ MISE EN ROUTE

I- INSTALLATION
Pour l'installation de CD du programme, il faut:

1- insérer CD dans le lecteur de CD
2- Cliquez suDémarrer de la barre de tache de Windows 95 ou 98
3- cliguez suexécuter, dans la boite de dialogue qui apparait, tapez

D : \SETUP (Selon la lettre qui définie votre lestde CD)
4- cliquez sur"ok " Le programme d'installation s'exécute, suives
instructions cliquez sur " oui " pour la créatiolurd groupe de programme
procédure a la fin de l'installation

[I- LANCEMENT
Pour démarrer votre programme :

1 - Faire un double clique sur l'icone Icortex pawvrir 'application (sur le
bureau).

2- sélectionnefapplication dans la liste des programmes.

B/ FONCTIONNEMENT

1) Apres le démarrage du programme, la vue deeptéion suivante s’affiche
Revenez a la vue de présentation pour ouvrir \s&ssion.
Vous devez au préalable déterminer

- L'unité - 'application
- La société - I'identifiant
- L’'exercice - le mot de passe

EX : unité (C) ---- société (CX) ----- I'exercic2@07)



2) Pour confirmer votre choix d’application cliquer su
Choisir le Systeme d’exploitation approprié.

3) Saisir le mot de passe correcte dans cetteréepdur avoir acces au menu
principal (donné par I'administrateur).
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I- PLAN COMPTABLE

Cliquer sur « gestion comptable »

Cliguez sur « Nouveau i compta 2005 »



Cliguez sur le bouton « plan comptable »

A ce niveau vous avez la possibilité de :

- créer des comptes syscoa/parmec/cima/sgi
- créer des comptes analytiques

- créer des journaux

Cliquer sur l'option « Création de comptes syscadfc/cima/sgi » pour
accéder a son menu



a) Création de comptes SYSCOA/PARMEC/CIMA/SGI

La création des comptes syscoa/parmec/cima/sgigierm

La saisie du plan comptable

L’édition du plan comptable

D’avoir la liste des comptes par sélection
D’avoir le plan comptable de référence

Ces étapes sont décrites ci-dessous :

Cliquer sur « saisie du plan comptabl@our accéder au formulaire de saisie du
plan comptable.



Utiliser I'outil d’exploitation pour exploiter lasssie des comptes.

Sélectionner le type de solde pour le compte donné
Apres la saisie de vos comptes vous obtenez éadisttout le plan comptable en
cliquant sur le bouto&dition du Plan Comptable. (vue ci-apres)

Vous pourrez également sélectionner un groupeodspies dont vous avez
besoin. Pour le faire, Cliqguez sliste des Comptes par SélectianDans la
vue qui apparait, vous saisissez par exemple lpmoocommencant par 4 et
vous tapez sur la touclstrée du clavier. Vous obtenez la liste des comptes de
la classe 4. Vous pouvez toujours pousser voteetéh en saisissant le premier
numéro de compte, taper trois points (...) puis kmiée numéro de compte puis
valider en tapant sur la touche « Entrée » du efavi



Vous obtenez l'intervalle de comptes demandés.

Cliquer sur « le plan comptable de référence » patrer dans son menu

Sélectionner chaque option pour l'utiliser en cligusur un bouton



Cliquer sur « Retour » pour revenir au menu priakcip

b) Création de journaux

Pour créer un journal cliquer sur le bouton « ¢p@atles journaux »

Pour la saisie des journaux, vous cliqguez sur letddoPlan Comptable et
ensuite sur le boutoJournaux. Le menu ci-dessous apparait.



Saisie des journaux
Dans ce menu, vous cliguez ssaisie des Journauxafin d’accéder a la vue
suivante - Comme exemple nous alkaisir deux types de journaux :
- Le journBRnque Sans Contrepartie
- Le journ@hisse Avec Contrepartie

NB : Vous étes tenu de préciser si vous voulez ou nercantrepartie pour
chaque type de journal.

Le menu ci-dessus nous permet de faire la saissejalernaux et d’avoir
également la liste des journaux.



Cliquer sur le bouton « Retour » pour revenir aunungrincipal, sélectionner
« liste des journaux » pour accéder a cette vue.

Ce menu permet de visualiser ou d'imprimer la ldge journaux saisis.

