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CHAPITRE 1

Diacamma Asso

Présentation du logiciel Diacamma Asso.

1.1 Présentation

1.1.1 Description

Diacamma Asso est un logiciel de gestion spécialement congu pour les associations sportives ou culturelles. Avec
Diacamma Asso, donnez a votre association le logiciel qu’elle mérite ! Pas besoin d’étre informaticien pour avoir
les outils adaptés a votre cas.

Lapplication de base est entierement gratuite et vous permet de gérer les acceés a vos données et au carnet
d’adresses de votre association. Les modules complémentaires vous permettront d’adapter en quelques clics le
logiciel a vos besoins.

Les différents modules disponibles vous permettront, par exemple, de :

— Gérer plus spécifiquement vos adhérents avec leurs licences sportives et le suivi de leur parcours.

— Gérer vos documents de facon centralisée grace a la gestion documentaire.

— Gérer la comptabilité de votre association.

— Gérer vos devis, factures et factures proformat pour les adhérents subventionnés par un CE, entre autre.
Ce manuel vous aidera dans I’utilisation de ce logiciel. Si malgré tout, vous ne trouvez pas la réponse a vos
problemes, visiter notre site http://www.diacamma.org ol vous trouverez des tutoriels et des astuces.

1.1.2 Installation

Vous pouvez installer Diacamma Asso sur un ordinateur dédié a votre association que ce soit un Apple Macintosh
(OS X 10.8 et +) ou bien un PC sous MS-Windows (7 et +) ou sous GNU Linux (Ubuntu 14.04 ou +).

Diacamma Asso est un logiciel client/serveur : vous pouvez I’installer sur un ordinateur centralisateur et accéder
aux données depuis un autre PC connecté au premier, sans limite du nombre d’utilisateurs simultanés. Si le PC
contenant les données est connecté de manieére permanente a internet, vous aurez acces a vos données depuis
n’importe oll dans le monde !

Cette organisation est particulierement intéressante pour permette a plusieurs cadres associatifs d’avoir acces a
des données communes.
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Quel responsable ne s’est pas arraché les cheveux suite a un échanges de documents via une clef USB ou certaines
modifications importantes se perdent ?

Pour plus d’information, visiter notre site http://www.diacamma.org

1.2 Prise en main

Le logiciel Diacamma Asso comprends un grand nombre de paramétrages et peu paraitre difficile a configurer au
besoin de votre structure.

Nous vous proposons cette explication pour vous aider a franchir cette premiere étape dans 1’utilisation de cet
outil.

Suivez pas a pas les différents phases de réglages. Dans chaque étape, nous ne ré-détaillons pas les fonctionnalités.
Nous vous invitons également a vous référer au reste du manuel utilisateur pour cela.

Il peut étre intéressant de réaliser des sauvegardes au cours de cette procédure. Cela vous permettra, si vous faite
une erreur, de revenir a une étape précédente sans tout recommencer (installation comprise).

1.2.1 Vérifiez la mise a jours de votre logiciel

Commencez par vérifiez que votre logiciel est a jours. En effet, nous diffusons régulierement des correctifs qui ne
sont pas toujours inclus dans les installateurs.

1.2.2 Présentation de votre structures
Menu Général/Nos coordonnées

Dans cette écran, vous pouvez décrire les coordonnées de votre structure. De nombreuses fonctionnalités utilisent
ces informations en particulier pour les impressions (facture, comptabilité, listing d’adhérents. . .)

1.2.3 Gestion des adhérents : la saison et les cotisations

Menu Administration/Modules (conf.)/Les saisons et les cotisations
Verifiez que vous &tes sur la bonne saison active. Vous pouvez également changer les périodes associées a cette
saison et lui associée des documents demandés 1ié a toutes nouvelles cotisations. En début de saison, vous pouvez

modifier la liste des différentes cotisations que vous proposez a vos adhérents. Si vous utilisez le module de factu-
ration, 1’outil vous permettra d’associé a une cotisation des articles et un montant qui sera utilisé en automatique.

1.2.4 Gestion des adhérents : activités et équipes
Menu Administration/Modules (conf.)/Catégories

Dans le cas ol vous voulez gérer plusieurs activités, équipes ou trié vos adhérents par classe d’ages, veuillez
configurer ces différentes listes.

1.2.5 Réglage de votre facturier

Menu Administration/Modules (conf.)/Configuration du réglement
Menu Administration/Modules (conf.)/Configuration commercial du facturier

Menu Administration/Modules (conf.)/Configuration financiere du facturier

1.2. Prise en main 2


http://www.diacamma.org

Diacamma Asso, Version 2.3.10

Vérifiez que les parametres du facturier vous correspondent. Vous pouvez aussi ici, configurer le RIB de votre
compte bancaire principal ainsi qu’en ajouter des secondaires. Ces derniers vous seront utiles pour la fonctionnalité
« dépot de cheques » du facturier.

1.2.6 Création de votre premier exercice comptable

Menu Administration/Modules (conf.)/Configuration comptables
Menu Finance/Comptabilité/plan comptable

Ouvrer votre premier exercice comptable et rendez le actifs. Vous devrez aussi créer le plan comptable de cette
exercice pour avoir une comptabilité pleinement opérationnel.

1.2.7 Ajout des adhérents de I’association

Menu Association/Adhérents/Adhérents cotisants
Menu Administration/Modules (conf.)/Importation de contacts

Il vous faut maintenant ajouter les différents adhérents de votre association. Deux solutions pour cela : un par un ou
via une importation extérieur. Pour ajouter un par un, vous devez ajouter une fiche pour chacun de vos adhérents.
Si vous avez une liste d’adhérents extérieurs a importer, extrayez la sous le format CSV suivant le formalisme
expliqué dans le manuel.

N’oubliez pas de leur attribuer une cotisation, sinon ils n’apparaitrons pas dans la liste des adhérents cotisants. En
cas d’erreur, vous pouvez facilement les retrouver a I’aide de I’ outil de recherche.

Notez que pour chaque nouvelle cotisation saisie, une facture non-validée sera générée automatiquement.

1.2.8 Mise a jours comptable

Menu Finance/Comptabilité/écritures comptable
Menu Finance/Comptabilité/Modele d’écriture

Si vous mettez en place Diacamma Asso au cours de votre exercice, vous devrez également saisir votre report
a nouveau de I’exercice précédent ainsi que ressaisir les écritures du début d’année. Attention : n’oubliez pas
que I’ajout d’une cotisation d’adhérent génere une facture ainsi que des écritures comptables associées. Prenez
en compte dans la reprise de votre comptabilité. Pour vous aidez dans la saisie de votre comptabilité, nous vous
conseillons d’utiliser les modeles d’écritures. Enregistrez entant que modele les écritures récurrentes que vous
avez au cours d’une année. Ainsi vous pouvez rapidement compléter votre comptabilité en quelques cliques.

1.2.9 Le courriel
Menu Administration/Modules (conf.)/Paramétrages de courriel
Définissez vos réglages pour votre courriel. Le serveur smpt permettra a Diacamma Asso d’envoyé un certain

nombre de message : facture en PDF, mot de passe de connexion, ... Vous pouvez préciser comment réagis les
liens “écrire a tous” réagis avec votre logiciel de messagerie.

1.2.10 Les cadres associatifs

Menu Général/Nos coordonnées
Menu Administration/Modules (conf.)/Configuration des contacts
Menu Association/Adhérents/Adhérents cotisants

1.2. Prise en main 3
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Dans la fenétre de vos coordonnées, vous pouvez associé des adhérents comme cadre de votre structure. Utilisez
I’outil de recherche et assignez leur une fonction. Vous pouvez également rajouter des fonctions propres a votre
structure.

Depuis la fiche de chacun de vos adhérents, vous pouvez donner a des personnes actives un droit de connexion
a Diacamma Asso. Privilégié une utilisation du logiciel avec un alias et un mot de passe propre a chaque utilisa-
teur. Associez leur également des droits correspondants a leurs fonctions au sein de votre structure. Enfin, évitez
autant que possible I'utilisation de 1’alias “admin” qui doit étre réservé pour des actions de configuration et de
maintenance.

1.2.11 La gestions documentaire

Menu Administration/Modules (conf.)/Dossier
Menu Bureautique/Documents/Documents
Définissez vos différents dossier vous permettant d’importer vos documents a classer et a partager.

Une fois avoir parcouru ces points, votre logiciel Diacamma Asso est pleinement opérationnel. N hésitez pas a
consulter le forum : de nombreuses astuces peux vous aider pour utiliser au mieux votre logiciel.

1.2. Prise en main 4



CHAPITRE 2

Diacamma adhérent

Aide relative aux fonctionnalités de gestion d’adhésion.

2.1 Configuration

Pour vous permettre d’exploiter au mieux le logiciel, certains paramétrages sont nécessaires.

2.1.1 Saisons et cotisations

Le menu administration/Modules (conf.)/Les saisons et les cotisations vous permet de modifier a la gestion des
licences sportives, en 1’occurrence, les saisons sportives et les types de cotisations.

Les Saisons
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Les saisons et les cotisations S
i; Les smisons et les cotisations
Saison Les cotisations
Afficher une saison Proche ce 'activité w
m] * Ajouter W T
Page 1 (1 s & Résultatspar page: |25 j Voir 1a 3 sur 3 résultats.
désignation période courant
1:1 sep. 2017 == 30 now. 2017
2: 1 déc, 2017 - 28 1év. 2018 -
70
aniTionE 31 mars 2018 => 31 mai 2018
401 Lin 2018 == 3 acll 2018
1:1 sep. 2016 == 30 nov. 2016
- 2: 1 déc. 2016 == 28 {év. 2017
A AT 31 mars 2017 == 31 mai 2017
4:1 Lin 2017 == 31 aodl 2017
i1 Sep. 2015 => 30 nov. 2015
T 11 déc, 2015 == 28 {év. 2016

1
a2
3 1 mars 2016 == 31 mai 2016
41 Lin 2016 == 3 acdl 2016

%Fermer

Ici, vous pourrez ajouter de nouvelles saisons au fur et a mesure de I’ utilisation du logiciel. Vous pourrez également
déterminer laquelle est la saison courante (dite active). De plus, chaque saison est découpée en quatre périodes et
douze mois.

C’est la plus petite date de début et 1a plus grande de fin qui défini la plage de votre saison. Vous pouvez définir des
saisons de plus d’un an avec un chevauchement 1’une par rapport a I’autre. Vous pouvez modifier les dates de début
et de fin de chaque période. Vous pouvez ajouter ou supprimer une période, mais vous devez toujours en avoir au
moins deux. Deux périodes peuvent se chevaucher ou étre disjointes (dans ce cas, un message d’avertissement
vous préviens). Le premier des douze mois commence le mois de la plus petite date de début de période. M&me si
votre saison couvre plus qu’une année calendaire, il n’y aura pas de treizieme mois dans votre saison.

Vous pouvez associer a chaque saison une liste de documents que chaque adhérent devra vous fournir pour finaliser
son inscription.

2.1. Configuration 6
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Afficher une saison
désignation HNTIAE
date de début 1 seplembre 217 date de fin 31 acdl 2018
periode
# = # Ajouter
« <« Page 1 /1 » i Résultatsparpage: |25 -| Voir 1i4sur 4résultats.
N° date de début date de fin
1 1 sepl. 2017 30now. AT
2 1 céo. 2017 2B {éwr. 2018
3 1 mars 2018 31 mai 2018
4 1 pin 2018 3 aodl 2018
document nécessalre
| = # ajouter
« «« Page 1 /1 .. » Résultats par page: .'25 | Voir 142 sur 2 résultats.

nom
cerlifical médical

2 erve koppes limbrées

%Fermer

Les types de cotisations

Les saizons et les cotisations

Les smisons et les cotisations

Saison | Les cofisations |
a £ = # Ajouter
« <= Page 1 /1 « i Résultats par page: [25 ;| Voir 1a 2 sur 2 résultats.
nom description durée désactive prix
Liisir Colisafion Laoisir arrielie 0.00E
Compsi Colisalion compélition armelke 120.00€

%Fermer

Ici vous pourrez saisir les différents types de cotisations proposés par votre association. Par exemple, pour une
association pratiquant plusieurs activités sportives distinctes, vous pouvez avoir un type de cotisation pour chaque
activité, un autre pour plusieurs de ces activités, et encore des types différents selon une pratique en compétition

ou hors compétition des activités.

Quatre modes de durées différentes peuvent étre affectées a un type de cotisation :
— Annuelle : cotisation couvrant I’ensemble de la saison.
— Périodique : cotisation couvrant une période (4 par défaut) de la saison.
— Mensuelle : cotisation couvrant un des douze mois de la saison.

— Calendaire : cotisation couvrant une année calendaire. Cette cotisation peut donc étre a cheval sur deux

saisons.

2.1. Configuration
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Pour le liens avec le module facturier vous devez définir un prix de vente de votre cotisation en créant et associant
des articles. Vous pouvez mettre plusieurs article par cotisation, cela vous permet de distinguer, par exemple, la
part de cotisation relative a votre club de la licence de votre fédération. Avec ces liens entre les cotisations et les
articles,vous pourrez générer automatiquement des factures lors de vos procédures d’adhésions. Si une cotisation
n’est lié au aucun article, aucune facture ne sera émise.

