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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 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 fagon 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
problémes, visiter notre site https://www.diacamma.org ou 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
(macOS 10.12 « Sierra » et +) ou bien un PC sous MS-Windows (8 et +) ou sous GNU Linux (Ubuntu 16.04 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 ol 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 https://www.diacamma.org

1.1.3 Aides et support
Sur le site officiel du logiciel, https://www.diacamma.org, ot vous trouverez des tutoriels et un forum pour échan-
ger des astuces entre utilisateurs.

Si vous souhaitez un service et un support plus personnalisé, vous pouvez faire confiance a notre partenaire officiel
SLETO. Pour en savoir plus sur des solutions d’hébergement et de support, rendez vous sur https://www.sleto.net

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.
Un assistant de configuration reprends ces différents étapes pour vous aider également a configurer ce logiciel.

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 li€ 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. Prise en main 2


https://www.diacamma.org
https://www.diacamma.org
https://www.sleto.net

Diacamma Asso, Version 2.4.6

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

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 Comptabilité/Gestion comptable/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 1’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 Comptabilité/Gestion comptable/écritures comptable
Menu Comptabilité/Gestion comptable/Modeéle 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. Prise en main 3
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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

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 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 0
‘I': 2. Adhérents cotisants
)

Age Masters Equipe Equipe 1 Sport Ski

[Seriors Equipe 2 Juco dute de rtérence  [zm0mmors |G

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 1el2 courriel licence
17 Ires HEKENU 0303160815 O0BB0E2E95 ines185@iree ir Eqpipe 1 [Judo] 10001 06-08801
55 Alce HISA 0154943296 0210535555 alicesa@orange.ir Eqpipe 1 [ Ski] 1000014-09803
30 Cha CECALAF 0067 3627 35 0331288829 clarase7 @gmail.com Eqpipe 1 [ Ski] 100011-08801
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
64 Marie ZAVIBOGA 0803213513 0221910086 mariesd@gmail. com Eqpipe 1 [ Ski] 100009609004
Ecrire a los
%) I
r:'—:'Liste 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 1’adhérent.

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

date de référence 22 mars 2018

ldeniilé Colizalion Financier Faciurnar Dipkme
N® Ta genre Femme
pré noam Alice nam UGATHA
adresse 42 boulvard du boulanger
code postal 29870 ville ZMZIN

l, pays

n tell O027028736 tal2 0017442624

courriel alice 595 @hotmail fr
commentalre

date de nalssance

catégorie dage

23 s=ptermbre 1991 ll@U de nalssance

Se=niors

EIDOH SUR MER

utilisateur ffl:'_l

documents demandés certificat madical '
2 enveloppes Mediier
timbrées
’ & ®
L Modfier =lmprimer Fermer

Cette fiche comporte :
— L’identité de I’adhérent : nom, prénom, adresse, téléphone, date et lieu de naissance. ..
— Laliste 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.

2.1. Ladhérent 6
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Modification d'un adharant
genra

prenom

adresse

code postal

pays

tell

caurriel

date de nalssance

commeantalre

image

42 boukard du boulanger

alice5395@hoimail fr

nam

ville

tel2

lleu de nalssance

Aucun fichier ssleclionné.

WOH

UGATEM

ZIMZIM

0017442634

EBIDOM SUR MER

%Annuler

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.

2.2 Rechercher un adhérent

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

2.2. Rechercher un adhérent
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Recherche dadhérent el

"‘I" Recherhe d'adhérent

noim v conlient v @

m

prénomcontient “mane

Yourcoriteria of seanch

date de naissance supérieur 1880-07-07 (]
rj = * Ajouler
Page | 1 11 Résultats par page: |25 j Vair 1 & 2 sur 3 résultats.
W* | prénom nem tell tel2 courriel licence
81  Mari= AGIO 00144357132 07261074289 mari=s 19@gmail 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 apres 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.

2.3 Les cotisations

Ce qui caracterise un adhérent par rapport a un contact physique simple, c’est la possibilité de lui associer une
cotisation.

Une cotisation symbolise I’acte d’adhésion a votre structure pendant un laps de temps défini. Une personne sera
donc considéré comme adhérente a votre association a une date donnée si elle a souscrit a une cotisation sur une
periode de temps comprenant cette date.

2.3. Les cotisations 8
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2.3.1 Les états d’une cotisations

La cotisation d’un adhérent peu passer par plusieurs états :

— en attente
Etat transitoire accessible seulement si vous souhaitez 4 vos adhérents la possibilité de demander en ligne une
cotisation. Cette état nécessite alors une modération pour la passer a en création

— en création
Etat correspondant 2 une préinscription. La cotisation est alors associée 2 un devis pour approbation de la part de
I’adhérent.

La cotisation peux passer a validée : le devis est alors transformé en facture.

En cas de non acceptation, il est également possible de passer cette cotisation a annulée ou simplement de la
supprimer.
— validée
Etat général correspondant 2 un adhérent a part entiére dans votre association. La cotisation est asso-
ciée a une facture.
— annulée
Etat permettant de suivre les adhérants potentiel n’ayant pas souhaiter confirmer les adhésions.
— radiée
Etat permettant de noter qu’un adhérant a été exclu de I’association.
A noter qu’en cas d’erreur, il est possible de ré-éditer cette cotisation pour la repasser a en création.
Un nouveau devis de cotisation est alors re-généré.

2.4 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 maniére 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. Renouvellements 9
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2.5 Statistiques des adhérents

Statistiques eak ]

&= salson 2017/2018 i

annuslie

Résultat par wille

r—

A F‘age[ 1 H1l e » Résultats par page: EELI

ville femme majeure  homme majeur femme mineure  homme mineur | total M)
KIKIID LU B 7 o o 12 (17 4%
BIDCH SUR MER ] 4 1] o] 12 {17 4%)
TRIFDUILLY 4 B 1 o 11 (16 8%
ZMNZIN B 4 o 8] 10 {14 5%
VIENVITEVOIR 4 4 o o B (11 8%)
TOUNTOURN 4 4 a 1] Bi118%)
BEELLEVUE 1 7 o o 811 6%)
total a2 36 1 o] [}

Résultat par bype

- < F'age[ 1 41 e » Résultats par page: EEﬂ

type femme majeure hemme majeur femme mineure hamme 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
['!“Imprime-r %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 10
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2.6 Recus fiscaux

Pour les associations agréées a délivrer des regus fiscaux, Diacamma vous permet de les générer.

2.6.1 Configuration

Afin de réaliser au mieux ces regus fiscaux, voila quelque configuration a vérifier :

Indiquer le codes comptables soumis a recu Menu Administration > Configuration générale, onglet Adhérents,
champ « code comptable des recus fiscaux » Séléctionnez ici les codes de produit correspondant a un revenu
soumis a une déduction fiscale. Apres rafraichissement de 1’application, un nouveau menu Comptabilité > Recus
fiscaux apparait.

Ajouter une image de signature. Une fois ajouté dans le gestionnaire de documentation, référencez la comme tel
depuis le menu Administration > Configuration générale, onglet Gestion documentaire, champ « image de cachet
ou de signature ». Cette image sera ajouter dans le document PDF du recu dans la zone « signature » du modele
d’impression par défaut.

Préciser la justification du recu fiscal. L’association doit indiquer sur les recu a quel titre elle peut les émettre.
En général, elle précise la date de parution au JO de sa situation d’utilité publique. Rajouter donc cette mention
depuis le menu Général > Nos coordonnées en éditant la fiche et I’ajoutant sur le terme « N° SIRET/SIREN » Ce
champ est ajouté par défaut en pied de page sur le recu.

Ajouter le logo de votre structure. Afin d’éviter d’avoir un logo par défaut dans vos recus fiscaux en PDF,
modifiez le logo de votre association. Depuis le menu Général > Nos coordonnées, éditez la fiche et associez lui
une image.

2.6.2 Génération

Depuis le menu Comptabilité > Recus fiscaux, on peux visualiser les recus fiscaux déja réalisés et filtrés par année
civile.