Utiliser le bouton « Retour » pour revenir au menuacipal

[I-BROUILLARDS DE SAISIE

Dans cette partie, vous passez toutes vos écritiresliquant sur le bouton
Brouillards : (Suivez les étapes)

Cliquer sur « gestion comptable »



Cliguez sur « Nouveau i compta 2005 »

Cliguez sur le bouton « brouillards de saisie »
Le brouillard de saisie vous permet de faire:

-La saisie du brouillard

-La saisie avis de débit et avis de crédit
-La saisie des achats

-La saisie des ventes



En cliquant i¢i on obtient :

Cliquer sur « continuer » pour passer a I'étapeasue



Saisir le mot de passe donner par 'administrajguis sur « ok »

Dans cette partie, vous passez toutes vos écritiresliquant sur le bouton
Brouillards la vue ci-dessus apparait.



a) Création du batch(grille de Saisie)

Pour passez vos écritures cliquez Gugation ; dans la vue qui apparait, vous
sélectionnez le journal pour lequel vous voulezspas/os écritures et ensuite
cliquez surContinuer :

EX 1 :Nous allons passez les écrituresldurnal Banque

- Sélectionnez le journal dans la liste déroulanteliquant sur la petite fleche.

- Cliquez sur le boutoncentinuer» pour la suite de la création du brouillard ou
cliguez sur retour» pour annuler cette opération. Pour notre pars rallons
continuer en choisissant Bournal Banque. C’'est sur la page qui apparait
gu’on passe les écritures comptables.

Lorsque vous avez fini de saisir les écrituresada@éce et que vous voulez saisir
les écritures d’une nouvelle piece de la banques wtiquez suNouvelle Piéce
de la grille de saisie.



NB:Nous allons passer les écrituresJdurnal Caisse(Les étapes sont
identiques a celle de la banque

Pour équilibrer la piéce, cliguez surCentre Partie » La vue ci-dessous
apparait. Vous cliquez ensuite sur l'indicationcdée vue et vous obtenez la
piece avec sa contre partie.

Vous avez la possibilité d’apporter des modificagiguant a la contre partie si
vous estimez qu’elle devrait étre faite sur un cenge votre choix.



b) Consultation

Aprés avoir passé toutes vos écritures, la po#sibibus est donnée de les
consulter toutes et si possible d'y apporter dedifieations si nécessaire. Pour
le faire, cliquez sur le bouto@onsultation, la vue ci-dessous apparait dans

laquelle vous recherchez teiméro de batch et vous validez ensuite avec la
toucheEntrée du clavier.

Cliquer sur le bouton « consultation »

Faites la consultation en faisant des requétesp{rel®s champs)
Puis valider avec la touche « entrée » du clavier



Nous obtenons cette vue apres une requéte

c) Modification

S’il n’y a pas de modification a apporter, cligumz le bouton Retour» pour
fermer cette vue .Si par contre vous voulez appaids modifications, cliquez
sur le boutoncModification» ; la vue ci-dessous apparait dans laquelle vous
apportez vos modifications.

Cliquer sur le bouton « modification » pour obtdairvue suivante



Entrer le numéro de batch et valider par la touck@atrée» du clavier

Aprés toutes modifications, vewenregistrez la piece en cliquant sur le bouton
«Enregistrer» Si vous étes sOr que vous n'apporterez plus atdifirvations a la

piece, vous cliquez sutRetour» afin de revenir a la vue de la consultation
ensuite sur\alidation».

NB : Toute piéce validée ne peut plus étre modifiée



d) Edition

Ici, la possibilité vous est donnée d’'imprimer tedillard en fonction du critere
de votre choix. Ainsi en cliquant skdition, vous obtenez la vue suivante :

Cliquer sur « Edition » pour passer a I'étape sutiva

Aprées avoir entré le N° de batch ou la date, valideec la touch&ntrée du
clavier; vous obtenez la vue ci-dessous



[II-GRAND LIVRES,; journaux et balances

Retour au menu principal, suivre les étapes palisartcette option

Cliquer sur « gestion comptable »

Cliquez sur « Nouveau i compta 2005 »



Cliquez sur le bouton « grand livres : journaukagances »

Cliquez sur « grands livres »



a) Grand Livre Général

Aprés consultation de vos écritures, vous pouvéerle grand livre général en
cliquant surGrand Livre Général.

Cliquez respectivement sur :grand livre général » pour passer a cette vue
suivante

Vous obtenez ainsi I'état ci-dessus :



b) Grand livre par compte

Cliquer sur «Grand livre par compte »

Pour passer a I'étape suivante

Lire le message de cette boite de dialogue etaligurok pour continuer



Pour éditer le grand livre par compte, cliquez lsuboutonGrand Livre par
Compte; vous obtenez une premiére vue; Cliquez sur Compte liste
déroulante apparait, sélectionnez le compte dee \aipix et validez avec la

toucheEntrée du clavier, vous avez alors |'état.