De méme, vous pouvez aussi personnaliser le code comptable du tiers associé a vos adhérants dans le cas d’un
création automatique.

Les prestation
Cette option est activable si vous utilisez les catégories d’équipes/cours.

Cela permet d’associer une équipe/cours a un article facturable afin de proposer un choix de prestations supplé-
mentaires moments de la saisi de la cotisation.

Vous choisissez vos prestations au moments de votre prise de cotisation. Automatiquement, votre adhérent est
alors associé dans la bonne catégorie d’équipes/cours défini par la prestation. De plus, dans la facture d’adhésion
est ajouté alors 1’article relatif a cet prestation.

2.1.2 Catégories

Le menu administration/Modules (conf.)/Catégories vous permet de modifier ce qui peut catégoriser un adhérent :
les catégories d’age, les équipes ou cours et les activités ainsi que la possibilité d’activer ou non ces différents
classifications.

Vous pouvez ne pas vouloir utiliser certaines catégories. Pour cela, désactivez la depuis 1’écran de paramétrages.
De la mé&me fagon, vous pouvez préciser si vous souhaitez pouvoir créer automatiquement une connexion par adhé-
rent actif, afficher un numéro d’adhérent ou gérer des numéros de licence. Vous pouvez également personnaliser

194 499

la désignation “équipe” et “activité”.
Catégories S 4

'J—'_" Catégories

-

Paramétres Age Equips Sport

Activer les équipes (=] Intitulé équipe Eqpipe
Activer les activités [=7] Intitulé activite Spart
e X Gerer un numeén X
Activer les cat. d"ages [=7] de licence [=7]
Afficher le numéro

Cui Cui
Fitrage par genre ! d'adhérent !
Utiliser date et lieu de o Type de structure
naissance "famille’
Activer la création de mode de -

Nen Pas daulo-colisation
connexion cotisation

message de nouvelle de
cotisation

Les ages

Bierweru, Vous aver ure nouvelle colisation.
Ci-joird, ke devis comespondan. Sakdalions,

L« Modifier

%Fermer

Vous pourrez ici renseigner les catégories d’dges existantes dans votre association en renseignant un nom de
catégorie, une année (de naissance) de début et de fin de la catégorie.

Vous n’aurez pas besoin de changer les valeurs des années de naissance ultérieurement

[le décalage

est

automatiquement d’années en années !]

2.1. Configuration
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Catégories

Faramétres Equipe Sport

Ll = # ajouter
Page[ 1 /1 = + Résultats par page: 25 ;| Voir 1 a8 sur 8 resultats.
nom date min. date max.

Masiers 1902 1978
Seriors 1979 1965
Espoirs k== =]
Juriors === 2000
Cadels 200 2002
Mirimes 2003 200
Banjamire 2005 2006
Poussire 2007 2008

%Fermer

Les équipes/cours
Vous gérez différentes équipes ou différents cours et vous souhaitez pouvoir vos adhérents selon ce critére ? Renseignez 1
Catégories oon

+

Catégories

Faramétres Ace Equipe Sport

bt = # Ajouter
Page| 1 /1 » » Résultats par page: E Voir 1 a3 sur 3 resultats.
nom description désactivé
Ecpipe 1
Eqipe 2
Equipe 3

%Fermer

Les activités

Vous gérez différentes activités (par exemple plusieurs arts martiaux) dans votre association ? Les renseigner ici
vous permettra ensuite de classer vos adhérents en fonction de ces différentes activités, mais aussi de saisir pour
eux plusieurs licences par an si nécessaire.

Exemple : une association regroupant judo et karaté, et donc affiliée a deux fédérations sportives différentes. Vous
pourriez alors saisir 2 licences par adhérent (sous réserve que vos adhérents pratiquent les deux sports et soient
licenciés des deux fédérations).

2.1. Configuration 9
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Categories (S 1

- Catégories

Paramétres Age

= # Ajouter al
« <« Page[ 1 {1 » » Résultats par page: 25 j Voir 14 3 sur 3 résultats.
nom description
ki

dJudo

Tir a tarc

%Fermer

2.2 Ladhérent

L’adhérent est une personne physique qui a déja pris une inscription dans votre association.
Pour consulter la liste des adhérents, allez dans le menu Association/Adhérents/Adhérents cotisants

Adhérents cotisants | %

Adhérents cotisants

Age Masters Equipe Equipe 1 Sport Ski
Err— Eeuie 2 e dstede vtérence [zammmrs 10
Espoirs Equips 3 Tira l'arc
Juniors
status encréation & | genre Femme v Rafraichir
a = * Ajouter

« <« Page| 1 /1 » = Résultats parpage: [25 ~| Voir 1a6 sur 6 résultats.

N* prénom nom tell tel2 courriel licence
17 Ires HEKENLI OF0FE0E15 COBB0EZESS ines185@iree ir Eqipe 1 [Juda] 10001 06-08601
55 Alce HISA 01 54843296 0210535555 afceEa@orange.ir Eqipe 1 [ Ski] 100001 4-00003
30 Cha QECALAF 0067 3527 35 0331 26EE29 clarass7@gmail.com Equipe 1 [ Ski] 100011900001
il Alice UGATEM D027 06T 35 0017442634 alcesas@hoimail ir Equipe 1 [Tir & tarc] 1000114-02@04
2 Pavine UTOLOR DE4EI0E1 20 OEB0GEAET 3 pauine478g@hoimail.ir Equipe 1 [Tir & tarc] 1000031-00099
&4 Marie ZAVIBOGA OE0321 3513 0221910086 maried@gmail.com Eqipe 1 [ Ski] 1000098 0ee04
Ecrire & lous
] ]
r:'_:'LIStB r:'—:'EthLethe %Fermer

De cette page vous pouvez imprimer des listes, des étiquettes ou des cartes d’adhérents correspondant au filtrage
de cette sélection. Sélectionner et éditer une ligne pour consulter la fiche de I’adhérent.

Diacamma Asso sauvegarde plusieurs types d’informations relative a un adhérent. Vous pouvez les consulter dans
la fiche de 1’adhérent.

2.2. Ladhérent 10
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Volr un adhérent

date de référence 22 mars 2018

ldeniilé Colizalion Financier Faciurnar Dipkme
N® Ta genre
prénom Hic nam
adresse 42 boulvard du boulanger
code postal 29870 ville

7 pays

n tell O027028736 tal2

courriel alice 595 @hotmail fr
commentalre

date de nalssance

catégorie dage

utilisateur

23 s=ptermbre 1991 ll@U de nalssance

Se=niors

Femme

UGATHA

ZMZIN

0017442624

EIDOH SUR MER

documents demandes

Cette fiche comporte :

cerificat madical

2 enveloppes
timbrées

L Modfier

i .
=lmprimer

Modfier

%Fen'ner

— L’identité de I’adhérent : nom, prénom, adresse, téléphone, date et lieu de naissance. ..
— La liste de ses adhésions.

— D’autres onglets dépendants des extensions installées, tels la liste de ses dipldmes/formations/grades

ou la situation comptable.

Si vous avez défini une liste de documents d’inscription dans la saison, vous pouvez, de maniere individuelle,

cocher les documents rendus. Une impression de 1’état de I’ensemble des adhérents en la matiere est disponible
depuis la liste des adhérents. Etant donné qu’un adhérent est aussi une personne physique, vous retrouvez ces
méme fiches depuis la liste des contacts. Il vous est également possible de promouvoir un simple contact physique
en adhérent ; vous aurez alors juste complété sa fiche. Enfin, depuis la fiche d’un adhérent, il est possible de lui

donner un droit d’acces, ou alias, a Diacamma. (voir Les utilisateurs)

En fonction de vos droits de connexion, il vous sera possible de modifier I’identité d’un adhérent, d’ajouter une
adhésion passée ou un diplome obtenu.

2.2. Ladhérent

11
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Modification d'un adhérant AL
genra Famme .
prénom Alice nom LGATEM
adresse 42 boulard du boulanger

I |

 code postal 00870 vile ZIMZIM
pays
tel1 0027038735 tel2 00717442634
courriel alice505@hoimail fr
date de nalssance s309891 e lleu de nalgsance BIDON SUR MER
commentalre
Image Farcourir... | Aucun fichiersglkeclionns.
E’?,Ok 32,5.nnul9r

Attention : La loi Informatique et liberté n’autorise la conservation de données que si elle est relative a I’activité
de nos adhérents. Veillez donc a bien adapter vos commentaires a ce cadre 1égislatif et informer toute personne de
son inscription dans votre base de données. Consultez le texte de loi en cas de doute, et n’hésitez pas a contacter
la CNIL en cas de besoin.

2.3 Renouvellements

Quand vous commencez une nouvelle saison, vous avez un certain nombre d’adhérents qui renouvellent leur
cotisation. Si vous avez déja enregistré cette personne dans votre logiciel, vous pouvez rechercher sa fiche et lui
rajouter une licence pour la nouvelle saison. Si vous avez beaucoup de renouvellement ce traitement serait tres
long !

Vous pouvez alors utiliser la liste Adhérents a renouveler Dans cette liste, vous retrouvez tous les adhérents de la
saison précédente qui n’ont pas encore été renouvelés. Pour leur ajouter la nouvelle cotisation, deux solutions :
— De maniere unitaire : ouvrez chaque fiche et ajoutez la nouvelle licence.
— De maniere globale : sélectionnez plusieurs fiches dans la liste et cliquez sur Renouveler. Chaque per-
sonne sera alors renouvelée dans les mémes conditions que la saison précédente (méme cotisation,
méme N° de licence, méme équipe, méme activité).

2.4 Rechercher un adhérent

L’ outil de recherche des adhérents se situe dans le menu Association/Adhérents/Recherche d’adhérents.

2.3. Renouvellements 12
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Recherche dadhérent el

111

"L Recherhe d'adhérent

noim v conlient v @

U

prénomcontient “mane

Yourcoriteria of seanch

date de naissance supérieur 1880-07-07 (]
| = * ajputer
Page | 1 11 e » Résul@ats par page: |25 j Voir 1 & 3 sur 3 résultats.
W* | prénom nem tell tel2 courriel licence
81  Mari= AGIKO 00144357132 07261074289 mari=& 19ggmail com
4 Mari= unira O72v440780 0920264893 mari=BE0E@apost net Equipe 2 [Juda] 1000033-00099
84 Mari= ZAVIBOGA 0803213613 0221910096 mari=84@gmail com Equipe 1 [3ki] 1000098-09904
b, e X
==l iste ==lEtiquetlle Fermer

Vous pouvez alors faire une recherche suivant des criteres variés portant sur 1’identité ou les adhésions. Vous
pouvez également rechercher des adhérents suivant un des critéres des “documents demandés” ou d’un champ

personnalisé.

Remarque : si vous faites une recherche avec des criteres 1ié a un cotisation (équipe, documents, numéro licence,
...) n’oubliez pas de préciser la saison de recherche. Le résultat donne une liste d’adhérents correspondants aux
criteres fournis.

Il est possible de fusionner plusieurs fiches d’une méme personne en une seule. Pour cela vous devez préciser la
personne principale, 1’outil supprimera les autres fiches apreés avoir déplacé toutes leurs références sur 1’enregis-
trement principal. Si vous voulez supprimer un adhérent, celui-ci ne devra pas avoir eu d’activité.

Depuis I’outil de recherche, vous pouvez aussi rechercher les fiches adhérents doublons. Cela vous permet d’affi-
cher la liste des adhérents ayant nom et prénom similaire. De 1a, vous pouvez également fusionner ou supprimer
la ou les fiches redondantes.

2.4. Rechercher un adhérent 13
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2.5 Statistiques des adhérents

Statistiques e

e r salson 2017/2018 v

annuslie

Résultat par wille

r—

A F‘age[ 1 J1 e » Résultats par page: E‘ELI

ville femme majeure  homme majeur  femme mineure  homme mineur | total M)
FIKIKDILUI B T 0 0 12 (17 4%a)
BIDCH SUR MER -] 4 [t} 0 12 (17 4%a)
TRIFGQUILLY 4 & 1 o] 11 {16 89%)
IHMZIN -] 4 1] o] 10 {14 5%
WIBNWITEVOIR 4 4 0 0 8i118%)
TOUNTOURN 4 4 1] o] Bi(116%)
BELLEVUE 1 T 1] o] Bi(1186%)
total 3z 38 1 0 k]

Résultat par bype

A F‘age[ 1 41 e » Résultats par page: Eﬁﬂ

type femme majeure hemme majeur famme mineure hammea mineur total (%)
Laisr 16 24 1 o 41 (B3 A4%)
Compst 18 12 a a 28 (40 B%)
total 32 368 1 o 1]
il
['!“Imprimer %Ferrner

Vous avez la possibilité d’éditer les statistiques d’adhésion d’une saison donnée.