Recus fiscaux [Ea N

Recus fiscaux

année 5016 :
O Edite = Imprime @
Page| 1 /3 »> »i Résultats par page: |25 ~| Woir14a 25 sur G0 résultats.
N°® date tiers total
1 28 octobre 2019 AFUGUFAHA Thomas 55,00 €
2 28 octobre 2019 AGIQO Marie 85,00 €
3 28 octobre 2019 AJELEZ| Benjamin 55,00 €
4 28 octobre 2019 ARULATEDA Paul 55,00 €
5 28 octobre 2019 CUQATUMUF Lea 55,00 €
G 28 octobre 2019 DAVUZOBO Jacques 55,00 €
7 28 octobre 2019 DEZACA Jacques 85,00 €
8 28 octobre 2019 ECIKATEZA Victor 85,00 €
9 28 octobre 2019 EKILIM Raphael 55,00 €
10 28 octobre 2019 EKIWOVU Christine 85,00 €

chmtrﬁle %Fermer

2.6. Recus fiscaux 11



Diacamma Asso, Version 2.4.6

L’ensemble des recus est généré manuellement, par année civil, via un bouton Contréle (en bas a droite) :
— DL outil recherche toutes les lignes d’écritures validées avec les codes (précisés en configuration) non déja
associé a un regu fiscal.
C’est son montant qui sera reporté sur le recu. L’outil regarde alors le tiers associés (unique). Celui-ci doit étre
lettré garantissant qu’il est bien soldé.
— L outil recherche donc tout les écritures associées a son lettrage.
Toutes ses écritures doivent &tre également validées.
— Etde 13, I’outil extrait I’ensemble des reglements.
C’est ces réglements, et en particulier le dernier, qui font foi pour le regu fiscal. C’est donc sur I’année de ce
dernier réglement que sera constitué le recu fiscal. Si le réeglement est réalisé sur un autre exercice, c’est 1’année
de reglement qui fera foi comme date du regu fiscal.
— Attribution d’un numéro unique par année civil de ce nouveau recu fiscal.
— Possibilité de gérer des regus fiscaux pour « abandon de frais » : a la place d’une écriture de réglement,
c’est une écriture de charge qui est lettré avec 1’écriture d’origine défiscalisable.
Une fois généré, chaque recu pourra étre imprimé en PDF ainsi qu’envoyer par courriel (comme les factures).

Attention : la génération de recgus fiscaux est définitive. Comme ils correspondent a la réalité d’une comptabilité
validée, il n’est pas possible de les corriger ou de les annuler.

Note : Une version PDF des recus est automatiquement sauvegardée dans le gestionnaire de document dans un
répertoire ayant pour nom 1’année civile. Si ce répertoire n’existe pas, il est créé.

2.7 Configuration

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

2.7.1 Générale

Le menu Administration/Configuration générale, onglet Adhérents, vous permet de modifier des parametrages
généraux relatives a la gestion des adhésions.

2.7. Configuration 12
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Configuration générale el
@ Configuration du legiciel
Genéral Adresses et Contacts Adhérents Gestion documentaire

Type de structure
‘famille’

Activer la création de
n

connexion
Mode de cotisation Pas d'auto-cotisation
Résultats par page 25

code comptable des
regus fiscaux

|:| Madifier

@Assimant %Fermer

2.7.2 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

2.7. Configuration 13
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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
|¢.-»-| k. Ajouter -4 [
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
TR E 11 déc, 2015 == 28 {év. 2016

1
a2
3 1 mars 216 == 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. Méme 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.

2.7. Configuration 14
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Afficher une saison
désignation 2017/2018
date de debut 1 seplembre 2017 date de fin 31 acll 2018
periode
# = # Ajouter
« <« Page 1 /1 + i Résultaisparpage: |25 =| Voir 14 sur 4résultas.
N° date de déebut date de fin
1 1 sepl. 2017 30now, 2T
2 1 céo. 2017 2B {éwr. 2018
3 1 mars 2018 31 mai 2018
4 1 pin 2018 3 aodl 2018
document nécessaire
| = # 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 1I’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.

2.7. 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.

2.7.3 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 [Ny 4

Catégories

Paramétres Age Equipe Sport

Activer les équipes Cui Intitulé équipe Equipe
Activer les activités Oui Intitulé activité Sport
- . Gérer un numéro de .
Activer les cat. d'ages Oui Cui
licence
Afficher le numéro
Fitrage par genre Oui Oui
d'adhérent
Champs affichés N

Utiliser date et lieu de

Qui tell
naissance

tel2
coumiel

participation

message de nouvelle de
cotisation

Bienvenu, Vous avez une nouvelle cotization. Cijoint, le devis comespondant. Salutations,

|:| Modifier

%Fermer

Les ages

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

2.7. Configuration 16
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Vous n’aurez pas besoin de changer les valeurs des années de naissance ultérieurement

[le décalage est effectué automatiquement d’années en années !]
Categories A 4
—:—'_ d Catégories

FParamétres Equips Sport

| = * Ajouter
Page| 1 /1 Résultats par page: 25 j Voir 14 8 sur 8 résultats.
nom date min. date max.

Masiers 1202 1978
Sariors =] 125
Espoirs =1 1988
Juriors 1999 2000
Cadels 2001 2002
Minimes 2003 2004
Banjamire 2005 2006
Pouesire 2007 2008

%Fermer

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

'j—'_" Catégories

7

Paramatres ﬁ«ge Equips Sport

¥ = * Ajouter
Page | 1 /1 Résultats par page: ﬂ Voir 1a 3 sur 3 résultats.
nom description désactive
Equipe 1
Eqipe 2
Eopipe 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).

2.7. Configuration 17
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Catégories

=

Paramétres Age Equipe

Catégories

|: :|II lifier = upprimer ﬁ':Ajou‘her ﬁi'—llih
i« <« Page| 1 /1 » » Résultats par page: ‘25 ﬂ Voir 14 3 sur 3 résultats.

nom description
ki
Juds

Tir a tarc

%Fermer
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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.

19
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3.2 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 Configurations

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

3.2. Statistique de formation 20
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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. .. ).

21
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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 mo-
nétaire (compte bancaires, compte caisse. .. ) en relation avec les dépenses et recettes de 1’entité

— journal des reports a nouveau 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 €tre 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 facon, 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.

4.2 Exercice comptable

4.2.1 Paramétrages
Menu Administration/Modules (conf.)/Configuration comptable
Ouvrez ’onglet « Parametres » et éditez-les avec le bouton « Modifier ». Paramétrez la devise et sa précision, la

taille des codes comptables. Précisez aussi si vous avez l’intention ou non de mettre en place une comptabilité
analytique.
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configuration comptable

u
Liste d'exercices
Devise
Devise (1s0)

Devisa (précision)

Tallle des codes
comptables

Comptabilité analytigue

obligatoire

o ModFfier

Pamméies

Configumtion oomptabls

Paramatres

©

Davisa (Iso)
Devise (précision)
Tallle des codes

comptables

Comptabllité
analytigue
abligatolre

Code comptabla
{fitre de rappert)

4.2.2 Création d’un exercice comptable

Champ permonnalkss de lers

Edition de parametres

Euro Member Countries (EUR | €) -

2

ﬁ"’gu

4

wﬁnﬂ uler

Lors de la mise en place de votre comptabilité sous Diacamma Syndic, vous aurez a spécifier le systéme comptable
qui sera utilisé (ex. Plan comptable général frangais). Attention : une fois choisie, cette option ne sera plus

modifiable.

Menu Administration/Modules (conf.)/Configuration comptable - Onglet « Liste d’exer-

cices »

4.2. Exercice comptable
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Configuration comptable R
——
|
Ld Cenfiguration comptable
Liste d'exercices Journaux Paramétres Champ personnalisé de tiers
systéme comptable Plan comptable générale Frangais
| Modifier =! Supprimer ® Créer ¥ Active
LY Export 4 Controle
1« <« Page| 1 I1 - » Résultats par page: | 25 j Voir 1 & 3 sur 3 résultats.
début fin status actif
1 zeptembre 2015 31 aodt 2016 terming Non
1 septembre 2016 31 aodt 2017 terming Mon
1 septembre 2017 31 aodt 2018 €N cours Oui

%Ferm er

Vérifiez que le systeéme comptable a été choisi et cliquez sur « + Créer » afin de renseigner les bornes du nouvel
exercice.