Vous aurez I'édition du grand livre concernant sewdnt ce compte choisit

NB : L'utilisation du menuMvt client station est identique au menu Grand
livre par compte.



c) Consultation des écritures

En cliquant sur le bouton consultation des écritun obtient cette vue ci-
dessous.

Pour la consultation de vos écritures, vous cligaiezle boutorRechercheet
vous sélectionnez un critére de votre choix puiglga On obtient la vue ci-
dessus.



d) Journaux

Faites un retour puis cliquer sur « JOURNAUX »

Vous pouvez alors faire :
-I'édition des journaux
-I'édition des journaux par mois



Edition des journaux

Pour la consultation de vos écritures, vous cliggaad’édition des journaux;
puis sur le boutoRechercheet vous sélectionnez un critére de votre choix

Vous obtenez cette vue ci-dessous



Edition des journaux par mois

En cliguant sur le boutoRdition des Journaux par mois puis sur le bouton
Recherche et vous sélectionnez un critere de votre choixyda ci-dessous
apparait. Et validez ensuite avec la touche Emtvéelavier. Vous obtenez I'état
des journaux par mois.

e) La balance

Le menubalancenous donne les options ci-dessous a exploiter :

Ici la possibilité vous est donnée d'éditer ladnake par le modele de votre
choix. Ainsi en cliquant sur le bouton Balance U ¢i-dessus apparait :



Balance a 6 colonnes format SYSOHADA

En cliquant sur le boutoBalance a sixcolonnes le menu ci-dessous apparait

Passer a I'étape suivante en cliquantosur

Sur la nouvelle vue qui apparait entrer le titrdadbalance et faire le choix de
sa requéte. Exemple cliquer sur « sélection gélmde »



Remplir le champs demandé puis cliquer sur le bouttraitement de la balance
périodique ».ou sur « fermer » pour revenir au nEégédant.

Remplir les différents champs concernés et valpker la touche « ok » du
clavier.



Vous pouvez consulter ou imprimer cet état quirésgnte sur cette vue.

La balance a 4 colonnes

Y

En cliquant sur le boutoBalance a quatrecolonnesle menu ci-dessous
apparait

Pour I'édition de la balance, cliquez suB&lance général »vous obtenez I'état
ci-dessous



Vous pouvez consulter ou imprimer cet état ou m@®Uau menu précédant.

La balance par compte

Pour utiliser le menu « balance par compte »

Vous cliquez sur le boutdBalance par compte



Valider par ok pour aller a I'étape suivante

Entrez le numéro du compte, le libellé et valideeala toucheEntrée du
clavier.

Vous obtenez I'état du compte ci-dessous



Vous pouvez imprimer cet état en utilisant le bautaprimer

Méme procédure pour l'utilisation des autres ofgtida ce menu.

IV- LETTRAGE DES COMPTES

Au menu principal, sélectionner Idettrage des comptes »



Cliquer sur lettrage manuel

Sur la vue qui apparait faire le choix du typeeteage voulu

Renseigner les champsmpte etlibellé, valider par la touchentrer du clavier.
Procéder au lettrage manuel des écritures en diquans la case
correspondante.



V/ RAPPROCHEMENT BANCAIRE

a) Rapprochement bancaire

Retour au menu principal

Cliquer sur ¢approchement bancaire et gestion de la trésorerie

Sur la vue suivante cliquer surapprochement bancaire »



Avec une écriture

Plusieurs options s’offrent a vous

Cliquer sur ¢approchement bancaire une écriture »

En cliquant sulRapprochement Bancaire - une écriturevous obtenez la vue
ci-dessous ou vous avez la possibilité de fairesgrasu non I'écriture par la
banque en cliquant sur :

- PASSEE PAR LA BANQUE

- NON PASSEE PAR LA BANQUE



Faites une recherche en cliquant sur le bowaherche; renseigner le champ
compte et procédé au rapprochement bancaire

Plusieurs écritures

Si vous voulez faire un rapprochement barscae plusieurs, vous cliquez
sur le boutonRapprochement Bancaire - Plusieurs écrituregt vous obtenez
la vue ci-dessous

Faites le rapprochement bancaire en cliquant Suswonon

Une fois le rapprochement bancaire terminer, vousz da possibilité de
visualiser ou d'éditer I'état des rapprochements oliquant surétat des
rapprochement bancaire



b) Situation

Cliguer sur le boutosituation pour obtenir la vue suivante

Cliquer sur la situation trésorerie (banque) ,efitine requéte sur un compte
puis valider avec la toucheentrée »du clavier pour consulter la vue ci-dessous