Ce document vous donne les effectifs par villes et par genres. Il est possible aussi de distinguer les différentes
durées de cotisations.

2.5. Statistiques des adhérents 14



CHAPITRE 3

Diacamma évenement

Aide relative aux fonctionnalités de gestion d’évenement.

3.1 Création d’un évenement

Un évenement, pour Diacamma, correspond a la gestion d’une activité particuliere de votre structure.

Elle peut étre de deux types :

— Un passage d’examen Pour vous aider a gérer un examen au sein de votre association afin de valider
pour vos pratiquants un grade, un diplome ou un niveau. Il est nécessaire pour cela de configurer la
liste des grades/niveaux relatifs a votre structure.

— Un stage ou une sortie Ce type d’évenement va correspond a un grand nombre de cas d’activité dans
lequel vous souhaitez gérer une inscription.

La création d’un évenement est assez simple. Commencez simplement a préciser le type, la description et les dates
de celui-ci.

Assignez alors a cet évenement un équipe d’organisation (dont un responsable) ainsi que des participants. Les
participants peuvent aussi bien étre adhérent ou de simple contact : une colonne permet rapidement de connaitre
leur statut.

A chaque participant, vous pouvez assigner un article de facture (un article par défaut simplifie également cette
gestion). Une fois I’évenement validé, une facture est ainsi générée en lien avec I’article du participant.

Dans le cas d’un passage d’examen, a la validation, vous devez également préciser le résultat de chacun des
participants. Tout les participants étant un adhérent de la structure auront une modification de leur fiche afin de
faire figurer, le cas échant, leur nouveau grade, diplome ou niveau.

3.2 Configurations

La configuration du gestionnaire d’évenement est seulement relative a la configuration des grades, diplomes ou
niveaux.

Dans le menu Administration/Configuration des diplomes vous pouvez préciser la dénomination de vos diplomes
ainsi que saisir hierachiquement les diplomes et éventuellement les sous-diplomes relatifs a votre structures.

15
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3.3 Statistique de formation

Un outil statistique simple vous permet de d’avoir rapidement un résumé pour une saison donnée du nombre de
diplomes attribué pour cette periode de temps.

3.3. Statistique de formation 16



CHAPITRE 4

Diacamma comptabilité

Aide relative aux fonctionnalités comptables.

4.1 Definitions

Remarques : Ce module comptable est proche d’une comptabilité type « entreprise », néanmoins
elle ne respecte pas certaines exigences légales et fiscale en la matiére. Ce modules ne peux pas étre
utilisé pour la tenu de compte de structures commerciales, concurrentielles ou professionnelles mais
seulement des structures de type associative gérées par des bénévoles. Le représentant légale de la
structure utilisant ce module doit s’assurer que sa comptabilité respecte alors la 1égislation de son
pays en vigueur.

4.1.1 Exercice comptable
Un exercice comptable est une période de temps sur laquelle une personne morale (entreprise, association ou
autre) enregistre tous les mouvements d’argent la concernant.

Cette période est généralement de 12 mois consécutifs du ler janvier au 31 décembre mais peut varier d’une entité
a une autre. La durée 1égale est toutefois fixée a un maximum de 2 ans. La durée de I’exercice est fixée a I’avance
et ne peut étre modifiée que sur décision du conseil d’administration.

4.1.2 Tiers comptable

Un tiers comptable est une personne physique ou morale avec laquelle une entité va avoir des échanges monétaires
(clients, fournisseurs, salariés, administrations. .. ).

4.1.3 Journaux comptables

Un journal comptable est un regroupement d’écritures comptables permettant de classer celles-ci.

Les journaux par défaut sont : * journal d’achat contenant toutes les écritures relatives aux achats fait par une
entité * journal de vente contenant toutes les écritures relatives aux dépenses effectuées par une entité * journal
des encaissements contenant toutes les écritures relatives aux mouvement sur les comptes en monétaire (compte
bancaires, compte caisse. ..) en relation avec les dépenses et recettes de 1’entité * journal des reports a nouveau

17
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contenant les écritures permettant le passage d’un exercice comptable a son suivant * journal des opérations
diverses contenant 1’ensemble des autres écritures (ex : frais financiers. . .)

4.1.4 Ecritures comptables

Une écriture comptable est un ensemble de lignes inscrites dans divers comptes comptables permettant un équi-
libre. La somme des crédits d’une écriture doit donc étre égale a la somme des débits de cette méme écriture.

Par exemple, une écriture d’achat se schématise par : * une ligne au crédit du compte tiers fournisseur représentant
I’ensemble de la somme de la facture * une ou plusieurs lignes au débit des comptes de charges correspondants au
type de ressources achetées (matériel, service...)

Le total des lignes dans les comptes de charge est donc égal au montant porté sur la ligne de compte tiers fournis-
seur.

Les écritures comptables d’encaissement peuvent et doivent étre pointées afin de marquer le rapprochement avec
les comptes bancaires et la caisse physique. De cette fagon, on peut suivre facilement les écritures passées dans la
comptabilité mais non encore effectives dans la réalité. Le pointage est nécessaire pour le passage d’un exercice
comptable a son suivant.

Il est également possible et recommandé de lettrer les écritures, c’est a dire de créer un sous ensemble cohérent
d’écritures en provenance de journaux divers afin de stipuler qu’elle correspondent a la méme opération de la vie
réelle.

Ex : I’écriture comptable d’achat d’un bien peut étre lettrée avec son écriture d’encaissement.

4.1.5 Plan comptable de I’exercice
Le plan comptable de I’exercice est I’ensemble des comptes utilisés au cours d’un exercice comptable en se basant
sur le plan comptable couramment admis par I’administration fiscale.

les numéros de comptes doivent impérativement commencer par le préfixe donné par le plan comptable en vigueur
au moment de la création du compte.

4.1. Definitions 18
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4.2 Exercice

4.2.1 Paramétrages

conflguration comptable el
L! Configurmation oo mpta ble

Lisle d'exemcices Joumaux Famméies Champ pesonnaliss de lies

Davise £

Davise (150) EUR

Devise (précislon) 2

Tallle des codes
comptables

Comptabilité analytique .
an
obligatoira

e d Modfier

%Fewner

Initialement, vous pouvez définir ici le type de systeme comptable que vous voulez utiliser (ex : Plan comptable
générale Frangais). Attention : une fois défini, ce systeme n’est plus modifiable.

Vous pouvez changer également la monnaie courrante de votre comptabilité.

4.2.2 Création d’un exercice comptable

Pour créer un exercice comptable, rendez vous dans le menu Administration/Modules (conf.)/Configuration comp-
table.

4.2. Exercice 19
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configuration comptable ik ]
Lqi Conflgumtion comptable
'
Lisle d'exemcices Joumaux Pamméims Champ per=onnalies de lies
systéme comptabla Pan camplable générale Frangais
Ll = G Ajpuler W
(A1}
Page | 1 11 . »  Résultats par page: |25 ﬂ Vair 1 & 3 sur 3 résultats.
debut fir sStas actif
1 s=pt. 2016 31 aoOt 2016 terming
1 s=pt.2016 21 acdt 2017 t=rming
1 m=pt. 2017 21 aoit 2018 =N cours w

Toml de codes comphables de 'exercice &n cours : 38

%Fe-lrner

De 1a, cliquez sur Ajouter afin de faire apparaitre le formulaire vous permettant de renseigner les bornes de 1’exer-
cice

Ajouter un exercice b %
status en création
" l début 1 septembre 2018
fin 31082019 |\

-
(W
"‘-/'DH ﬁﬁ.nnubr

Indiquez la date de début (celle-ci doit étre le lendemain de la date de cloture de I’exercice précédent) et la date
de fin (au maximum 2 ans aprés le début de I’exercice) de 1’exercice puis cliquez sur le bouton OK.

Votre nouvel exercice sera alors disponible dans la liste des exercices. Pour en continuer la création, il vous faudra
le sélectionner dans la liste et cliquer sur le bouton Activer afin de pouvoir travailler dessus par défaut.

Depuis ce méme écran de configuration, vous pouvez également modifier ou ajouter des journaux. Vous pouvez
également créer des champs personnalisés (comme pour la fiche de contacte) pour la fiche de tiers. Ceci peut étre
interessant si vous voulez réaliser des recherches/filtrages sur des informations propres a votre fonctionnement.

Fermez maintenant la liste des exercices afin de vous rendre dans la comptabilité et pouvoir créer le plan comptable
de I’exercice ainsi qu’affecter le report a nouveau avant de pouvoir commencer €a saisir des écritures.

Pour ce faire, rendrez-vous dans le menu Financier/Comptabilité/plan comptable

4.2. Exercice 20
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plan comptable

LJ plan oo mpta ble

exercice Exemice du 1 seplembre 2017 au 21 acil 2018 [n cours] b
type de compte Acti hd
— o = o
[m| = * Ajputer imparar L1 H initiaus
code nom total de 'exercice précédent ol exercice total validé

411 Usagers collectifs Crédit:0 DD E Crédit:0 DD E Crédit:0 DDE

418 Usagers- Produits nen encore fachures Credit:0 00 Credit:0 00 Credit:000&

B12 Bangques Débit: 440 22 Débit: 830 22€ Débit: 440 22

&3 Caisss Debit: B95.18E Debit: 928 18E€ Debit: 89518

581 Virements de fonds Crédit:0 DD E Crédit:0 DD E Crédit:0 DDE

Produit : 423 00€ - Charge : 934 B0€ = Résultat: -511 60E
Trésorerie : 1758 40€ - Validé : 1335406

4 Clat |
V chiue = =le l—.lLB udgei %Fenne r

Ici, commencez par créer les comptes de base de votre exercice.

Si vous avez déja un précédent exercice, vous pouvez en importer la liste de code comptable.

Une fois ceci fait, plusieurs choix se présentent a vous :

— Il s’agit de votre premier exercice comptable Vous venez de créer votre structure, vous n’avez pas
de report a nouveau, cliquez donc dés maintenant sur le bouton commencer, vous aurez alors achevé
la création de votre exercice.

— Il ne s’agit pas de votre premier exercice mais vous n’utilisiez pas ce logiciel avant 11 va falloir
saisir manuellement votre report a nouveau. Pour cela, sortez du plan comptable de 1’exercice,
entrez dans la liste des écritures et saisissez manuellement une écriture compléte, cohérente et
équilibrée pour votre report a nouveau. Une fois ceci fait, retournez dans votre plan comptable
pour cliquer sur commencer.

— Il ne s’agit pas de votre premier exercice et vous utilisiez déja ce logiciel Utilisez le bouton « re-
port a nouveau » » afin d’importer le résultat de 1’exercice précédent. Comme il n’est pas possible
de commencer un exercice avec un résultat (qu’il soit bénéficiaire ou déficitaire). Vous devez avant
de commencer votre exercice, ventiler cette somme sur un compte de capitaux (capital, réserve,
..). La décision de cette affectation est prise par le conseil d’administration sous le contrle de
votre vérificateur aux comptes. Pour cela, vous pouvez créer une écriture spécifique (journal “re-
port a nouveau”) ou utilisez le questionnaire 1’or du commencement de I’exercice. Pour commencer
I’exercice, clique sur le bouton afin de clore cette phase de création.

4.2.3 Création, modification et édition de comptes dans le plan

Plagons nous dans le menu finance/comptabilité/plan comptable de I’exercice.

A tout moment au cours d’un exercice vous pouvez &tre amener a ajouter un nouveau compte dans votre plan.

4.2. Exercice 21
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AJouter un compte 0K
code A&10
nam Services exlénaunE
type de compte Charge

hjjﬂk %Annubr

Référez vous aux codes légaux définis par la réglementation de votre pays pour définir correctement les 3 premiers
chiffres. Pour les associations dépendant du droit francais, vous pourrez trouver des informations sur le site du gou-
vernement des finances francais (http://www.minefe.gouv.fr/themes/entreprises/compta_entreprises/index.htm).
Les 3 derniers chiffres du compte vous sont propres suivant votre besoin. Modifiez la désignation pour simpli-
fier I’identification de votre compte.

Si vous vous étes trompé, vous pouvez changer le compte et sa désignation. Si des écritures ont été saisies avec ce
compte, elles seront automatiquement migrées.

Par contre, le nouveau compte doit rester dans la méme catégorie comptable. Vous pouvez consulter un compte
précis. Vous pouvez alors voir I’ensemble des lignes d’écritures associées a ce compte, ainsi que la valeur du
compte au début (report a nouveau) et la valeur actuelle.

VaolIr un comphbe S 1
code B4
nom Achals de presations de serices
type de compte Charge

ligne d'écriture

[ ! [
« <« Page| 1 11 » = Résuliis par page: |25 j Voir 1 a1 sur 1 résultats.

N° date d'écriture | date de pigce description comptabilité analytique
Indémin=ation entraineur

&1 28 janv. 2018 1 janw. 2017 [EIESSEN 1=ETO0E ghésion 20162017

|=04] Achat ce preshfions de srics 1 587.00T

%Fen'ner

Il vous est aussi possible de supprimer un compte du plan si aucune opération n’y a été réalisée.