Ajouter un exercice b
status en création
F début 1 septembre 2018
fin 31082019 |\

WGH ﬁﬁ.nnubr

Pour le premier exercice sous Diacamma Syndic, saisissez la date de début et la date de fin de I’exercice puis
cliquez sur le bouton « OK ». Les exercices suivants ont comme date de début le lendemain de la date de cloture
de I’exercice précédent et seule la date de fin est a saisir.

Notez que le logiciel associe a chaque exercice un répertoire de stockage du gestionnaire de documents : certains
documents officiels seront sauvegardés dans celui-ci. Le bouton « Contrdle » vous permet a tout moment de
vérifier que vos documents officiels ont bien été générés.

Votre nouvel exercice figure maintenant dans la liste des exercices. Il est [en création]. Lorsque plusieurs exercices
ont été créés, vous devez activer celui sur lequel vous souhaitez travailler par défaut, a 1’aide du bouton « Activé ».
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Onglet « Journaux » et Onglet « Champ personnalisé des tiers »

Depuis ce méme écran de configuration, vous pouvez également modifier ou ajouter des journaux. Des champs
personnalisés peuvent aussi €tre ajoutés a la fiche modele de tiers comptable. Ceci peut étre intéressant si vous
voulez réaliser des recherches/filtrages sur des informations propres a votre fonctionnement.

Maintenant, vous devez fermer la fenétre « Configuration comptable » et créer le plan comptable de votre structure.
Menu Comptabilité/Gestion comptable/Plan comptable

Avec le bouton « + Initiaux », générez automatiquement votre propre plan comptable général a partir du plan de
comptes type fourni par le logiciel. Adaptez celui-ci aux besoins de votre structure avec les boutons « Ajouter »
et « Supprimer ».

— Premiére tenue de comptabilité sous Diacamma Syndic [vous migrez sous Diacamma et avez des a-
nouveaux a saisir.] Avec le bouton « + Initiaux », générez automatiquement votre propre plan comp-
table général a partir du plan de comptes type. Adaptez celui-ci aux besoins de votre structure avec
les boutons « Ajouter » et « Supprimer ». Quittez 1’écran Plan comptable et ouvrez le menu Compta-
bilité/Gestion comptable/Ecritures comptables. Saisissez vos soldes a-nouveaux en une seule écriture
en prenant bien soin de la contrdler dans le journal « Report a nouveau ». Ceci fait, réouvrez le menu
Comptabilité/Gestion comptable/Plan comptable.

— Exercice comptable suivant [II ne s’agit pas de votre premier exercice sous Diacamma.] Si ce n’est pas
déja réalisé, avec le bouton « Importer » (et non « Initiaux »), vous devez importer le plan comptable
de I’exercice précédent. Contrdlez I’importation et mettez a jour, si besoin, le plan comptable de 1’exer-
cice. Suite a votre derniere assemblée générale, les excédents n-1 doivent étre normalement ventilés
avant cloture de 1’exercice n-1. Si ce n’est pas le cas, vous devez passer cette écriture. Cloturez 1’exer-
cice n-1. Son état est maintenant [terminé]. Le nouvel exercice est toujours [en création]. Utilisez le
bouton « Report a nouveau » afin que les soldes n-1 des comptes d’actif et de passif soient repris dans
la comptabilité du nouvel exercice. Vous pouvez constater a I’écran que les soldes des comptes de bilan
non soldés fin n-1 ont été repris. L’ écriture correspondante au journal « Report a nouveau » est générée
et validée automatiquement.

Afin d’achever ’ouverture de votre nouvel exercice, vous devez maintenant cliquez sur « Commencer ».
Votre exercice est maintenant [en cours].

4.2.3 Création, modification et édition de comptes du plan comptable
Menu Comptabilité/Gestion comptable/Plan comptable

A tout moment vous pouvez ajouter un nouveau compte dans votre plan comptable.

Alouter un compte »
code A10
Ao Sewvices exlénaurs
typa de com e Charge

-\.-"-”l
l;'u"f ] %Annubr

Référez-vous aux codes définis par la reglementation de votre pays. Comme déja écrit, pour la France, votre plan
comptable doit respecter la nomenclature des comptes énoncée dans I’arrété du 14 mars 2005 relatif aux comptes
du syndicat des copropriétaires. Des subdivisions sont possibles.
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Un compte peut étre modifié, tant pour ce qui est de son numéro que de son intitulé. Les imputations (lignes
d’écritures) qui lui sont associées seront automatiquement modifiées. Le changement n’est permis que si le nou-
veau compte releve de la méme catégorie comptable (charge, produit. .. ).

Lorsque vous consultez un compte (bouton « Editer » ou double-clic), les écritures associées au compte sont
affichées.

Voir un compte x
code &04
nom Achals de prestations de services
type de compte Charge

ligne d'écriture

[ ! [
Page | 1 11 Résulwmts par page: |25 j Voir 1 &1 sur 1 résultats.

N°*| date d'écriture | date de pigce description comptEbilits analytigue
Indémin=ation entraineur

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

|m04] Achat ce preshdions de srics 1 587.00T

%Fenner

Il vous est aussi possible de supprimer un compte du plan comptable a la condition qu’aucune écriture ne lui soit
associée.

4.2.4 Cloture d’un exercice

En fin d’exercice comptable, celui-ci est cloturé. Cette opération, définitive, se réalise sous le contréle de votre
vérificateur aux comptes.

Au préalable, vous devez :
— Passer vos écritures d’inventaire (charges a payer, produits a recevoir, créances douteuses. . . )
— Contrdler que toutes les charges et les produits ont bien été imputés en comptabilité analytique
— Vérifier que vos dépenses et vos recettes sont bien ventilées sur vos différentes catégories
— Vérifier que toutes vos dépenses ont été ventilées sur les copropriétaires
— Affecter vos excédents conformément aux délibérations de votre assemblée générale
— Valider les écritures provisoires au brouillard
— Lettrer les comptes de tiers
— Créer I’exercice suivant si cela n’a pas été réalisé
— Sauvegarder votre dossier

Menu Comptabilité/Gestion comptable/Plan comptable

Cliquez sur le bouton « Cloturer ».

La cloture a pour effet de :
— Solder les comptes de gestion
— Interdire tout ajout d’écriture
— Aurréter les comptes de bilan et les comptes de tiers (copropriétaires, fournisseurs. . . )
— Assurer qu’il ne pourra plus étre apporté de modification a I’exercice cloturé
Remarques :
— Tant qu’un exercice n’est pas cloturé, vous pouvez enregistrer des opérations sur celui-ci et le suivant
— Certaines structures ont des regles de cldture spécifique (exemple les ASL) : bien verifier votre réglemen-
tation comptable en la matiere.
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4.3 Tiers comptable

4.3.1 Création d’un tiers

Placons nous dans le menu Comptabilité/Tiers.

Tiers
>
o,
Flltrer par contact marne
Type de tiers
comptes afflchés Cacher les iolaux des comples de lies
I”'J = = Ajouler
« Page| 1 41 s » Résultats par page: |25 j Voir 1 & 5 sur 5§ résultats.
contact
AG 2O Marie 411
PATOU Mari= 411
POTEPE Mari= 411
UDIPA Maris 411
ZAVIBOGA Mari= 411
fiy o I
= te TWiReche che 0 R

DDI'I'IFItE'

%Fen'ne r

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.

