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cHAPITRE 1

Diacamma Syndic

Présentation du logiciel Diacamma Syndic.

1.1 Présentation

1.1.1 Description

Diacamma Syndic est un logiciel de gestion spécialement concu pour les copropriétés et les syndics bénévoles.
Avec Diacamma, donnez a votre structure le logiciel qu’elle mérite ! Pas besoin d’étre informaticien pour avoir les
outils adaptés a votre cas.

L application de base est entierement gratuite et vous permet de gérer les acces a vos données et au carnet d’adresses
nécessaire a votre copropriété.

Les différents modules disponibles vous permettront, par exemple, de :
— Identifier les copropriétaires et leurs différents tantiemes, réaliser des appels de fonds correspondant a votre
budget, ventiler les factures et les frais de la copropriété suivant les parts de chacun.
— Gérer vos documents de fagcon centralisée grace a la gestion documentaire.
— Gérer une comptabilité simple et performante et cloturer rapidement votre exercice comptable pour votre
assemblée générale.
Ce manuel vous aidera dans 1’utilisation de ce logiciel. Si malgré tout, vous ne trouvez pas la réponse a vos pro-
bleémes, visiter notre site https://www.diacamma.org ou vous trouverez des tutoriels et des astuces.

1.1.2 Installation

Vous pouvez installer Diacamma Syndic sur un ordinateur dédié a votre copropriété, 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 Syndic 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 maniere permanente a internet, vous aurez acces a vos données depuis
n’importe ol dans le monde !

Cette organisation est particulierement intéressante pour permettre a plusieurs intervenants d’avoir acces a des
données communes.
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Quel responsable ne s’est pas arraché les cheveux suite a un échange 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, vous trouverez des tutoriels et un forum pour échanger
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 Syndic comprend un grand nombre de paramétrages et peut paraitre difficile a configurer
pour couvrir les besoins de votre structure.

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

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

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

1.2.1 Vérifiez la mise a jour de votre logiciel

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

1.2.2 Présentation de votre copropriété
Menu General/Nos coordonnées

Dans cet écran, vous pouvez décrire les coordonnées de votre structure. De nombreuses fonctionnalités utilisent
ces informations en particulier pour les impressions.

1.2.3 Création de votre premier exercice comptable

Menu Administration/Modules (conf.)/Configuration comptable
Menu Comptabilité/Gestion comptable/Plan comptable - onglet « Configuration comptable »

Ouvrez votre premier exercice comptable et rendez-le actif. Vous devrez aussi créer le plan comptable de cet
exercice pour avoir une comptabilité pleinement opérationnelle.

1.2. Prise en main 2
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1.2.4 Réglage de votre copropriété
Menu Administration/Modules (conf.)/Configuration de copropriété

Vérifiez que ces parametres correspondent a votre utilisation.

1.2.5 Définition des catégories de charges, des lots et des tantiémes

Menu Copropriété/Les propriétaires et les lots
Menu Copropriété/Les catégories de charges

Déclarez vos copropriétaires ainsi que les lots de votre copropriété. Ajoutez vos catégories de charges et définissez
pour chacune les quote-parts ou les lots associés.

1.2.6 Mise a jour comptable

Menu Comptabilité/Gestion comptable/Ecritures comptables
Menu Comptabilité/Gestion comptable/Modeéles d’écriture

Si vous mettez en place Diacamma Syndic en cours d’exercice comptable, vous devrez dans un premier temps
saisir les a-nouveaux et le report a nouveau (ASL) de I’exercice précédent ainsi que saisir les écritures du début
d’année.

Pour vous aidez dans la saisie de votre comptabilité, nous vous conseillons d’utiliser les modeles d’écriture. En-
registrez en tant que modeles les écritures récurrentes que vous passez plusieurs fois au cours d’une année. Ainsi
vous pouvez rapidement compléter votre comptabilité en quelques clics.

1.2.7 Le courriel
Menu Administration/Modules (conf.)/Paramétrages de courriel

Définissez vos réglages pour votre courriel. Le serveur smpt permettra a Diacamma Syndic d’envoyer un certain
nombre de messages : documents en PDF, mot de passe de connexion, ...

Vous pouvez préciser comment réagissent les liens “écrire a tous” avec votre logiciel de messagerie.

1.2.8 Les responsables

Menu Administration/Modules (conf.)/Configuration des contacts
Menu Bureautique/Adresses et contacts/Personnes. ..
Menu Général/Nos coordonnées

Dans la fenétre de vos coordonnées, vous pouvez associer les personnes responsables de votre syndic et de votre
syndicat de copropriétaires. Utilisez 1’outil de recherche et assignez-leur une fonction. Vous pouvez également
rajouter des fonctions propres a votre structure.