4.2.4 Cloture d’un exercice

A la fin de la période, vous devez cloturer votre exercice. Cette opération, définitive, se réalise sous le contrdle
de votre vérificateur aux comptes. Dans le menu Financier/Comptabilité/plan comptable, cliquez sur le bouton
« Cloturer ».

Attention : Toutes les écritures doivent étre validées avant de commencer cette procédure.
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La phase de validation va réaliser un traitement consistant a créer une série d’écritures de fin d’exercice résumant
le résultat et les dettes tiers (factures clients ou fournisseurs transmises mais pas encore réglées).

4.3 Tiers comptable

4.3.1 Création d’un tiers

Placons nous dans le menu Finance/Tiers.

Tlars ]
.‘-Y‘}-
o Tiers

Flltrer par contact marie
Type de tiars v
comptes affichés Cacher s lolaux des comples de lies W

— .

r_j = o Ajouler
Page | 1 11 & »1  Résultats par page: | 25 j Vair 1 4 5 sur § résultats.
contact compte
AGID Mari= 411
FATCUI Marie 41
POTEPE Mari= 411
UDIPA Maris 411
ZAVIBOGA Mari= 411
] o ar
r_ILEJE' Y Rscheche L bzt ern'ner

La liste des tiers précédemment enregistrés apparait. Vous pouvez réaliser un certain nombre de fitrage rapide
suivant le nom ou la situation. Vous pouvez alors imprimer la liste. Pour ajouter un nouveau tiers, vous devez
commencer par choisir un contact (physique ou moral) associé a ce tiers comptable.
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Ajout d'un tiers oon
[ W
— FPemonne Physiques
oritére sauvegands W +
nom W conlient b d [:ﬁ
Yourcriteria of seamh nam canfient (=]
v éleclion r:] Ediler = upprimer & Ajpuler
tm <a| Page| 1 F1 w Résultats par page: |25 j Voir 1 & 3 sur 3 résultats.
prénom nom tell tel2 courrizl
Faul ETIBCWAHIH 0208672748 0832018186 paul17E@hotmail ir
Sarah HUHCHOHIH 0024489105 0633362631 sarah229@gmail com
E=njamin ZOROHMWUME 0748224071 04668443087 benjaminT48@Elaposts net
-\ -\
r—'Liede r_IEﬂ:]IJE'HE' %Fe mer
Depuis cet écran, vous pouvez aussi créer un nouveau contact avant de le sélectionner.
24
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Valr un tlers R
contact AGICO Marie
adrasse 7 oours du beaujolay
:)_ - code postal 99410 ville WIENVITEVOIR
3 pay s
tell 0014435713 tal2 0736107428

-‘:‘]I Edier

Infemation complab ke lies acriure complable Faciuner
status Actif
compta
= * Apuler

« <« Page| 1 11 s = Résuliats par page: |25 ;| Voir 1 &1 sur 1 résultats.

code total

411 Credit: 0.00€

total 0o0E

-!{':Dés:acfn.-'er %Fen'ner

Pour chaque tiers, vous pouvez associer des comptes comptables correspondant a la nature de vos tiers : fournis-
seur, client, salarié et sociétaire. Vous pouvez changer ces comptes pour imputer dans votre comptabilité comme
vous le souhaitez cette personne au cours d’opérations financieres.

4.3.2 Situation d’un tiers

La fiche d’un tiers vous permet d’avoir une vue globale de 1’état des recettes et dépenses liées a ce tiers.
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Woiruntiers k3
comact AGEO Mane
adresse 7 cours du beaufolay
. -\.}_ code poatal == 5 L] ville YEMVITEVOR
fia i
. pays
tan 14435713 tal2 o7 36107429

|a:|Ediber

nformation complable iers écriture complable Faoturier

Fil'rs = las compes Toutesles &oritures de ous les s rooss W
W £
a <= Page 1 {26 = w» Reésultats parpage: | 2 v | Vbir la25 surf2? resultats.
- date date de . . comptabilite
N® | ety pigce nom compte debit | credit analytioue lettrage
Bk
42 Gdéc IE 2015 bchre &-41 - Gdécembre 3014 [411 BG K0 Marie] 130,00
42 meee 2 (IS mekre 441 - @ ckeembre 2014 701] Verthes de i cerne ESE
015 Edémle
Bk I _
42 Gdéc A& 2015 fchee &4-41 - G décembe 14 |702] Verres de ooli=ion S5, 00
Qe
123 Qckec 2016 15 reclemenl de hckre £-41 - 9 décembe 2014 [411 SGI0 Mane] 120,00
123 Qckec 2016 ';:l‘*l_c reclemenl de hckre £-41 - 9 décembe 2014 |512] Barepes 12000
s
Qo - =
0 2 jarn 2018 16 bichre B-5 - O déembre 2015 1411 SGI0 Mane] 120,00

i ..Dém-cl:i'.we-r ﬁF\ermﬂ

Vous retrouverez ici I’ensemble des écritures comptables de 1’exercice liées a ce tiers. Vous trouverez également
un résumé des débits et crédits permettant en un seul regard de savoir s’il reste des dettes impayées. Avec d’autres
modules financiers, vous pourrez également consulter des opérations liées.

4.3.3 Configuration
Depuis le menu Administration/Modules (conf.)/Configuration comptable vous avez la possibilité d’ajouter a tout

tiers des champs personnalisés. Le mécanisme est similaire a ce que vous pouvez trouver dans la configuration des
contacts.

4.4 Ecritures

4.4.1 Saisie d’une écriture
Cas général

Placons nous dans le menu Financier/Comptabilité/écritures comptables.
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écritures comptable
exercice

Journal

Flltre

Page |

N°| date d'écriture | date de piéce

23 jany.
23 jany.
23 jany.
23 jan.
23 jan.
23 jan.
23 jany.
23 jany.
23 jany.

23 jan.

#oritures comptable

Exemice du 1 seplembe 2017 au 31 aoil 2018 [=n cours]

Venles

En cours (brouilad)

1 1

2018
2018
2018
2018
2018
2018
2018
2018
2018

2018

* ajputer L £

Résultats par page: |25 »| Vair 1415 sur 15 résultats

facture C-1 -
facture C-1 -
facture C-1 -
facture C-2 -
facture C-2 -
facture C-2 -
facture C-2 -
facture C-2 -
facture C-2 -

facture C-4 -

nom
29 janvier 2018
29 janvier 2018
29 janvier 2018
29 janvier 2018
29 janvier 2018
29 janvier 2018
29 janvier 2018
29 janvier 2018
29 janvier 2018

29 janvier 2018

COI\\PE
[411 ETATUTEXOR Amandine]
[F01] Ventes de licence fdérale
[F02] Ventes de calisation
[411 OLOFCSITOD Amélie]
[F01] Ventes de licence fdérale
[702] Ventes de calisation
[411 MEJOGOLOC diles]
[F01] Ventes de licence fdérale
[F02] Ventes de calisation
[411 UTOLOR Pauline]

Produit:42300€- Charge :934 80€= Résultat: -511 60€
Trésorerie : 1758 40€ - Validé : 1235 40€

débit

120 00€

90 00€

90 00€

90 00€

crédit comptabilité analytique

3500€
BE00€

36500€
BB 00E

3500€
BEN0E

Adhésion 20172018
Adhésion 20172018

Adhésion 20172018
Adhésion 20172018

Adhésion 20172018
Adhésion 20172018

I— HFEC hemche

* Wodale

letirage

“leee mmmao o o0

Koo

Depuis cet écran, nous avons la possibilité de visualiser les écritures précédemment saisies ainsi que d’en ajouter

de nouvelles.

Comme vous pouvez le voir dans cet écran, vous pouvez consulter les écritures par journaux ou par état. 5 filtres

d’état vous sont proposés :
— Tout : aucun filtrage n’est appliqué
— En cours (Brouillard) : seulement les écritures non encore validées

— Validé : seulement les écritures déjé validées
— Lettré : seulement les écritures rapprochées ou lettrées avecd’autres
— Non lettré : seulement les écritures non encore lettrées
Ainsi que 5 journaux par défaut : * Journal des achats * Journal des ventes * Journal des encaissements * Journal
des opérations diverses * Journal de report a nouveaux

Pour ajouter une écriture, commencons d’abord par sélectionner sur quel journal nous souhaitons réaliser notre
nouvelle écriture, puis cliquons sur le bouton Ajouter.

Aprés avoir précisé les dates de votre écriture, il vous faut ajouter les différentes lignes correspondant a votre
opération financiére.

Pour ajouter une ligne d’écriture, saisissez son code comptable si vous le connaissez dans la zone d’ajout ou
laissez-vous guider par 1’assistant en cliquant sur le bouton correspondant au type de compte désiré.

4.4. Ecritures
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Modlifier une &criture »
feurral Ventes W
Ll date d pieca samizote
- nom

facture C-2 - 28 jarsdier 2018

Aloutier ure ligre deai e

oompls
W
dabit
cl -
crdit o :
ligne décriture
=
Page | 1 11 Resultats parpage: (23 _vl “oir 183 surd resultats.
compte débit credit rfé rence comptabilits analytioque
1411 OLOFCE MO0 ameEllE] S0, O
1701] Vermes de licenoe Edémle 35000 Adhesion 30172018
I702] Vermes de aoisiion 55000 Adhesion 30172018
' X
¥ Maodifier ﬁ‘a'.:llider % Féglement -t Inverser Fermer

L’outil ne vous permettra pas de valider votre écriture si elle est déséquilibrée.

Quand on débute en comptabilité, on a parfois du mal pour savoir si une ligne est en débit ou en crédit. Pour
vous aider, un message vous avertit si vous avez saisi un remboursement ou un avoir et un bouton vous permettez
d’inverser trés facilement votre écriture si besoin.

Réaliser un encaissement

Une écriture d’encaissement peut se saisir manuellement comme précédemment mais bien souvent, un réglement
vient compléter un achat ou une vente effectué quelques jours plus tét.

Pour simplifier votre saisie, ré-ouvrez I’ écriture d’achat ou de vente dont vous souhaitez saisir le réglement, cliquez
sur le bouton « Encaissement » : 1’application vous propose alors une nouvelle écriture partiellement remplie. 11
ne vous reste plus qu’é préciser sur quel compte financier (caisse, banque. .. ) vous voulez réaliser cette opération.

Une fois un encaissement validé via ce mécanisme, les deux écritures (celle d’achat ou de vente et celle d’encais-
sement) sont automatiquement lettrées.

Ecriture de report a nouveau

Le journal de report a nouveau n’est modifiable que dans la phase d’initialisation de votre exercice.

A ce moment, vous pouvez étre amené a réaliser des opérations spécifiques comme par exemple la ventilation des
bénéfices de I’année précédente suivant plusieurs comptes.

Par contre, dans ce journal, il n’est pas possible d’ajouter des lignes d’écritures de charges ou de produits.

4.4.2 Lettrage d’écritures

Comme nous I’avons évoqué dans un précédent chapitre, il est régulier qu’un ensemble d’écritures se référent a
une ou plusieurs opérations communes. Dans ce cas, vous pouvez marquer ces écritures comme étant liées : vous
allez alors les lettrer.

Le plus souvent, le lettrage se réalise entre écritures de valeur de tiers complémentaires : entre une écriture d’achat
(ou de vente) et son encaissement associé.

Mais, il peut arriver que nous souhaitions lettrer plus de deux écritures. Par exemple, vous pouvez vouloir régler
3 factures d’un fournisseur en une seule fois. Dans ce cas, comme vous ne faites qu'un seul chéque d’un montant
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égal a la somme des factures, vous n’aurez qu’une écriture d’encaissement que vous allez lettrer avec les 3 écri-
tures d’achats. A la relecture de votre comptabilité, il deviendra alors simple de comprendre qu’il s’agissait d’un
réglement multiple.

Pour réaliser cette action, sélectionnez les lignes d’écritures que vous désirez lier et cliquez sur le bouton « Let-
trer » : Si I’outil les considére comme étant cohérentes, il réalisera le lettrage symbolisé par un numéro commun
a ces écritures en derniére colonne du journal.

Voila les régles pour qu’un lettrage soit accepté :
— Les lignes d’écritures doivent étre des lignes de tiers (code comptable 4xx).
— Les lignes d’écritures doivent appartenir au méme exercice.
— Les lignes d’écritures doivent étre associée au méme code de tiers et au méme tiers
— Les lignes d’écritures doivent d’équilibrée.

Si vous cliquez a nouveau sur ce bouton, vous avez la possibilité de supprimer le lettrage de cette ligne d’écriture
ainsi que celui des écritures associées.

4.4.3 Validation d’écritures

Par défaut, une écriture est saisie au brouillard, c’est a dire dans un état ou elle reste modifiable ou supprimable.
Par contre, il est nécessaire, pour finaliser votre comptabilité, de valider cette écriture pour entériner votre saisie.

Pour réaliser cette action, sélectionnez les écritures contr6lées et cliquez sur le bouton « Valider » : L’application
affectera alors un numéro a vos écritures ainsi que la date de validation.