4.3. Tiers comptable
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Ajout d'un tiers oon
[ W
— FPemonne Physiques
oritére sauvegands b +
nom W conlient b d [:ﬁ
Yourcriteria of seamh nam canfient (=]
v éleclion r:] Ediler = upprimer & Ajpuler
tm <a| Page| 1 11 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.
28

4.3. Tiers comptable



Diacamma Asso, Version 2.4.6

Valr un tlers R
contact AGICO Marie
adreszse 7 oours du beaujolay
:)_ - code postal 99410 ville WIENVITEVOIR
3 pay s
tell 0014435713 tal2 0736107428

-‘:‘II Edier

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

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

code total

411 Credit: 0.00€

total 0o0E

-i'lDés: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 I’état des recettes et dépenses liées a ce tiers.
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Woiruntiers
contact AGIEO Mane
adresse 7 cours du beaufolay
. i cioie mtﬂl == 5 L] ville
)
= Fays
tan 14435713 tal2
nformation complable iers écriture complable Faoturier
Fil'rs = las compes Toutesles &oritures de ous les s rooss
a <= Page 1 {26 = w» Reésultats parpage: | 2 v | Vbir la25 surf2? resultats.
= date dats de -
d'Ecritune pitce fem e mp
Bk
42 Gdéc IE 2015 bchre &-41 - Gdécembre 3014 [411 BG K0 Marie]
42 meee 2 (IS mekre 441 - @ ckeembre 2014 701] Verthes de i cerne
015 Edémle
Bk “—r
42 Gdéc A& 2015 fchee &4-41 - G décembe 14 |702] Verres de ooli=ion
Qe
123 Qckec 2016 15 reclemenl de hckre £-41 - 9 décembe 2014 [411 SGI0 Mane]
123 Qckc 2016 ;:ld::: reclemenl de ackre 441 - 9 cécembe 2014 |531Z] Barcpes
s
Qo - =
0 2 jarn 2018 16 bichre B-5 - O déembre 2015 1411 SGI0 Mane]

YEMVITEVOR

o7 3107420

|a:|Ediber

debit | credit

130,00

1200000

12000

" Dé sactiver

comptabilite
analytique [=itmnE

ﬁ Fermer

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

Avant toute saisie d’écriture, assurez-vous de 1’existence de vos journaux :

Menu Administration/Modules(conf.)/Configuration comptable onglet « Journaux »

De méme, vous devez controler que votre plan comptable est a jour.

Menu Comptabilité/Gestion comptable/Plan comptable

4.4. Ecritures
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4.4.1 Saisie d’une écriture
4.4.1.1 Cas général

Menu Comptabilité/Gestion comptable/Ecritures comptables

écritures comptable »®
L:l dcritures comptabie
exercice Exercice du 1 septembre 2017 au 31 aoit 2018 [en cours] v
journal — -
Filtre En cours (brouillard) -
= < ]
® Ajouter v % Modele
Page| 1 41 Reésultats par page: |23 ¥| Voir 1413 sur 13résultats.
N°  datedecnture | datede pibce nom compte devst | crean comptabite anatytique ettrage

29 jare 2018 tacture C.1. 29 jamvier 3018 411 ERTUTEXDR Amandine] 120008

29 jarn. 2018 tacture ©.1. 29 jamvier 2018 11 Ventes de licence tdéraie MO0 | Adnésion 2017/2018

29 jarn. 2018 29 fanvier 2018 T0Z| Ventes de catisation BS.00C  Adnésion 20172018

29 jar. 2018 23 fanvier 2018 0.000

29 jarn. 2018 23 fanvier 2018 Addnésion 2017/2018

29 jar. 2018 23 fanvier 2018 Adnésion 2017/2018

29 jar. 2018 29 fanvier 2018 411 MEDGOLOC uies | 0.00€ ]

29 jarn. 2018 ©3 .29 jamvier 2018 01] ventes de lcence sdéraie TO00C | AdnEsion Z017/2018

29 jarn. 2018 29 jamvier 2018 02| Ventes de cotisation S500C | Adnésion 20172018

2
fencr:
o

3 jan, 2018 C4. 79 lanaer 2018 411 UTOLOR Paunne| 20.000

Produit : $73.00€ - Charge : 334 50€ = Resultat: 511600
SOrerie | 1665400 - Valige | 1335200

=Liste Lhpecherche RKrormer

Depuis cet écran, vous avez la possibilité de visualiser les écritures précédemment saisies et vous pouvez en ajouter
de nouvelles. A I’écran, vous pouvez aussi consulter les écritures saisies apres les avoir filtrées sur I’exercice
comptable, un journal (ou tous) et/ou sur I’état des écritures :

— Tout : aucun filtrage n’est appliqué

— En cours (brouillard) : seulement les écritures provisoires (non encore validées)

— Validée : seulement les écritures déja validées

— Lettrée : seulement les écritures lettrées

— Non lettrée : seulement les écritures non encore lettrées
Pour saisir une nouvelle écriture, cliquez sur le bouton « + Ajouter ». Sélectionnez le journal et saisissez la date
de I’opération ainsi que le libellé de 1’écriture (piece et numéro. .. ). Cliquez sur le bouton « Modifier ».

Pour chaque ligne de 1’écriture :
— Saisissez les premiers chiffres du numéro du compte devant étre mouvementé et sélectionnez-le dans votre
plan comptable. Un compte doit exister dans le plan comptable de 1’exercice pour étre mouvementable
— Si demandé, sélectionnez le tiers et le code analytique de rattachement
— Saisissez le montant au débit ou au crédit du compte spécifié
— Cliquez sur le bouton « + Ajouter ».
Ceci fait, cliquez sur « Ok ». Vous ne pourrez valider la saisie de votre écriture que si elle est équilibrée (débits =
crédits).

Apres cloture de I’exercice comptable, il ne sera plus possible de passer une écriture sur I’exercice clos.
Avant cela, prenez soin de passer vos dernieres écritures.

Une écriture étant provisoire, le bouton « Inverser » vous permet d’inverser tres facilement votre écriture si besoin.
Quand on débute en comptabilité, on a parfois du mal & savoir si un compte doit étre débité ou crédité. En saisie,
lorsque vous débitez un compte fournisseur et créditez un compte de charge, un message vous alerte sur le fait que
vous avez probablement saisi 1 »écriture d’un avoir ».

4.4. Ecritures 31



Diacamma Asso, Version 2.4.6

4.4.1.2 Comptabiliser un réglement

Un reglement peut étre saisi manuellement comme précédemment. Mais bien souvent il est lié & une opération
déja comptabilisée (ex. achat, appel de fonds) et constatant une dette ou une créance.

Pour simplifier votre saisie, éditez I’écriture constatant la dette ou la créance réglée. Cliquez sur le bouton « Regle-
ment » : I’application vous propose alors une nouvelle écriture partiellement remplie avec le compte du tiers débité
(reglement de dette) ou crédité (reglement de créance). Il ne vous reste plus qu’a préciser sur quel compte financier
(caisse, banque. . .) vous voulez imputer le reglement et a contrdler 1’écriture générée apres 1’avoir complétée.

Une fois I’écriture de reglement validée via cette fonctionnalité, 1’écriture d’origine de la dette ou de la créance
et celle du reéglement sont automatiquement associées. Les lignes concernant le compte de tiers seront lettrées
automatiquement.

4.4.1.3 Ecriture d’a-nouveaux

Apres cldture d’un exercice comptable, 1’écriture d’a-nouveaux est automatiquement générée lors de la phase
d’initialisation de I’exercice suivant. Cette écriture, passée dans le journal « Report a nouveau », est automatique-
ment validée. A ce moment, vous pouvez étre amené a saisir des opérations spécifiques comme par exemple la
ventilation des excédents de I’année précédente.

Par contre, dans ce journal, vous ne pouvez pas enregistrer de charges ou de produits.

4.4.2 Lettrage d’écritures

Comme nous 1’avons évoqué dans un précédent chapitre, il est fréquent que des mouvements enregistrés en comp-
tabilité trouvent leur source dans une ou plusieurs opérations liées. Dans ce cas, les lignes d’écritures correspon-
dantes peuvent étre lettrées.

Toutefois, trois conditions pour que des lignes d’écriture soient lettrables :
— Elles doivent concerner le méme compte de tiers (fournisseur ou copropriétaire)
— Pour étre lettrables, le total des débits doit étre égal au total des crédits
— Seules les lignes d’un méme exercice sont lettrables. C’est pourquoi il faut lettrer les comptes de tiers avant
cloture de I’exercice
Les lignes lettrées conjointement se voient attribuer le méme code lettre.

Toute ligne lettrée peut étre délettrée.

4.4.3 Validation d’écritures

Par défaut, une écriture est saisie au brouillard, ce qui permet de la modifier ou de la supprimer tant qu’elle n’est
pas validée. Cette écriture doit étre validée pour entériner votre saisie. En principe, cette validation est confiée a la
personne en charge de la vérification de la comptabilisation des opérations.

Pour réaliser cette action, sélectionnez les écritures controlées et cliquez sur le bouton « Cloturer » : L’application
affectera alors un numéro aux écritures validées ainsi qu’une date de validation.

Une fois validée, une écriture devient non modifiable : ce mécanisme assure le caractére intangible et irréversible
de votre comptabilité.