Une fois validée, une écriture devient non modifiable : ce mécanisme assure le caractére intangible et irréversible
de votre comptabilité. Comme 1’erreur est humaine, au lieu de supprimer un écriture valider, il vous faudra créer
une écriture inverse de pour I’annuler.

Cela est utile pour un responsable comptable pour préciser que cette écriture est vérifiée par rapport au justificatif
associé. Cela sert aussi, dans le cas des écritures d’encaissements, de controler que cette recette ou dépense figure
bien sur un relevé de banque.

Pour cloturer un exercice, 1’ensemble des écritures doivent étre validées.

4.4.4 Recherche d’écriture

Depuis la liste des écritures, le bouton « Recherche » vous permet de définir des criteres de recherche d’écritures
comptables.

Recherche décritures X

L- BaCharchs déoriurss

critrs suvagarck.

Frais généraux 20162017

T v = v Frais généraus 20172018 3
Sarlie 20162017
Sortie 20172018
SOrILNG > SXSITICS £001 EARDOR CU 1 TN 2018 & 31 00 2017 A =)
Your criteria ofssarch
SO > Cogk COmMEnE par B0 =
= H sjouter v < L ® Modals
Page[ 1 /1 Rézultnts parpage: |23 - | Veirlidsurd sulits.
n date d'éaritur date de pidee nam camptz déhit crédit camp bl analytique lettmge
B Zjar 2018 1 jarm. 2017 I mire fon criineLr |604] At de preshilons ok srices 1567008 Achsion 20162017
B3 | Z9jarw 2018 25 uin 2017 Polde Indarmee |602] Adm s de foumikres [REE=4 Frals gerermus 20162017 ER
B jarw 2012 2 acal 3017 Adai e llcerces ¥dsmles |607] Actae de marchancisss 2100000 Achson 20162017 EN
1= iete %Fﬁellr\er

En cliquant sur “Rechercher », I’outil va rechercher dans la base toutes les écritures correspondantes a ces criteres.
Vous pourrez alors imprimer cette liste ou éditer/modifier une écriture.
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4.5 Comptabilité analytique

Pour permettre de réaliser une analyse financiere des différentes activités de votre structure, vous pouvez mettre
en place une comptabilité analytique.

La comptabilité analytique proposée par le logiciel est une version simplifiée. En effet, il n’est pas possible de
ventiler une mé&me ligne écriture sur plusieurs codes analytiques.

4.5.1 Les codes analytiques

Depuis le menu Financier/Comptabilité/Comptabilités analytiques, vous accédez a la liste des codes.

Depuis cet écran vous pouvez créer, modifier ou supprimer un code analytique. Celui-ci est constitué en plus d’un
titre et d’un description, d’un status (Ouvert ou Cloturé).

Depuis cette liste, vous obtiendrez également le résultat comptable (les produits diminués des charges) de votre
code analytique.

comptabllités analytiquas h| M
LJ o mpta bilités analytiguss

status auvere W

axercice Exemice du 1 seplembre 2017 au 31 aoil 2018 [en cours] hd

[l (o] i Apuier =
v [k i -
Page [ 1 11 » » Résultats par page: |25 j Voir 1 2 4 sur 4 résultats.
nam deseription exercice total des revenus total des dépenses résultat status défaut

Adhésion 20172018 Adhésion Exeroice du 1 septermbre 2017 au 21 aoit 2018 [=n cours] 290 00£ 000& W0 00E ouverts
Boutique 20172018 Boutique Esercice du 1 ssptermbre 2017 au 21 aoit 2018 [#n cours] 33 00€ 934 BOE -901 BOE ouverts
Frais généraux 20172018 Frais généraux Exercice du 1 septermbre 2017 au 21 asit 2018 [zn cours] 000€ 000E 0ooeE ouverts
Sortie 20172018 Sortis Exercice du 1 septembre 2017 au 31 aoit 2018 [=n cours] 000 000E 0onoE ouverks

%Fen'ner

Par défaut, un filtrage vous pemet de ne voir que les code analytique courant. Cliquez dans la coche pour désactiver
ce filtre.

A noter que dans le menu Administration/Modules (conf.)/Configuration comptable, vous avez un parametre vous
permettant de rendre obligatoire une affectation analytique a toutes charges ou produits.

4.5.2 Imputation analytique d’une écriture

Si vous avez des codes analytiques ouverts, vous pouvez imputer une ligne écriture sur I’un d’entre eux.
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analytique d'une écriture S 1
[ I I oo mpta bilitd analytiqus
"| Adhégion 2017/2018 W

o
(W
"'-/CJI-: %Annubr

Pour cela, éditez votre écriture (validée ou non) a imputer a votre code analytique, et modifiez la ligne d’écriture
avec 1’affectation désirée.

Il est aussi possible de réaliser cette imputation par lot depuis la liste des écritures. Pour cela, sélectionnez les
écritures a affecter et cliquez sur Analytique : choisissez alors le nouveau code a utiliser pour I’ensemble des
lignes d’écritures de charges ou de produits.

4.5.3 Impressions analytiques

Depuis la liste des codes analytiques, vous pouvez réaliser un rapport type « compte de résultats ».

Ce rapport est les équivalents de ceux obligatoires pour une comptabilité sur un exercice mais adaptés au besoin
d’une comptabilité analytique.

4.6 Modele

4.6.1 Déclaration d’un modele

Un modele d’écriture est un ensemble de lignes d’écritures mémorisées a I’avance que vous pouvez rejouer aussi
souvent que vous le voulez. Depuis le menu Financier/Comptabilité/Modeles d’écritures, vous accédez a la liste
des modeles.

Modéles décriture hix
L‘!{ Mod# les d'éo riturs
ﬁ Cl + Ajouler
Page| 1 11 & » Résultats par page: |25 ﬂ Voir 1 & 3 sur 3 résultats.
jeurnal nam total

Achaks Achat de licences FEdérales 3B 00E
Achats Asmurance 10000&
Opérations diverses Frais bancaire 2636 €

ern‘ne r

Un modele est associé a un journal et contient une description ainsi qu’une liste de lignes comprenant un code
comptable et un montant.
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Vaolr un modéle d'écriture Slg
Journal Achats
AQm Azmurancs

comptabllité analytique ---
total 10000 €
Ligne de modéle

l ! I ] E 1 Ajpular

Page| 1 11 & =« Résultats par page: |25 j Voir 1 & 2 sur 2
résultats.
code tiers débit credit
G168 - 100 00E
401 GOZABAT Banque & Assurance 10000€

L s Modifier %Fewner

Nous vous conseillons de créer un modele pour chacune de vos depenses (ou recette) regulieres. Ainsi, vous
gagnerez du temps sur la saisie de votre comptabilite sans avoir a rechercher le bon code comptable.

4.6.2 Utilisation d’un modele

L utilisation d’un modele est tres simple. Avec le bouton Modele présent dans les liste d’écritures, une sélection
de modele vous est présentée.

Sélectionner un modéle d'écritura ok ]

nom du modéle [Achals] Assumnce (100.00€) b

L- factﬂur 1235 -

vfﬂk ﬁﬁ.nnubr

Sélectionnez votre modele et précisez un coefficient multiplicateur. Ce facteur est trés pratique lorsque 1’on a des
factures récurrentes mais dont le montant peut fluctuer. Il est alors possible, & I’aide de ce reel, de 1’affiner. Une
fois validé, une écriture est générée suivant la description du modele. Vous pouvez la corriger comme n’importe
quelle écriture.

4.7 Budget prévisionnel

4.7.1 Budget par analytique

Depuis I’interface des comptabilités analytiques, vous pouvez ajouter un budget prévisionnel a chacun. Cliquez
simplement sur le bouton Budget apres avoir sélectionner une comptabilité a compléter.
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L’interface vous permet alors d’ajouter des comptes de charges ou de produits ainsi qu’un solde prévisionnel. vous
pouvez également importer les montants des charges et produits du résultat d’une comptabilités précédentes.

Ce budget prévisionnel apparait alors dans les rapports afin de le comparer avec la comptabilité réalisé.

4.7.2 Budget par exercice

Depuis I’interface du plan comptable courant, vous pouvez ajouter un budget prévisionnel a 1’exercice via le
bouton Budget.

Comme pour le budget analytique, vous pouvez ajouter des comptes de charges ou de produits ainsi que d’importer
le résultat de 1’exercice précédent. A noter qu’automatiquement, I’ensemble des budgets analytiques associés au
méme exercice sont automatiques consolidés dans ce budget d’exercice.

Le resultat d’exercice presente également la comptabilité courant en affichant également le budget prévisionnel a
des fins de comparaison.

4.8 Raports

Dans le catégorie Financier/Comptabilité, vous avez acces a un ensemble de rapports relatifs a votre comptabilité.
Vous pouvez consulter votre rapport ainsi qu’en réaliser une impression via une génération PDF de ce rapport. De
plus, pour tout les exercices non-cloturés, vous pouvez préciser une période de consultation. Ceci est principale-
ment utile pour vous aider a faire vos rapprochements bancaires ou si vous avez besoins d’éditer des situations
financiéres trimestrielles.

4.8.1 Compte de résultats

Le compte de résultat est un document comptable synthétisant I’ensemble des charges et des produits d’une en-
treprise ou autre organisme ayant une activité marchande, au cours d’un son exercice comptable. Ce document
donne le résultat net, c’est-a-dire ce que 1’entreprise a gagné (bénéfice) ou perdu (perte) au cours de la période.

4.8.2 Bilan

Le bilan est une photographie du patrimoine de I’entreprise qui permet de réaliser une évaluation d’entreprise, et
plus précisément de savoir apres retraitement (par exemple d’une optique patrimoniale a celle sur option de juste
valeur pour I’adoption des normes internationales) combien elle vaut et si elle est solvable. Il existe donc trois
finalités au bilan :
— Le bilan comptable interne, généralement détaillé, utilisé par les responsables de 1’entreprise pour diffé-
rentes analyses internes ;
— Le bilan comptable officiel, destiné aux contrdleurs de la comptabilité (auditeurs et commissaires aux
comptes) et aux actionnaires (et plus généralement aux tiers) ;
— Le bilan fiscal, qui sert a déterminer le bénéfice imposable ;

4.8.3 Grand livre
Le Grand livre est le recueil de 1’ensemble des comptes utilisés d’une entreprise qui tient sa comptabilité en partie
double.

Des options de filtrage sont a votre disposition : * L’exercice et la plage de dates désirées

Afin de consulter que les opérations de la période concerné.

— Code comptable commengant par

En indiquant le début de code d’un compte, vous effectuerez un filtrage avec les opérations concernées
par seulement ces comptes.
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— Seulement les écritures non-lettrées

En cochant cette coche, vous effectuerez n’afficherez que les opérations n’étant pas rapprocher par
lettrage. Noter que seul le lettrage de ligne d’écriture de tiers n’a de sens.

4.8.4 Balance

La balance comptable est un état d’une période, établi a partir de la liste de tous les comptes du grand livre de
I’entreprise (qu’ils soient de bilan ou de gestion) et regroupant tous les totaux (ou masses) en débit et crédit de ces
comptes et par différence tous les soldes débiteurs et créditeurs.

Des options de filtrage sont a votre disposition : * L’exercice et la plage de dates désirées

Afin de consulter que les opérations de la période concerné.

— Code comptable commengant par

En indiquant le début de code d’un compte, vous effectuerez un filtrage avec les opérations concernées
par seulement ces comptes.

— Seulement les non-soldés

Permet, en cochant cette coche, de n’afficher que les lignes n’ayant pas un solde nul.

— Détail par tiers

En cochant cette coche, vous afficherez pour les comptes de tiers le détail de leur balance par tiers.

4.8.5 Listing des écritures

Depuis I’écran de la liste des écritures comptables, vous avez la possibilité d’exporter I’ensemble des écritures de
I’exercice. Vous pourrez visualiser, imprimer, exporter au format PDF ou CSV (permet I’import de vos écritures
dans un tableur).

4.8.6 Listing du plan comptable de I’exercice

Depuis I’écran du plan comptable de 1’exercice, vous avez la possibilité d’exporter I’ensemble des écritures de
code comptable utilisés et leur solde du moment. Vous pourrez visualiser, imprimer, exporter au format PDF ou
CSV (permet I’'import de vos écritures dans un tableur).
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CHAPITRE

Facturier Diacamma

Aide relative aux fonctionnalités de gestion de factures.

5.1 Les articles

5.1.1 Création et modification

Depuis le menu Finance/Facturier/Les articles vous avez la possibilité de définir I’ensemble de vos articles factu-
rables.

Articles SE
*’!&
it
s Artic s
- —
Volrun article Seukmeni ks aclis v
réf./désignation catégories Adhésion
Annexe
T-Shirl
stockable - w Gadge
— L
(] = & Ajoutar
i« «a Page| 1 11 w i Résultats par page: |25 j Voir 1 & 3 sur 3 résultats.
référence désignation prix |unité désactivé ? code d'imputation comptable stockable | catégories | quantités
compet colisation cdub compétition 86 O0E Ventes de cotisation non stockable Adhésion =5
licence licence FEdérale 35 00€ Wentes de licence Edérale non stockable Adhésion -
loisir cotisation cub loisr 55 O0E Venbes de colisation non stockable Adhésion -
X
=Rechemrhs Fermer

Vous pouvez ajouter, modifier ou supprimer un article. La suppression n’est pas possible si I’article est utilisé dans
une facture.

A chaque article, vous devez définir un code comptable d’imputation pour la génération d’écritures automatique.
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Le champ stockable permet de définir si vous voulez gérer une gestion de stock de cet article :
— non stockable Article sans gestion de stock, comme par exemple des articles de service.
— stockable Article stockable et facturable.
— stockable & non vendable Article stockable non proposable & la vente. Utile pour suivre des stocks de
matériel interne.
De plus, dans le cas ol vous réalisez des factures avec TVA, vous devrez préciser, pour chaque articles, le taux de
taxe a appliquer.

L’onglet Fournisseur permet d’identifier des références fournisseurs pour simplifier leur commande ou leur réfé-
rencement.

Le champ code d’imputation comptable permet d’associer a cet article une configuration comptable (voir Confi-
guration et paramétrage)

5.1.2 La facture avec TVA

Si vous étes soumis a la TVA, 1’édition de la facture change un peu

En plus de préciser si les articles sont en montant HT ou TTC, vous avez en bas de 1’écran le total de la facture
hors-taxe, taxes comprises ainsi que le montant total des taxes.

De plus, dans I’'impression de la facture, un sous-détail des taxes apparait par taux de TVA.

5.2 Création de facture

5.2.1 Création

Depuis le menu Finance/Facturier/Les factures vous pouvez éditer ou ajouter une nouvelle facture.

Commencez par définir le type de document (devis, facture, recu ou avoir) que vous souhaitez créer ainsi que la
date d’émission et un commentaire qui figurera dessus.

Dans cette facture, vous devez préciser le client associé, c’est a dire le tiers comptable imputable de 1’ opération.
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Volir une factura A
faoturs
N= - date 28 janvier 2018
tlers | ﬁ
datall

[ = * Ajpuler

— « <1 Page| 1 11 w» = Résulits par page: |25j Voir La 2 sur 2
& résulats.

1 |article désignation prix |unite  quantite lieu de stockage | réduction  total
licence  licence FEdérals 36 00E 1 ==n 36 00E
losisir colisation club loisir BB 00E 1 --- BB ODE
commeantaire cotisation

ype de cofsadon: Loisir

status en création total a0 .00€

-j: “Valider b A Modfier %Fen'ner

Ensuite ajoutez ou enlevez autant d’articles que vous le désirez.

Modifler un détall o %
catégories Adhésion
Annexe
T-Shird
Gadgel

réf./désignation

article isir | cotisation club koisir - ﬁ
désignation BIUugees

— colisalion club kisir

r -

- E.:

g
prix 55 - réduction o -
quantité = unité

WOH %Annuler

Par défaut, vous obtenez la désignation et le prix par défaut de 1’article sélectionné, mais 1’ensemble est modifiable.
Vous pouvez choisir aussi I’article divers : aucune information par défaut n’est alors proposé.

Si I’article a été défini comme stockable, vous devrez en plus préciser depuis quel lieu de stockage il sera sortie. 11
n’est bien sur pas possible de vendre plus d’article stockable que 1’on possede dans le stock.

5.2.2 Changement d’état

Depuis le menu Finance/Facturier/Les factures vous pouvez consulter les factures en cours, validé ou fini.
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Un devis, une facture, un regu ou un avoir dans 1’état « en cours » est un document en cours de conception et il
n’est pas encore envoyé au client.

Depuis la fiche du document, vous pouvez le valider : il devient alors imprimable et non modifiable.
Dans ces deux cas, une écriture comptable est alors automatiquement générée.

Un devis validé peut facilement étre transformé en facture dans le cas de son acceptation par votre client. La
facture ainsi créé se retrouve alors dans I’état « en cours » pour vous permettre de la réajuster.

Une fois qu’une facture (ou un avoir) est considéré comme terminée (c’est a dire réglée ou définie comme pertes
et profits), vous pouvez définir son état a «fini».

Depuis une facture « fini », il vous est possible de créer un avoir correspondant a 1’état « en cours ». Cette
fonctionnalité vous sera utile si vous étes amené a rembourser un client d’un bien ou un service précédemment
facturé.

Si une facture contiens des articles stockable, un bordereau de sortie est automatiquement générer pour corres-
pondre a cette vente. La situation du stock est alors mise a jour automatiquement.

5.2.3 Impression

Depuis la fiche d’un document (devis, facture, re¢u ou avoir) vous pouvez a tout moment imprimer ou ré-impriment
celui-ci s’il n’est pas a 1’état «en cours».

5.2.4 Paiement

Si ceux-ci sont configurés (menu « Administration/Configuration du réglement »), vous pouvez consulter les
moyens de paiement d’une facture, d’un recu ou d’un devis. Si vous 1’envoyez par courriel, vous pouvez également
les faire apparaitre dans votre message.

Dans le cas d’un paiement via PayPal, si votre _Diacamma_ est accessible par internet, le logiciel sera auto-
matiquement notifié du réglement. Dans le cas d’un devis, celui-ci sera automatiquement archivé et une facture
équivalente sera générée. Un nouveau réglement sera ajouté dans votre facture.

Dans I’écran « Financier/Transactions bancaires », vous pouvez consulté précisement la notification recu de Pay-
Pal. En cas d’état « échec », la raison est alors précisé : il vous faudra manuellement vérifier votre compte PayPal
et rétablir I’éventuellement paiment erroné manuellement.

5.3 Gestion de stock

5.3.1 Bordereau de stockage

Depuis le menu facturier/Stockage/Bordereau de stockage vous pouvez créer des bordereaux de reception ou sortie
d’article stockable.

Pour cela, vous devez préciser un lieu de stockage qui sera impacté par le mouvement de stock (configurable
depuis Administration/Modules (conf.)/Configuration du facturier) Dans le cas d’une réception, vous pouvez op-
tionnellement préciser une référence de fournisseur (raison social, facture) Ajoutez alors les articles ainsi que la
valeur du mouvement. Pour un borderaux de sortie, il n’est pas possible de saisir un montant suppérieur au stock
courrant.

5.3.2 Situation

Depuis le menu facturier/Stockage/Situation vous pouvez consulter, pour chaque lieu de stockage, la quantité de
chaque article géré.

Le bouton imprimer permet de sortir un rapport au format PDF ou CSV (importable via un tableur)
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Depuis la fiche d’un article, vous pouvez également consulter sa situation de stockage pour chacun des lieux de
stockage défini.

5.3.3 Historique

Depuis le menu facturier/Stockage/Situation vous pouvez consulter, le mouvement des articles en réception et en
sortie, pour une période de temps données.

Le bouton imprimer permet également le méme type de rapport que précédement.

5.4 Configuration et paramétrage

5.4.1 Catégories

Le menu Administration/Modules (conf.)/Configuration commercial du facturier, onglet Catégorie

Vous pouvez définir des catégories afin de classer vos articles. Chaque article peut étre associé a plusieurs catégo-
ries.

5.4.2 Champ personnalisé

Le menu Administration/Modules (conf.)/Configuration commercial du facturier, onglet Champ personnalisé

Comme pour les contacts, vous pouvez ici définir des champs personnalisés.

5.4.3 Lieu de stockage

Le menu Administration/Modules (conf.)/Configuration commercial du facturier, onglet Lieu de stockage

Si vous voulez gérer une centrale d’achat, vous pouvez ici définir les différents espace de vos articles stockables.

5.4.4 Réduction automatique

Le menu Administration/Modules (conf.)/Configuration commercial du facturier, onglet Réduction automatique

Ce tableau de gestion de réductions comporte les champs suivants :
— La catégorie d’article impacté.
— Le type de réduction : en valeur, en pourcentage, en pourcentage global déja vendu.
— Le montant de la réduction (en valeur ou pourcentage suivant le type).
— Le nombre d’occurrence déclenchant la réduction.
— Un critere de filtrage du tiers a qui cette réduction s’ applique. (Optionnel)

Au moment d’ajout d’un article dans une facture, si le client de cette facture et ce nouvel article répond a aux
criteres d’une réduction, celle-ci s’applique alors automatiquement dans la facture. Si plusieurs réductions rem-
plissent leurs conditions, c’est la réduction octroyant la plus grande réduction qui sera utilisé. Un article peut
se retrouver vendu gratuitement, mais jamais négativement (qui reviendrait a un remboursement) Ce mécanisme
sera également appliqué lors de la création automatique des factures (cotisation, participation a un événement) Ce
mécanisme vérifie le critere que pour des opérations réalisés sur 1’exercice financier courant de I’association (les
réductions ne se cumule pas d’une année a 1’autre)

5.4.5 Codes d’imputations comptable

Menu Administration/Modules (conf.)/Configuration financiére du facturier, onglet Codes d’imputations comp-
table

Un « Code d’imputation comptable » contiens :
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— un code comptable de vente
— un code analytique (optionnel)

Chaque article peut étre associé a un code d’imputation comptable (si non précisé, I’article n’est pas vendable).
Ce mécanisme permet de centraliser & un seul endroit les configurations comptables des articles. Au changement
d’exercice, si ces configurations doivent changées, il est plus simple de modifier cette configuration que I’ensemble
des articles.

5.4.6 Codes comptables par défaut

Menu Administration/Modules (conf.)/Configuration financiere du facturier, onglet Parametres

Ce module est intimement li€ au module de gestion comptable, un certain nombre de codes comptables par défaut
sont nécessaires.

Pour pouvoir générer les écritures comptables correspondants aux factures saisies avec des articles non référencés,
vous devez préciser le code comptable de vente (classe 7) 1ié a ce type de d’article. Par défaut, le code comptable
de vente de service est défini.

Pour réaliser une réduction sur un article, vous devez préciser le code comptable de vente a imputer de cette
réduction. Dans le cas de reglement en liquide, il vous faut préciser le code comptable de banque associé a votre
caisse.

5.4.7 La configuration de la TVA

Menu Administration/Modules (conf.)/Configuration financiere du facturier, onglet TVA

Vous pouvez completement configurer la gestion de votre soumission a la TVA.

configuration financiére du facturier AR
'-_L
-
[
‘?'E_": Configumtion financizre du facturier
Pammaies Codes d'impuilalion complable TWA
¥ =

% Apular

Page |T i1 , Résultats par page: |25 ;I Vaoir 1 & 4 sur 4 résultats.
N tELK ™ compte de TWA actif ?
TWA normal 20% 2000 4457 w
TWA réduite 10% 10.00 44567
TWA réduite B 5% B &0 4457 w
article non soumis oo 4457

%Fen'ner

Pour commencer, vous devez définir les modalités de soumission en sélectionnant votre mode d’application :
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— TVA non applicable Vous n’étes pas soumis a la TVA. L’ensemble de vos factures sont réalisées hors-
taxe.
— Prix HT Vous étes soumis a la TVA. Vous faites le choix d’éditer vos factures avec les montants des
articles en hors-taxe.
— Prix TTC Vous étes soumis a la TVA. Vous faites le choix d’éditer vos factures avec les montants des
articles toutes taxes comprises.
Précisez également le compte comptable d’imputation de ces taxes.

Définissez I’ensemble des taux de taxes auxquels vos ventes sont soumises. La taxe par défaut sera celle appliquée
a I’article libre (sans référence).
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CHAPITRE O

Diacamma réglement

Aide relative aux fonctionnalités de gestion des payements.

6.1 Réglement

Depuis un module tel que la facturation, il vous est possible de gérer leur réeglement.

Depuis la fiche du document, cliquez sur «ajouter» un paiement.

Ajouter un réglement oM

fachure C-2 - 28 jansier 2018

date zam1/2018 |\
maontant an .
pm=  p@yeur MEJOGOLOC Jules
=

h mode chéque v
compte bancalre Comple chéque %
refarence |GA 12410001
mode de répartition parpmmEia W

WGH %ﬂnnuler

Vous pouvez alors saisir le mode de paiement de votre client ainsi que le compte bancaire a imputer de ce mouve-
ment financier.
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Dans la facture, vous pouvez consulter en plus de son montant total, la somme versée ainsi que le résidu de
paiement a effectuer.

Chaque reglement génere automatiquement une écriture comptable dans le journal d’encaissement.
Il est aussi possible d’effectuer un seul réglement sur plusieurs document financier (comme les factures). Pour
cela sélectionnez dans la liste des éléments « valides » celles que vous souhaitez et cliquez sur Réglement.

Alouter un réglement )

facture C-1 - 29 jansier 2018
Fachurs C-2 - 28 janwi=r 2018
fachure C-2 - 28 jansier 2018

date za/01/2018 |\
mantant 200 -
Jt:'},' payaur ETATUTEXOR Amandine
) mode chéque bl
compte kancalre Comple chégque b
référence EP 000124
mode de répartition par dale ¥

~F
WGH ﬁﬁ.nnubr

Suivant le type de document sur lequel ce paiement est associé, vous pouvez avoir plusieurs modes de répartition :
— Par date Ce paiement est d’abort ventilé sur le document financier le plus ancien, puis le suivant, etc.
— Par prorata Ce paiement multiple sera automatique ventilé sur document financier au prorata de leur mon-
tant.
Dans tout les cas, une seule écriture comptable d’encaissement sera alors réalisée.