Comme I’erreur est humaine, I’écriture validée ne pouvant pas étre modifiée ou supprimée, vous devrez procéder
comme suit :
— 1 : Contrepasser 1’écriture erronée en créant une écriture inverse pour 1’annuler. Le libellé doit spécifier la
référence de I’écriture annulée avec la mention « Contrepassation. .. »
— 2 : Enregistrer I’écriture correcte
Avant cloture de ’exercice comptable, toutes les écritures doivent étre validées.
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4.4.4 Recherche d’écriture(s)

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

Recherche décritures *
L-l Bacharche dscritsss
crlkrs s v +
Frais généraus 20162017
cormptakilité analyiqus w ou v Frais généraux 20172018 e
Sortie 20162017
Sorlic 20172018
derlirs » xarcics gnl Faemer c 1 erdemtm 3018 2031 300 2017 femmine] [
Your crifsria otzsarch
o » cods commence par B =
= # jouter v € # Modile
« Page[ 1 41 e = Resulmtparpage: (25 v | Veirladsurd esulmis.
N date d'écritur date de pifce nam compte dehit credit comptabilit analytique Iettmge
Bl jarw 2018 1jam. 2017 Incemireafon eriaineus |604] Acha s de preshilons de serices 1567 008 Adhesion 200E2017 -
B3 M jarw 2018 25 |uin 2017 FPolde indarmee |802] Acha s de fourmiires [REE-C 4 Frals géremu 20162017 ER
B4 @ 2018 31 aou1 2017 AT O ICETKES EOEmIES 1607 ] Aca s oe mardanses 2100 ACTEsON 26T EN
1= %Fenmr

En cliquant sur « Recherche », 1’outil va rechercher dans la base toutes les écritures satisfaisant aux criteres saisis.
La ou les écritures extraites pourront étre :

— Imprimées

— Editées/modifiées

— Cloturée, lettrées ou délettrées. ..

4.4.5 Import d’écritures

Depuis la liste des écritures, le bouton « Import » vous permet d’importer des écritures comptables depuis un
fichier CSV.

Apres avoir sélectionné 1’exercice d’import, le journal et les informations de format de votre fichier CSV, vous
devez associer les champs des écritures aux colonnes de votre document (la premiere ligne de votre document doit
décrire la nature de chaque colonne).
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Import d'écritures comptable %

—— exercice Exercice du 1 septembre
|
l l 2019 au 31 aodt 2020 [en journal Opérations diverses
:] creation]

Champs Contenu courant
date de piéce SET ~
nom description ~
compte code W
debit débit v
credit crédit v
tiers personne v
reference référence v

comptabilitée

analytique analytique v

{ Retour vok %Annuler

Vous pouvez alors contrdler vos données avant de les valider. L’ import réalisé, I’outil vous présentera le résultat
des écritures réellement importées.

Notez que les lignes d’écritures ne seront pas importées si :
— Le code comptable précisé n’existe pas dans le plan comptable de I’exercice
— La date n’est pas inclue dans I’exercice comptable actif
— Le principe de la partie double n’est pas respecté car pour toute opération, le total des débits doit étre égal
au total des crédits
Bien que cela ne bloque pas I’import, le tiers et le code analytique seront laissés vides si ceux indiqués ne sont pas
référencés dans votre dossier comptable. Vous devez donc contrdler I’'importation et la modifier si besoin.

4.5 Comptabilité analytique

Pour réaliser une analyse financiére des différentes activités de votre structure et déterminer le résultat de chacune
d’elles, vous pouvez mettre en place une comptabilité analytique.

Menu Administration/Modules(conf.)/Configuration comptable

Apres avoir ouvert I’onglet « Parametres » - bouton « Modifier », cochez le parametre Comptabilité analytique.
A noter qu’en activant ce parametre, toutes les charges et les produits devront obligatoirement étre repris en
comptabilité analytique.

La comptabilité analytique proposée par le logiciel est une version simplifiée. En effet, il n’est pas possible de
ventiler une charge ou un produit sur plusieurs codes analytiques.
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4.5.1 Les codes analytiques
Menu Comptabilité/Gestion comptable/Comptabilités analytiques

Vous accédez a la liste des codes analytiques créés.
Depuis cet écran vous pouvez créer, modifier ou supprimer un code analytique.

Chaque code a un titre, un descriptif et un statut (ouvert ou cloturé). En mode « liste », figure le résultat comptable
(les produits diminués des charges) de chaque code analytique.

comptabllités analytiques =1k
LJ oo mpta bilités analytigues
status T W
exercice Exemrice du 1 seplembre 2017 au 31 acii 2018 [en cours] w
g — e
[ = H Apuler jar |
w [res [ -
Page [ 1 11 » » Résultats par page: |25 j Vioir 1 & 4 sur 4 résultats.
nam description exercice total des revenus total des dépensesrésultat stats défaut
Adhésion 20172018 Adhésion Exercice du 1 septembre 2017 au 31 acit 2018 [=n cours] 390 00€ 000E 38000€  ouverts
Boutique 20172018 Boutique Exercice du 1 septembre 2017 au 21 aodt 2018 [=n cours] 22 00€ 934 BOE =801 B0€ ouverts
Frais généraux 20172018 Frais généraux Ew=reice du | ssptembre 2017 au 21 asit 2018 [=n cours] 000€ o0n0E nooeE auverts
Sortie 20172018 Saorfie Esereice du 1 ssptembre 2017 au 21 asit 2018 [=n cours] 000E€ 000E OD0E  ouverts

%FE'ITI'IE'T

Par défaut, un filtrage vous permet de ne voir que les codes analytiques ouverts. Vous pouvez paramétrer le filtre
a I’aide des boutons de liste.

4.5.2 Imputation analytique d’une charge ou d’un produit

Menu Comptabilité/Gestion comptable/Ecritures comptables

Si vous avez des codes analytiques ouverts, vous pouvez imputer une charge ou un produit sur I’un d’entre eux.

analytique d'une écriture S 1
[ I I oompta bilitd analytiqus
"| Adhézion 201772018 W

A
(W
"‘-/C:'P: %Annubr

Que I’écriture correspondante soit validée ou non, affichez cette écriture et éditez-la. Sélectionnez le mouvement
relatif a la charge ou au produit a imputer en analytique et bouton « Modifier ». Renseignez le code analytique de
rattachement.

Il est aussi possible de réaliser cette imputation par lot. Sélectionnez les mouvements a affecter et cliquez sur
le bouton Analytique. Choisissez alors le nouveau code 2 utiliser pour I’ensemble des mouvements (charges ou
produits) sélectionnés.
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4.5.3 Impressions analytiques

Depuis la liste des codes analytiques, vous pouvez réaliser un rapport type « Compte de résultat de comptabilité
analytique ». Pour cela, affichez les codes analytiques. Sélectionnez-les (un ou plusieurs) et cliquez sur le bouton
« Rapport ». Tout comme le Compte de résultat de la Comptabilité générale, ce rapport reprend pour chaque code
analytique sélectionné, le montant des charges et des produits ainsi que le budget. Cela permet de comparer, la
encore le résultat réel d’une activité au résultat attendu.

4.6 Modeéle

4.6.1 Déclaration d’un modele

Certaines opérations sont régulierement enregistrées. Pour soulager la saisie de celles-ci, un modele d’écriture ou
masque de saisie peut étre créé et enregistré afin d’étre utilisé ultérieurement en saisie. Un modele d’écriture peut
aussi étre utilisé pour faciliter la comptabilisation d’opérations complexes.

Le modele se présente comme une écriture.

Menu Comptabilité/Gestion comptable/Modeéles d’écritures

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

Achabs Achat de licenoes fedérales 3B 00E
Achats Asmurance 10000&
Opérations diverses Frais bancaire 2636 €

%Fen'ne r

Il est associé a un journal, contient un descriptif, précise les comptes a débiter et ceux a créditer, avec indication
des montants qui ne peuvent pas étre laissés nuls.
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Volr un modéle décriture o
Jaurnal Achats
AQm Azmurancs

comptabllité analytique -
total 100 00E

Ligne de modéle

I ! il ] E 1 Ajpular

« Page| 1 11 &« » Résultas par page: |25 j Voir 1 & 2 sur 2
résultats.
code tiers débit credit
G168 - 100 00E
401 GOZABAT Bangque & Azsurance 100 00€
L s Modifier %Fewner

Nous vous conseillons de créer un modele pour chacune de vos dépenses ou recettes regulieres. Ainsi, vous
gagnerez du temps sur la saisie de votre comptabilité et n’aurez pas a rechercher les bons codes comptables ni le
sens des imputations.