6.2 Dépot de cheques

Depuis le menu Finance/Dépét de chéques, vous pouvez ajouter et consulter des bordereaux de cheques.
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depdts de chagues

—

dépits de chégues

Flltrer par status W
Flitrer par exercice Exemice du 1 ssplembe 2017 au 31 aoid 2018 [en cours] v
ﬁ () il;r Ajpuler
« <+ Page |T 11l » Résultats par page: |ﬂ Vair 1 21 sur 1 résultats.
Staus compte bancaire date référence total
en création Comple chaque 10 janv. 2018 1204401 390 00 €

%Fewner

Dans une fiche de bordereau, vous pouvez sélectionner les reglements effectués par cheques dans vos différentes
factures. Cela vous constitue une liasse de cheques que vous pourrez déposer a votre agence bancaire. Une fois

réalisée, cloturez la sélection définie.

Volr un dépdt de chéques

nam L=z alympisns
adrasse place de laliberte
code postal 99000 ville TRIFCUILLY
tell 0912457832 courriel alympisn mail com
compte bancalre Compte chéque
réfarance 0002134 748 266448 87
date 10 janvier 2018 référence 1204401
nom bre 4 total 290 00€
- = il'r Ajouler
« <2 Page |T I'lL » = Résultats par page: |25 j Voir 1 & 4 sur 4 résultats.

payeur cate
ETATUTEXOR Amandine 28 janw. 2018
OLOFCSMOD Amélie 28 janv. 2018
MEKCGOLOC Jules 28 janv. 2018

UTOLOR Pauline 28 janw. 2018

référence mentant
CA12126 120 00&
ERP4541 90.00E
LEP 2521441 a0 00E
LCL2E9000 90 .00&

--J/"-Cbmler == Modfier

%FE'ITI'IE'I'

Vous pouvez alors imprimer le bordereau de remise de chéques que vous pouvez joindre a votre liasse lors du
dépdt de celle-ci. De plus, une fois que votre bordereau apparait sur votre relevé de compte, vous pouvez valider

I’ensemble de vos écritures comptables depuis la fiche elle-méme.

6.3 Configuration

Le menu Administration/Configuration du reglement vous permet quelques configurations pour votre structure.

6.3. Configuration
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6.3.1 Compte bancaire

Dans cet écran, vous avez la possibilité d’enregistrer vos différents comptes bancaires que vous possédez. Pour
chacun, vous pouvez saisir I’intégralité des informations figurant sur un RIB. Cela vous permettra d’éditer un
résumé complet de vos dépots de cheques.

6.3.2 Moyen de paiement

Vous pouvez ici préciser les moyens de paiement que vous supportez. Actuellement, 3 moyens de paiement sont
pris en compte par Diacamma

— Le virement bancaire

— Le cheque

— Le paiement PayPal
Pour chacun d’entre eux, vous devez préciser les parametres relatifs.

C’est moyen de paiement peuvent étre utilisé pour vos débiteurs afin de régler par un de ses moyens ce qu’ils vous
doivent.

Dans le cas de PayPal, si votre Diacamma est accessible par internet, le logiciel peux étre notifié¢ directement du
paiement et ajouter un réglement correspondant directement dans votre logiciel. Il est conseillé, dans ce cas, de
cocher le champ avec controle : le lien de paiement présenter dans un courriel redirigera alors en premier sur votre
Diacamma afin de vérifier que cet élément financier est toujours d’actualité.

6.3.3 Parameétres

2 Parametres actuellements :
— compte de caisse : indique le code comptable a imputer pour les reglements en espece.
— compte de frais bancaire : precise un code comptable pour imputer directement, suite a un réglement, des
frais bancaires inhérent a ce réglement.
Un ligne d’écriture est alors ajouté directement a 1’écriture comptable correspondant. Si ce code est vide, aucun
frais bancaire ne vous sera demandé.
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CHAPITRE /

Lucterios contacts

Aide relative aux fonctionnalités de gestion de contacts moraux ou physiques.

7.1 Les contact physiques

Un contact physique est une personne, homme ou femme, & mémoriser.

7.1.1 Liste de vos contacts physiques

Le menu Bureautique/Adresses et Contacts/Personnes Physiques vous permet de consulter la liste des personnes
que vous avez déja enregistrées. Etant donné que la liste peut devenir importante, il est possible de filtrer les
personnes par leur nom.

Depuis cet écran, vous avez aussi la possibilité d’imprimer la liste des personnes.
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Personnes physiques 4

Filtrer par nom marie
(] = # Ajouter

i« <= Page 1 /1 = &« Résultats par page: [25 ﬂ Voir 1 & 3 sur 3 résultats,

Ll

prénom nom tell tel2 courriel
Marie EVEGUW OERG3TOET4 OO571 079 marie 244iorange . ir
Marie EVOWAMDZIR CEdd DUSRE 0| BOrEE marie&25Hhoimail. ir
Marie ICEPAGIRU [ Shede =l =] 0178324785 marie7 24i@ires Ir
Ecrire & 1ous
=] iste = Etiquetts %Fe rmer

7.1.2 Edition d’un contact physique

Depuis la liste précédente, vous avez la possibilité d’ajouter une nouvelle personne. Vous pouvez ré-éditer cette
fiche depuis sa visualisation.
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Modifier une personne physique HRE 1
genre Femmes o
prenom Marie nom EVEGUW
adresse 6 rue ck la tartiflette

&

k'_') code postal 5390 ville KIKIMDILUI
pays
tell OREE3TIRTY tet2 Q057941079
courriel marie 244@orangge.fr

commentaire

image Parcourir.. | Aucun fichier sélectionng.

WOR %ﬁ.nnuler

7.1.3 Visualisation d’un contact physique

Depuis la liste des personnes physiques, vous avez la possibilité de visualiser une personne.

Cela vous permettra de consulter la fiche d’une personne précédemment enregistrée dans votre base. Vous pouvez
modifier cette fiche ou I'imprimer. Vous pouvez également lui donner un alias de connexion a I’application associé
a un droit d’acces (voir Les utilisateurs). Si cette personne n’est pas référencée dans d’autres enregistrements de
I’application, vous avez la possibilité de la supprimer.
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Voir une personne physique

genre
prencm
adresse
code postal

| pays

; v o tell

; — courriel

commentaire

utilisateur

|:| Medifier

Femme

Iarie nom

& e de | farilletls

SFE0 ville

CEEEET 95T 4 tel2
marie arge.ir
mission

= mpri
—lmprimer

7.1.4 Recherche d’un contact physique

EVEGLUW
EIKIMDILUL

QOETa4 Ora

%Fermer

Le menu Bureautique/Adresses et Contacts/Recherche de personne physique de personne physique vous permet
de définir un critere de recherche sur une personne physique.

Une fois validé, I’outil va rechercher dans la base toutes les personnes correspondantes a ces criteres. Vous pourrez
alors imprimer cette liste ou en visualiser/modifier une fiche.

7.1. Les contact physiques
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Recherche de personne physique

critére sauvegardé

am

' iteria af

a « Page B 1

|ll'éI'IDI'I'I nom
Frargoise ESLPAGEC
Arre UKAMADA
Julie LXAKEZAHEH
Amels WATU
Excrire & ious

mduplication

Becherche de persanne physigue

W contient

genre égal “Femme”

courriel corlierd “gmai. com”

= # Ajouter

»1  Résultats par page:

tell tel2
OF 5227 3862 OEE03E30ED
D03 25705 O7Ead 2 251
OO4E245117 0701 523833
O2A0E1E57TT 0335543250
(=) jste

7.2 Les contacts moraux

= e tiquete

‘25 j Voir 14 4 sur 4resultats.

courriel
Trargoise 1 22@gmail.com
arre SEEgmail.com
M7 3Egmail.oom
ameé e 7 sgmail.com

%Fermer

Un contact moral est une structure ou d’une organisation de personne (entreprise, association, administration, ... ),

a mémoriser.

7.2.1 Liste de vos contacts moraux

Le menu Bureautique/Adresses et Contacts/Personnes morales vous permet de consulter la liste des structures que
vous avez déja enregistrées. Chaque contact moral est associé a une catégorie. Dans cette liste, vous consultez vos

structures filtrées par ces catégories.

Depuis cet écran, vous avez aussi la possibilité d’imprimer la liste des structures.

7.2. Les contacts moraux
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Personnes morales

type de structure entreprises

m| =

—_—

Page 1 /1 » = Résultats par page: 25 j

14| <

nom tell tel2
ALET DB004 3367 3 0726311835
ISASUFOHES OZE3FTOIES 0252723515
MUKXEBCMI 0020847 001 450eE1
MIQU D9EES11T18 02288227 32
UWE 027EFA3283 0BE441 D651
WEF 0162898210 0147127965
Ecrire & lous
= iste

7.2.2 Edition d’'un contact moral

= e tiquette

Personnes morales

W

# Ajouter

Voir 14 6 sur 6 résultats.

courriel
ka4 @gmail.com
christine 20&E@gmail.com
sophie 51 2@ Bposie.nel
E=njamin2sa@orange . ir
viclor25@hposis el

mic he EdE@lhposie .nel

%Fermer

Depuis la liste précédente, vous avez la possibilité de créer une nouvelle structure. Vous pouvez ré-éditer cette

fiche depuis sa visualisation.

7.2. Les contacts moraux
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Modifier une personne morale

nom

adresse

() code postal

pays

tell
courriel

commentaire

N® SIRET/SIREN

image

Ma b=l structurs

1avenue ck la Liberté

97200 ville
MARTIMNIQUE
05.12.34.56.78 tel2

contact@ ma- belle-structure.org

Parcourir... | Aucunfichier sélectionng.

w@k

7.2.3 Visualisation d’un contact moral

FORT DE FRANCE

%ﬁ.nnuler

Depuis la liste des personnes morales, vous avez la possibilité de visualiser une structure.

Cela vous permettra de consulter la fiche d’une structure précédemment entrée dans votre base. Vous pouvez mo-
difier cette fiche ou I’imprimer. Si cette personne n’est pas référencée dans d’autre enregistrement de I’application,
vous avez la possibilité de la supprimer.

7.2. Les contacts moraux
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Voir une personne morale

Membres

..............................

nom
adresse
code postal

pays

tell
courriel
commentaire

M® SIRET'SIREN

|:| Modifier

Ma b=l sinuciure

1 averue de | Liberlé

o7 200 ville FORT DE FRANCE
MARTINIQUE
05.12.34.56.78 tel2

cormacigma-be le-sinuciure .org

%Fermer

= mprimer

7.2.4 Responsables d’un contact moral

Vous avez la possibilité d’associer une personne physique a votre structure.

Choisissez le nouveau responsable : si la personne n’existe pas dans votre base, vous aurez la possibilité de la
créer. Vous pourrez également ajouter une fonction a un responsable défini.

7.2. Les contacts moraux
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Meod ifier o M

peErEonne monmle Ma b=l siuciore

personne physigque EAH Mathieu

fonctions direcieLr Frésidert

= secrélaire
. chargé de mission .

=]
=]

IR3;"’?1:!}'; ﬁﬁnnuler

7.2.5 Recherche d’un contact moral

Le menu Bureautique/Adresses et Contacts/Recherche de personne morale vous permet de définir un critere de
recherche sur une structure morale.

Recherche de personne morale (HAE
&3 Recherche de personne morale
0
critére sauvegardé == b + i
nom hd contient v @
Your criteria of search tell commence par 02" (=)
(m] ] * Ajouter 1l

4 <2 Page 1 /1 » » Résultats par page: [25 j Voir 14 3 sur 3 résultats.

nom tell tel2 courriel
GAZET 0251957498 0418967 279 maxime 351@gmail.com
ISASUFOME] OZ8337adES 0252723515 c hrisline 208@gmail.com
UWE 0278303283 CEE441 0551 viclor2s@hposte net
Ecrire & fous
mduplication r:"-::'Liste r:"-:JEtiquette %Fermer

7.2. Les contacts moraux 54



Diacamma Asso, Version 2.3.10

7.3 Configuration et paramétrage

Dans le menu Administration/Modules (conf.) vous avez a votre disposition des outils pour configurer la gestion
des contacts.

7.3.1 Configuration des contacts

Dans cet écran, vous avez la possibilité de créer ou de modifier une définition de fonction, ou responsabilité, pour
associer une personne physique a une structure morale. Vous pouvez créer ou modifier une catégorie de structure
morale pour vous aider dans la classification de vos contacts moraux.