4.6.2 Utilisation d’un modeéle

Lutilisation d’un modele est trés simple.

En saisie d’écriture, cliquez sur le bouton « + Modele ».

Selactionner un modéle d'écriture el

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

V)Gk %Annubr

Sélectionnez votre modele et précisez le coefficient multiplicateur qui devra étre appliqué au montant présaisi dans
le modele. Ce facteur est tres pratique lorsque ’on a des factures récurrentes mais dont le montant peut fluctuer. 11
est alors possible, ¢ I’aide de ce réel, de le faire varier. Validez votre sélection par « Ok ». Une écriture est générée
d’apres le modele. Vous pouvez la corriger comme n’importe quelle écriture.
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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.

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 Rapports

Menu Comptabilité/Rapports comptables

Dans cette catégorie, vous accédez a I’ensemble des documents de synthese élaborés en fin d’exercice. Les rapports
sont obtenus a partir de tous les enregistrements comptables passés pendant 1’exercice comptable.

En cours d’exercice, tout rapport peut étre consulté a I’écran, sauvegardé dans le gestionnaire de documents au
format PDF ou imprimé. Ultérieurement, vous pourrez aussi consulter un rapport sauvegardé et en réaliser une
impression tel qu’il a été sauvegardé ou en le régénérant sur un autre modele.

A la cl6ture de I’exercice, I’ensemble de ces rapports sont générés et sauvegardés automatiquement dans le ges-
tionnaire de documents. Lorsque vous les éditerez, par défaut vous téléchargerez la sauvegarde. Vous pourrez
régénérer un nouveau PDF sur un autre modele. Par contre celui-ci comportera la mention « duplicata » en fili-
grane.

Dans le bilan comptable et le compte de résultat, le budget de 1’exercice est reporté afin de permettre la comparai-
son réalisé-prévisionnel.

4.8.1 Compte de résultat

Le compte de résultat synthétise I’ensemble des charges et des produits de I’exercice comptable. Il met en évidence
le résultat net, c’est-a-dire la différence entre vos produits et vos charges. Il y a excédent quand les produits
excedent les charges et inversement, un déficit.
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4.8.2 Bilan comptable

Le bilan comptable est une photographie (c’est un instantané) du patrimoine de I’entreprise qui permet I’évaluation
d’une structure, 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. Au
bilan, le résultat qui y figure est égal au solde du compte de résultat (excédent ou déficit)

Il existe trois finalités au bilan comptable :
— Le bilan interne, généralement détaillé, utilisé par les responsables de la structure pour différentes analyses
internes
— Le bilan officiel, destiné aux contrdleurs de la comptabilité (auditeurs et commissaires aux comptes) et aux
tiers (actionnaires, banques, clients, salariés, collectivités. .. ).
— Le bilan fiscal qui sert a déterminer le bénéfice imposable
<<<<<<< HEAD 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 I’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 par une structure dans le cadre de la tenue de sa
comptabilité. Il faut distinguer le grand livre général (comptes des classes 1 a 7) des grands livres auxiliaires avec
le détail des comptes de tiers (clients, fournisseurs, associés, copropriétaires).

vous pouvez paramétrer vos éditions afin de les personnaliser, avec :
— La période (dates de début et de fin)
— Le code comptable commencant par
— Ecritures non-lettrées ou toutes
<<<<<<< HEAD Des options de filtrage sont a votre disposition :
— Lexercice 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 écritures non-lettrées En cochant cette coche, vous effectuerez n’afficherez que les opé-
rations 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

<<<<<<< HEAD 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.
La balance générale doit étre équilibrée, avec « total des débits » = « total des crédits » et « total des soldes
débiteurs » = « total des soldes créditeurs ». Cet équilibre permet de vérifier que le principe de la partie double a
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bien été respecté lors de la comptabilisation des opérations et que tous les mouvements passés au journal ont bien
été reportés dans le grand libre.

Vous pouvez personnaliser vos éditions avec :

— D’exercice comptable

— La période (dates de début et de fin)

— Le code comptable commengant par

— Seulement les (comptes) non soldés
Vous pouvez aussi spécifier si le détail par tiers est souhaité, ce qui permet de transformer votre balance générale
en balance mixte générale-auxiliaire.

>>>>>>> e82deb22517451d687808946aae3d1580350c68c

4.8.5 Listing des écritures

Aux rapports comptables, s’ajoute 1’édition des journaux :
Menu Comptabilité/Gestion comptable/Ecritures comptables

Depuis 1’écran de 1a liste des écritures comptables, vous avez la possibilité de les visualiser et de les exporter en
PDF ou au format CSV (ce qui permet I’import dans un tableur).

4.8.6 Listing du plan comptable de I’exercice

Depuis I’écran du plan comptable de 1’exercice :
Menu Comptabilité/Gestion comptable/Plan comptable

Pour un exercice donné et par type de comptes (ou tous), vous pouvez visualiser, pour I’ensemble des comptes
ouverts, le récapitulatif des soldes de début et de fin d’exercice avec I’indication des soldes de fin compte-tenu des
seules écritures validées.

Ce récapitulatif peut étre imprimé, exporté au format PDF ou CSV (ce qui permet I’'import de vos soldes 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 Facturier/Les articles vous avez la possibilité de définir I’ensemble de vos articles facturables.

Articlas 0.
=
. Artioles
~ S, Artblen
o
Volrun article Seukmeani ks aclis k"
rét aésignation catégorias
Annexe
T-Shir
stockable W Gadgel
— L
ﬁ = & Ajouier
va <2 Page| 1 11 s i Résultats par page: |25 ;| Vaoir 1 & 3 sur 3 résultats.
référence désignation prix |unité désactivé 7 code d'imputation comptable stockable | catégories | quantits
compet cotisation dub competiion B85 00E Venbes de colisation non stockable Adhésion -
licence licenice Edérals 36 00E Ventes de licence Edérale ran stackable Adhésion -
loisir cotisation dub loisr 55 O0E Venb=s de colisation non stockable Adhésion -
X
=Rechemrhes 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 a 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.

5.1.3 Import d’articles
Depuis le menu Administration/Modules (conf.)/Import d’article, vous avez la possibilité d’importer des articles
en lot depuis un fichier CSV.

Une fois avoir sélectionné votre fichier CVS et les information de son format, vous serez ammené a associer les
champs d’un article aux colonnes de votre documents (la premiere ligne de votre document doit décrire la nature
de chaque colonne).

Vous pouvez alors contrdler vos données avant de les validés.

5.2 Création de facture

5.2.1 Création

Depuis le menu Facturier/Facture 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.

5.2. Création de facture 42



Diacamma Asso, Version 2.4.6

Volir une factura A
faoturs

N= - date 28 janvier 2018

tiars / |QI
datall

— n
[ - & Ajpuler
= « <1 Page| 1 11 = » Résultais par page: |25 j Voirla2sur 2
¥y -
- = résultats.

O | article désignation priz |unité  guantité | lieu de stockage @ réduction | total
licence  licence FEdérals 36 00E 1 ==n 36 00E
losisir colisation club loisir BB 00E 1 --- BB ODE
commeantalre cotisation

ype de cofsadon: Loisir
status en création total 90.00€

y F S
-j: Valider L dModfier %Fen'ner

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

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

réf./désignation

article isir | cotisation club koisir - ﬁ
désignation BIUugees
— colizalion club kisir
- EL:
e,
prix 55 : réduction o .
quantité = unité

ka %Annuler

Par défaut, vous obtenez la désignation et le prix par défaut de I’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.
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5.2.2 Changement d’état

Depuis le menu Facturier/Facture vous pouvez consulter les factures en cours, validé ou fini.

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 1’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 tes 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, regu ou avoir) vous pouvez a tout moment imprimer ou réimprimer
celui-ci s’il n’est pas a 1’état «en cours».

Pour les factures, les recus ou les avoirs, une sauvegarde officielle (d’apres le modele d’impression par défaut)
est automatiquement sauvegardée dans le gestionnaire de documents au moment de la validation. Lorsque vous
voulez imprimer le justificatif, on vous propose alors par défaut de télécharger ce document sauvegardé. Vous
pouvez régénérer un nouveau PDF, par exemple avec un autre modele d’impression. Par contre celui-ci comportera
la mention « duplicata » en filigrane.

5.2.4 Paiement

Si ceux-ci sont configurés (menu Administration/Modules (conf.)/Configuration du réglement), vous pouvez
consulter les moyens de paiement d’une facture, d’un recu ou d’un devis. Si vous I’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 reglement. 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 Comptabilité/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
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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)

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.
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5.4 Statistiques des ventes

Statistiques | X

Statistiques en date du 19 septembre 2019

exercice Exercice du 1 septembre 2017 au 31 aolt 2018 w

Sans réduction (]

Clients Articles Par mois Par réglement
client montant ratio (%)

ETATUTEXOR Amandine 120,00 € 28,37 %
MEJOGOLOC Jules 90,00 € 21,28 %
OLOFOSITOD Amélie 90,00 € 21,28 %
UTOLOR Pauline 90,00 € 21,28 %
ETIBOWAHIH Paul 33.00 £ 7.80 %
total 423,00 € 100,00 %

BCcmtrﬁler =, mprimer %Fermer

Vous avez la possibilité d’éditer les statistiques des ventes d’un exercice donné.

Ce document vous donne les sommes et le pourcentage par clients, par articles et par mois. Il est possible égale-
ment d’avoir la répartition des réglements par mode.

Via le bouton Controler, il vous est possible d’avoir un contdle de cohérence entre vos montants vendu et vos lignes
de comptabilités. Cela vous permet de vérifier si une correction spécifique aurait desynchronisé financierement les
deux outils.
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5.5 Configuration et paramétrage

5.5.1 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.

5.5.2 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.

5.5.3 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.

5.5.4 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 1’association (les
réductions ne se cumule pas d’une année a 1’autre)

5.5.5 Codes d’imputations comptable

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

Un « Code d’imputation comptable » contiens :
— 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 a 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.
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5.5.6 Codes comptables par défaut

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

Ce module est intimement lié 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) li€ 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 réglement en liquide, il vous faut préciser le code comptable de banque associé a votre
caisse.

5.5.7 La configuration de la TVA

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

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

mnflgur"atlnn flnanclére du facturier R
_—
e
'\'1. [
‘s ::': Configuration finanoi=rs du facturisr
Pamméies Codes d'impuialion compiable TWA
B IglL
[ = * Ajoular
Page | 1 11 Résultats par page: |25 ;I Vair 1 & 4 sur 4 résultars.
nom Eux ¥ compte de TVA actif ?
TVA narmal 20% 2000 4457 nt
TWA réduitz 10% 1000 4457
TWA reduib= B 5% B &0 4467 i
arlicle non soumis ono 4457

ern‘ner

Pour commencer, vous devez définir les modalités de soumission en sélectionnant votre mode d’application :
— 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.
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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.
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6.2 Dépot de chéques

Depuis le menu Comptabilité/Dépot de chéques, vous pouvez ajouter et consulter des bordereaux de cheques.

depdts de chagues

—

dépits de chégues

Flltrar par status W
Flitrer par exercice Exemice du 1 ssplembe 2017 au 31 aoii 2018 [en cours] v
ﬁ - & Ajpuler
« <+ Page |T 11l » Résultats par page: |ﬂ Vair 1 A1 sur 1 résultats.
staus compte baneaire date référence total
en création Comple chéque 10 janv. 2018 1204401 30000€

%Fewner

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

réalisée, cloturez la sélection définie.

Volr un dépdt de chéques

nam Les alympisns

adrasse place de laliberte

code postal ag0o00 ville TRIFSUILLY

tell 0912457832 courriel alympisn mail com

compte bancalre Compte chéque

référance 0002134 8748 265448 87

date 10 jansier 2018 réfarance 1204401

nombre 4 total 290 00E

— = il'r Ajpuler
« <2 Page |T I'l » = Résultats par page: |25 j Vair 1 4 4 sur 4 résultats.
payesur date référence montant

ETATUTEXOR Amandins 29 janv. 2018 CA12126 120 00&
CLOFCSMOD Amélis 29 janv. 2018 EMP4541 aoooE
MECGOLOC Jles 29 janv. 2018 LEP 2521441 a0noE
UTSLOR Pauline 28 janw. 2018 LCL 2E9000 90.00E

--{":C Bluer

==l Modfier

%Fe-lmer

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.

6.2. Dépot de chéques
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6.3 Configuration

Le menu Administration/Modules (conf.)/Configuration du réglement vous permet quelques configurations pour
votre structure.

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 dépdts 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 contréle : 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 : précise un code comptable pour imputer directement, suite a un reglement, des
frais bancaires inhérent a ce reglement.
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
0 = * Ajouter

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

L]

prénom nom tell tel2 courriel
Marie EVESLUW (655 37 56T 4 DOETE 0TS marie 2d4poranges . ir
Marie EVOWANMOZIR a4 D4B25 OE BOEEE0 marie&25@hoimail ir
Marie ICEPAGIRU [ Shede =l =] 0178324785 marie7 24i@ires Ir
Ecrire & lous
=] 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

genre Femme

prenom Marie nom

adresse B rue ce la tartiflette

code postal SeEE0 ville

pays

tenl DBS63TIET4 tel2

courriel marie2dd@orange. fr

commentaire

image Parcourir.. | Aucun fichier sélectionng.

7.1.3 Visualisation d’un contact physique

WOK

EVESUW

KIKIMDILUI

00e7841072

%ﬁ.nnuler

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.

7.1. Les contact physiques

56



Diacamma Asso, Version 2.4.6

Voir une personne physique

genre
prencm
ad resse
code postal
[ y PR
; ‘\h,) . ten
N courrel

commentaire

utilisateur

|:| Medifier

Femme

Iarie nom

& e cde k| larilketle

SFE0 ville

CEEEET 98T 4 tel2
marie arge.ir
mission

= mpri
—lmprimer

7.1.4 Recherche d’un contact physique

EVEGLUW
EIKIMDILUL

QOsFa410ve

%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 (SR 1

Personnes morales

type de structure entreprises -
Fl = #* Ajouter

i+ <« Page 1 /1 = = Résultatsparpage: 25 -| Voir 1d6 sur 6 résultars.

nom tell tel2 courriel
ALET OE004 3857 3 07 26311835 ka1 @gmail.com
ISASUFONE] OZB3E7TOIER 0252723515 christine 20&E@gmail.com
MLEEBCMI OOE0ET o] SR sophie 51 2@ Bposie.nel
NIQU O9EE511718 02288227 32 benaminzea@orange . ir
UWE 0278303283 R4 1 DE51 viclor2s@hposie.nel
WEF 0162898210 0147127968 mic he B4s@apos 1e.net
Ecrire & lous

L"?Liste L"E"Etiqmthe gFe rmer

7.2.2 Edition d’'un contact moral

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

WDR

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 S 4

icertite | Membres

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

nom Ma b=l sirciue

ad resse 1 averue de B Liberé

code postal o7 200 ville FORT DE FRANCE
pays MARTINIZUE

tel 05.12.34.56.78 tet2

courrel comaci@ma-be le-sinuciure .org

commentaire

M® SIRET/SIREN

|:| Modifier [."-';ilmprimer %Fe rmier

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.
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Mod ifier o

peErEonne monmle Ma b=l siuciore

personne physique EAH Mathieu

fonctions direcieLr Présidert

& 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
nam hd contient W @
Your criteria of search tell commence par 02" (=)
[m] ] * Ajouter ol

4 «a Page 1 /1 » » Résultats par page: [25 j Voir 1a 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 027TB303I2R3 5441 0BT viclor2s@laposte ret
Ecrire & fous
mduplication r:"-::'Liste r:"-::]Etiquette %Fermer
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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 Publipostage

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

8.1.1 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 étre 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.

Loption 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 Infermaticn 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

8.1.2 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.