Il se peut que vous ayez besoin de préciser des informations supplémentaires pour vos différents contacts. Vous
avez ici la possibilité d’ajouter des champs personnels pour chaque type de contacts. Pour ajouter un champ, vous
devez simplement donner son titre ainsi que définir son type et éventuellement les compléments nécessaires. 5
types are possibles :

— chaftne de texte

— nombre entier

— nombre a virgule (réel)

— valeur Oui/Non (booléen)

— choix dans une liste (énumération)
Dans le cas de I’énumération, vous devez définir la liste des valeurs possibles (mots) séparées par un point-virgule.

7.3.2 Codes postaux/villes

Cela peux vous aider dans votre saisi de contact, I’outil va automatiquement rechercher la ville (ou les villes) as-
sociée(s) avec le code postal que vous entrerez. Dans cet écran, vous pouvez ajouter des codes postaux manquants.
Par défaut, les codes postaux francais et suisses sont insérés.
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CHAPITRE 8

Lucterios courier

Aide relative aux fonctionnalités de courier et publipostage.

8.1 Configuration du couriel

Vous pouvez configurer ici des réglages pour I’envoi de couriel.

Le serveur SMTP permettra au logiciel d’envoyer directement des messages a vos contacts. Configurez donc ici
les reéglages de votre serveur. Vous pouvez également préciser un Fichier privé DKIM et Sélecteur DKIM afin de
signer vos envoies de courriel. Les parametres durée (en min) d’un lot de courriel et nombre de courriels par lot
sont utilisés pour I’envoie des messages en publipostage.

Un bouton Envoyer permet de tester vos reglages en envoyant un courriel de test a un destinataire choisi. Il existe
des outils permettant de vérifier si vos messages respectent des regles afin d’éviter d’étre considérer comme des
“pourriel”. En autre, 1’outil https://www.mail-tester.com (gratuit jusqu’a 3 fois par jour) vous permet, en envoyant
un message a I’adresse précisée, de vous établir une note de confiance.

Vous pouvez, entre autre, envoyer d’un nouveau mot de passe de connexion. N’oubliez pas alors de préciser un
petit message d’explication via le parametres Message de confirmation de connexion.

8.2 Publipostage

Depuis le menu Bureatique/Publipostage/Message vous avez la possibilité de créer un courier de publipostage.

8.2.1 Création d’un message

Une fois votre message rédigé, vous pouvez lui associé des requetes de destinataires. C’est requetes de recherches,
similaire a celle des outils de recherche de contacts, ne seront évaluées qu’au moment de la génération du courier.
Ainsi, méme un contact dernierement ajouté ou modifié pourra &tre impacté par ce message.

Il est également possible d’ajouter a votre message un ou plusieurs documents, sauvés dans le gestionnaire de
documentation. Ces documents seront transmis en pieces-jointes dans 1’envoie par courriel.

L option document(s) ajouté(s) via liens dans le message permet d’ajouter un ensemble de liens partagés vers
vos documents (et non plus des pieces jointes). Cela permet de gérer des documents de taille importante ou qui
risqueraient d’&tre supprimer par certain gestionnaire de courriel.
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Voir un message

e

status valide date 24 mai 2019
Messages Destinataires Documents
sujet Infermation saison 2018-2019
corps
Bonjour,

J'espére que tout le monde est prét pour reprendre une nouvelle saison.
Ci-joint, le calendrier des rencontres.

A tres bientot.

Le bureau
W courrt 2 x
=Courriels Lettres Fermer

8.2.2 Validation & transmission

Une fois le message validé vous pouvez :

— Soit généré une sortie PDF de 1’ensemble des lettres a envoyer personnalisé avec 1’entéte de chaque

contact

— Soit envoyé par courriel si votre configuration est valide. Bien sur, dans ce cas, seul les contacts possé-

dant une adresse seront impacté par cet envoie.

De plus, dans le cas d’un envoie par courriel, vous pouvez consulter un rapport de transmission. Celui-ci vous

indique les courriels envoyés, leur éventuel erreur d’acheminement.

Si votre logiciel est accessible depuis internet, vous pouvez également consulter le nombre de fois que le destina-
taire a consulter ce message. Ce mécanisme se base sur 1’acceptation, par votre destinataire des images distantes

présentent dans le message.

8.2. Publipostage
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Rapport de transmission

Rapport de transmission

début de I'envol 24 mai 2019 14:17

fin de I'envol

statistique % message(s) envoye(s) le 24 mai 2019 14:17 (dont O en erreur).
Avec 2 message(s) cuvert(s) cela donne un taux de 40.0 % d'ouverture.

Information des courriels envoyés

4 <« Page | 1 I'l » » Reésultats par page: |25 ~| WVoir1a5 sur5 résultats.

contact ref. d'envoie date
MEJOGOLOC Jules test3@sleto.fr 24 mai 2019 a 16:17
ETATUTEXOR Amandine testligsleto.fr 24 mai 2019 a 16:17
UTOLOR Pauline contact.sleto@gmail.com |24 mai 2019 a 16:17
ETIBOWAHIH Paul l.gay@sd-libre.fr 24 mai 2019 a 16:17
OLOFOSITOD Amélie  test2@sleto.fr 24 mai 2019 a 16:17

Voir seulement les D
échecs

hd

L ARRLARRCANNAL

24 mai 2019 5 16:18

24 mai 2019 5 16:18

24 mai 2019 14:17

4

D%

succésdate de derniére ouverture nombre de messages ouverts

8.2. Publipostage
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CHAPITRE 9

Lucterios documents

Aide relative aux fonctionnalités de gestion documentaire.

9.1 Fichiers partagés

9.1.1 Liste des documents

Le menu Bureautique/Gestion documentaire/Documents vous permet de consulter la liste des fichiers que vous
avez déja enregistrés. Pour vous aider a retrouver vos documents, la liste est classifiée par un ensemble de dossiers
et de sous-dossiers et une description vous donne un petit résumé.

Vous avez aussi la possibilité d’ajouter un sous-dossier ou de modifier les propriétés du dossier courant.

Documents 0n
% Documents
dossier courant =ZEréralié Ensembie de documenis génériques
" (] = W Ajouter
important
Page[ 1 /1 .. .. Résultatspar page: |25 ~| Voir 131 sur 1résultats.
f— nom description date de modification modificateur
®ﬂj°m’er L dlgditer LIGENSE  GNU Gereral Pubic Licerss 14 déc. 20154 11:50 admin
%Fermer

Suivant vos permissions, vous pouvez extraire votre fichier pour le consulter, le modifier et éventuellement ré-
injecter vos corrections.

De plus, I’outil mémorisera I’utilisateur et la date de création du document ainsi que les informations relatives a
la derniere modification.
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Afficher le document %
nom LICENSE
dossler »Généralite
description GNU General Public License

i date de modification 28 novembre 2018
modificateur

19:00
date de création 28 novembre 2018
créateur
19:00
LICENSE Enregistrer sous...
DMDdifier N créer le lien partage %Fermer

Depuis la fiche du document, il vous est possible d’activer un lien de téléchargement. Ce lien web peut étre trans-
mis a une personne tiers, n’ayant aucun droit d’acces a votre logiciel, afin de télécharger le document. Attention :
Votre instance doit étre accessible sur internet pour que le lien puisse fonctionner depuis n’importe ou.

9.1.2 Recherche de documents

Le menu Bureautique/Gestion documentaire/Recherche de document vous permet de définir un critere de re-
cherche sur un document.

Une fois validé, I’outil va rechercher dans la base toutes les fichiers correspondants a ces criteres.

9.2 Configuration

Dans le menu Administration/Module (conf)/Dossiers vous avez a votre disposition un ensemble d’outils pour
configurer la gestion documentaire.

9.2.1 Dossiers

Dans cet écran vous avez la possibilité de créer ou de modifier des dossiers de classement documentaire.
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Dossiers 4
% Dossiers
[ = * ajouter &L mport 8L Extraire
Page 1 /1 .. . Résuliatsparpage: 25 | Voir 14 sur 4résulmts.

nom description parent
GEreralie Ereemblk de documenis génériques
Inleme Documerds imemes
imporan imporant =ZErérmiié
Critique Documents criliques el siaiégiques =lrerme

%Fermer

En associant judicieusement un dossier comme sous-dossier d’un parent, vous pouvez vous définir une arbores-
cence de classement.

Vous associez a chaque dossier un ensemble de groupe de droits pour la visualisation et la modification des fichiers.
Seuls les utilisateurs appartenant aux groupes de visualisation pourront consulter les documents de cette catégorie.
Seuls les utilisateurs appartenant aux groupes de modification pourront corriger les documents de cette catégorie.
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cHAPITRE 10

Coeur Lucterios

Aide relative aux fonctionnalités générales de cet outil de gestion.

10.1 Mot de passe
Le menu Général/Mot de passe vous permet de changer le mot de passe d’acces de 1’utilisateur courant.

Mot de passe Bl

ancien mot de passe
nouveau mot de passe

re-nouveau mot de
passe

wﬂh %Annuler

Pour plus de sécurité, nous vous conseillons d’utiliser un mot de passe comprenant des lettres et des chiffres et ne
constituant pas un mot compréhensible.

10.2 Les groupes

Le menu Administration/Gestion des Droits/Les groupes vous permet de créer, modifier ou supprimer un groupe
de droits.
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Les groupes (SR 4

Les groupes

| | — | |

Ll foclifier = Supprimer f‘ﬁ Ajouter

e <« Page| 1 /1 s w Hésulmisparpige:[zﬁ j Voir 1a 7 sur 7 résultats.

nom
Actil
Admin
Membre du birsau
Membre du comseil
Secrefaire
Trésoraris

WFermer

Un groupe de droits réunit un ensemble d’autorisations aux actions de 1’application.

Modifier un groupe 5

nom Secrétaire

permissions arlick | Pouveir Afficher e | |adhérem | Pouvcir Atficher
frareaclion bancaire | Pouvoir Allic her associé | Pouvoir Allicher
coraci gérérique | Pouvoir ajouler (1 colisation | Pouvoir supprimer
Ligre ok budgel | Pouvair ajouler 2 fiers | Pouwoir Allicher
TWA | Pouvoir ajouter colisalion | Pouvair ajouler
réglement | Pouvair supprimer |B| |dpkme | Pouvar Atficher
groupe | Pouwvoir ajouler message | Pouvoir Allicher
code poelal | Pouvoir ajouter (@] adhérenl | PoLnvoir ajouler
Ligre ok budge! | Pouvoir supprimer éverement | Pouvair ajouter
arick | PoLnoir ajoder adhérenl | Pounvoir suppimer

VOR WA nnuler

10.3 Les utilisateurs

Le menu Administration/Gestion des Droits/Les utilisateurs vous permet de créer, modifier ou désactiver un utili-
sateur de I’application. Un utilisateur définit un droit de connexion au logiciel.
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Litilisateurs du logiciel 1

@ Utilisateurs du logiciel

Liste des utilisateurs actifs

- Medifier = supprimer * Ajouter = pesactiver

ia <« Page 1 [1 s = Résultats par page: [25 j Vair 1 & 4 sur 4résultats.

nom d*utilisateur prénom nom derniére connexion
admin Admirisiraleur 21 mars 2018 a 14:32
demo Marie UGELEQID
irescrier Jean ELENEM
acti Amandine EVI

Liste des utilizateurs inactifs

Ul

‘f& Réactiver Supprimer
'« <« Page| 1 /1 » = Résultats par page: |25 ~-| Voir 1a1lsur 1résultats.

nom d'utilisateur prénom nom

secrelaire Raphas| S akis]

%Fermer

Depuis cette liste, vous pouvez créer ou modifier I’utilisateur : son alias, son nom et son mot de passe. A cela,
vous lui ajouter des groupes et des permissions suplémentaires éventuelles afin de définir son niveau d’acces au
logiciel. Vous pouvez aussi désactiver un utilisateur pour lui interdire I’acces a 1’application.
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Modifier un utilisateur

@ nom d’ utilisateur demo
Informations Permissions

actif Cui

statut equipe |

statut super-utilisateur

prencim

nom

adresse electronique

Changer le mot de passe |

?

mot de passe

re-mot de passe

WDH

Marie
UGELECID

miarie &38(& hotmail fr

(]

Désactiver

i | M

%A nnuler

10.3. Les utilisateurs
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Mod ifier un utilisateur

nom d’ utilisateur demo

Imformations | Permissions

groupes Actil
WVisilewr
Admin
Memkbre du corseil
Sacréaire
Tréscorerie

permissions de arfick | Pouvair Afficher

lutilisateur frarsaction bancaire | Pouvoir Al
adhérem | Pouwir Aflic her
comaci gérérique | PoLnoir ajour
Ligre de budgel | Pouwoir ajoude
TWA | Pouvair ajouier
reglkement | Pouwvoir supprimer
associé | Pouvoir Allicher
groupe | Pouwoir ajouner
colizalion | Pouwvoir supprimer

WDI& E]Dé sactiver

10.4 Larchitecture du logiciel

Memkbre du bureau

%Annuler

(o]

Depuis le commencement de ce logiciel, les développeurs ont voulu que cette application puisse avoir une archi-

tecture ouverte permettant des évolutions les plus larges.

10.4. Larchitecture du logiciel
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