8.1. Publipostage
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Rapport de transmission [2RE
Rapport de transmission
début de I'envol 24 mai 2019 14:17 fin de I'envol 24 mai 2019 14:17
statistique % message(s) envoye(s) le 24 mai 2019 14:17 (dont O en erreur).
Mvec 2 message(s) ouvert(s) cela donne un taux de 40.0 % d'ouverture.
Information des courriels envoyés
4 <« Page| 1 11 » » Résultats parpage: |25 ~| Voir 145 sur5 résultats.
contact ref. d'envoie date succésdate de derniére ouverture nombre de messages ouverts
MEJOGOLOC Jules test3@sleto.fr 24 mai 2019 a 16:17 ) 24 mai 20195 16:18 4
ETATUTEXOR Amandine testl@sleto.fr 24 mai 2019 a 16:17 ) 24 mai 20195 16:18 1
UTOLOR Pauline contact.sleto@gmail.com |24 mai 2019 a 16:17 W - ]
ETIBOWAHIH Paul l.gay@sd-libre.fr 24 mai 2019 a 16:17 + 0
OLOFOSITOD Amelie  test2(@sleto.fr 24 mai 2019 a 16:17 + 0

Voir seulement les —
échecs —

%Fermer

8.2 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 reglages 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 1’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, I’outil https://www.mail-tester.com (gratuit jusqu’a 3 fois par jour) vous permet, en envoyant

un message a 1’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. Configuration du couriel
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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 o
€ i
dassier courant ebrabr st £
S documan g
3 =t & &
Do F i it

2 Paga[ I 1 s p Résessparpage (15 v | Veir 12 mur2 swsiess

mom dasmpacn micdidcmer diuma da medificmion

Paroourir... Bas i TR SBie Thornd: ,i:,
L

Vv S il 20

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

De plus, I’outil mémorisera 1I’utilisateur et la date de création du document ainsi que les informations relatives a
la derniere modification.

Afficher le document i |
Nom LICEMSE
dossier »Généralite
description GMNU 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...
§ N X
* = Modifier S 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 ot.

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.
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9.2 Editeur de documents

Il est possible de configurer 1’outil afin de pouvoir éditer certain document directement via I’interface « en ligne ».

Des outils d’édition, libres et gratuits, sont actuellement configurable afin de les utiliser pour consulter et modifier
des documents. _Note :_ Ces outils sont gérés par des équipes completement différentes, il se peux que certain de
leur comportement ne correspondent pas a vos attentes.

9.2.1 etherpad

Editeur pour document textuel.
Site Web https://etherpad.org/

Installation Le tutoriel de framasoft explique bien comment [’installer https://framacloud.org/fr/
cultiver-son-jardin/etherpad.html

Configurer Editer le fichier « settings.py » contenu dans le répertoire de votre instance. Ajouter et adapter la
ligne ci-dessous :
— url : adresse d’acces d’etherpad
— apikey : contenu de la clef de sécurité (fichier APIKEY.txt contenu dans I’installation d’etherpad)

# extra
ETHERPAD = {'url': 'http://localhost:9001', 'apikey':
—"'Jfks5dsdS651fGHsdSDQ4£fsdDG41k1sdgbGEfs4Gsdfos8fs'}

Usage

Dans le gestionnaire de document, vous avez plusieurs action qui apparait alors
— Un bouton « + Fichier » vous permettant de créer un document txt ou html
— Un bouton « Editeur » pour ouvrir 1’éditeur etherpad.

Editer un document L]

parent = administrati

2
-]
3
]
=
i

B I |U|&| E|E|E

il
lil
(4]
aQ
]
1

]
-
"

! Le corbeau et le Renard

Maitre Corbeau, sur un arbre perché,
1| Tenait en son bec un fromage.
Maitre Renard, par fodeur alléche,
Lui tint & peu prés ce langage :
Et bonjour, Monsieur du Corbeau.
Que vous &tes joli | que vous me semblez beau |
Sans mentir, si votre ramage
Se rapparte & votre plumage,
11| wous étes le Phénix des hites de ces bois.
17| Aces mots, ke Corbeau ne se sent pas de joie ;
13 Et pour montrer sa belle voix,
14| 1l ouvre un large bec, laisse tomber sa proie.
Le Renard s'en saisit, et dit : Man bon Monsieur,
Apprenez que tout flatteur
il aux dépens de celu qui Fécoute.
Cette legon vaut bien un fromage, sans doute.
Le Carbeau honteux et confus
Jura, mais un peu tard, quion ne My prendrait plus.

Clavardage

o J Enregistrer %Fermer
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9.2.2 ethercalc

Editeur pour tableau de calcul.
Site Web https://ethercalc.net/
Installation Sur le site de 1’éditeur, une petit explication indique comment ’installer.

Configurer Editer le fichier « settings.py » contenu dans le répertoire de votre instance. Ajouter et adapter la

ligne ci-dessous :
— url : adresse d’acces d’ethercal

# extra
ETHERCALC = {'url': 'http://localhost:8000"}

Usage
Dans le gestionnaire de document, vous avez plusieurs action qui apparait alors
— Un bouton « + Fichier » vous permettant de créer un document csv, ods ou xmlx
— Un bouton « Editeur » pour ouvrir 1’éditeur ethercalc.

Editer un document o %
parent = administratif nom example. xlsx
Edition Format Trer Historigue Commentaires Noms Presse-papier Formulaire  Graphigue
BDE BEBXE X\ EHE T SEpE=sss HUE E EHEEES
AME A= E G &b

Personnes physiques

prénom nom adresse ville courriel
Béatrice ADOPOXUD 49 cours de la paix TRIFOUILLY beatrice?7 0@ laposte.net
Mathieu AHEP 28 cours de la choucroute KIKIMDILUL mathieu426 @ hotmail fr
Julie ALOVOVUB 46 impasse de la choucroute BIDON SUR MER  julie710@orange.fr
EN Charlotte 20 avenue de la Charreuse VIENVITEVOIR charotte110@ orange. fr
Mathieu BAH 736 boulvard du maréchakférant VIENVITEVOIR mathieu211 @free. fr
BN Amandine | CINDIHLILN 38 houhard de la Chartrense KIKIMDILLL Amandine] 44 Ffree fr
I ]
BY

D Enregistrer %Fermer

9.3 Configuration

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

9.3.1 Dossiers

Dans cet écran vous avez la possibilité de créer ou de modifier des dossiers de classement documentaire.
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Dossiers

% Dossiers

[ = #® Ajouter &L import
Page 1 /1 .. . Résuliatsparpage: 25 | Voir 14 sur 4résulmts.
nom description
GEreralie Ereemblk de documenis génériques
Inlerme Documerts irmermes
imporan imporant
Crilique Documenls criliques el siralégiques

@1 Extraire

parent

=CEreéraié

=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.

9.3. Configuration
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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

V,GH %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.
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10.2 Les groupes

Le menu Administration/Gestion des Droits/Les groupes vous permet de créer, modifier ou supprimer un groupe

de droits.

Les groupes

R

Les groupes

[T Fﬂ.gElr 1 1'1 [

Aciil

Admin

Membre du bureau
Membre du comseil
Secretaire

Trésorerie

|| = Supprimer |

* Ajouter |

»1 Résultats par page: [ 25 j Voir 1a 7 sur 7 résultats.

noim

xFermer

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

Modifier un groupe 5

nom Secrétaire

permissions arlick | Pouveir Afficher g | |adhérent | Pouvair Atlicher
frareaclion bancaire | Pouvoir Allic her associé | Pouvoir Allicher
coraci gérérique | Pouvoir ajouler = colisalion | Pouvoir supprimer
Ligre ok budgel | Pouvair ajouler fiers | Pouwoir Allicher
TWA | Pouvoir ajouter colisalion | Pouvair ajouler
réglemen | Povair supprimer |8 |dpkme | Pouvair &tficher
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

v Ok wﬁ. nnuler
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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.

Litilisateurs du logiciel Rk 1

% Utilisateurs du logiciel

Liste des utilisateurs actifs
L | Medifier = supprimer * Ajouter = pesactiver

« <« Page 1 [1 s » Résulats par page: | 25 j Voir 1 & 4 sur 4 résultats.

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

Liste des utilisateurs inactifs

o

'“'-?f Réactiver Supprimer
« <« Page | 1 /1 s = Résultats par e: |25 -| Veir 1alsur 1résultats.
age | par pag

nom d'utilisateur prénom nom

secrelaire Raphas| S8 ie]

%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
Secréaire
Trésorerie

permissions de arfick | Pouvair Afficher

lutilisateur frarsaction bancaire | Pouvoir Al
adhérer | Pouvoir Allicher
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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