Menu Administration/Modules (conf.)/Les groupes
Menu Administration/Modules (conf.)/Utilisateurs du logiciel/Nos coordonnées*

Privilégiez une utilisation du logiciel avec un alias et un mot de passe propres a chaque utilisateur. Associez-leur
également les droits correspondant & 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. Prise en main 3
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1.2.9 La gestions documentaire

Menu Administration/Modules (conf.)/Dossier
Menu Bureautique/Gestion de fichiers et de documents/Documents

Définissez vos différents dossiers dans lesquels seront enregistrés vos documents a classer et/ou a partager et/ou a
imprimer.

Apres avoir parcouru ces points, votre logiciel Diacamma Syndic est pleinement opérationnel. N hésistez pas a
consulter le forum : de nombreuses astuces peuvent vous aider a utiliser au mieux votre logiciel.

1.2. Prise en main 4



CHAPITRE 2

Diacamma copropriété

Aide relative aux fonctionnalités de gestion de copropriété.

2.1 Comptabilité : les contraintes réglementaires

2.1.1 Une comptabilité d’engagement

Les opérations réalisées au titre de la copropriété doivent étre comptabilisées par le syndic en respect du principe de
la partie double,et ce des I’engagement des dépenses et des recettes. Chaque exercice comptable étant indépendant,
cela permet de lui rattacher les dépenses et les recettes qui lui sont propres sans qu’il soit tenu compte de la date
effective des encaissements/décaissements. Toute copropriété doit établir un budget prévisionnel.

Le Livre-journal, obligatoire, enregistre chronologiquement les opérations ayant une incidence sur le fonctionne-
ment du syndicat des copropriétaires.

Seules les petites copropriétés de moins de 10 lots et un budget prévisionnel inférieur a 15 000 € ne sont pas
soumises a la comptabilité en partie double, mais doivent tout de méme établir un budget prévisionnel.

2.1.2 La durée de I’exercice comptable

Décret n°2005-240 du 14 mars 2005 relatif aux comptes du syndicat des copropriétaires — article 5.

L'exercice comptable du syndicat des copropriétaires couvre une période de douze mois. Les comptes
sont arrétés a la date de cloture de 1’exercice. Pour le premier exercice, I’assemblée générale des copro-
priétaires fixe la date de cloture des comptes et la durée de cet exercice qui ne pourra excéder dix-huit
mois. La date de cl6ture de 1’exercice pourra étre modifiée sur décision motivée de 1’assemblée géné-
rale des copropriétaires. Un délai minimum de cinq ans devra étre respecté entre les deux décisions
d’assemblées générales modifiant la date de cloture.
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2.1.3 Plan comptable

Le plan comptable de la copropriété doit respecter la nomenclature des comptes énoncée dans 1’arrété du 14 mars
2005 relatif aux comptes du syndicat des copropriétaires, avec possibilité de subdivision en cas de besoin (ex. 512
Banques — 512100 Mabanque).

Le Plan Comptable Général des entreprises ne doit pas étre utilisé.

2.2 Les copropriétaires

La réglementation francaise impose d’individualiser les comptes des copropriétaires. Cela nécessite d’ouvrir une
subdivision du compte 450000 pour chaque copropriétaire. ’AG peut aussi décider de distinguer les créances selon
leur nature (comptes “450-1007, “450-2007, “450-300"...).

Avant de créer vos copropriétaires, vous devez paramétrer votre copropriété en spécifiant les comptes généraux
devant étre utilisés par vous, grace a quoi les subdivisions seront possibles :
Menu Administration/Modules (conf.)/Configuration de la copropriété
Tout copropriétaire est un tiers, personne physique ou morale :
Menu Bureautique/Adresses et contacts/Personnes. ..
qui est propriétaire de lot(s) de copropriété.
Menu Copropriété/Gestion/Les propriétaires et les lots - onglet « Les propriétaires »
Ajoutez un propriétaire a la liste a I’aide du bouton « + Créer ». Sélectionnez-le dans la liste des tiers. Cette liste

est actualisable en utilisant le bouton « + ». Au préalable, assurez-vous que vos tiers sont bien existants.

Comptablement, un copropriétaire est également un tiers comptable pour lequel des comptes « copropriétaire in-
dividualisé » sont ouverts automatiquement, a la condition que votre copropriété ait ét€ correctement paramétrée.
Contrdlez les comptes généraux qui leur sont affectés.

La liste des copropriétaires affichée, vous pouvez aussi avoir le résumé de la situation financiére de chacun.

2.2.1 Les lots

Menu Copropriété/Gestion/Les propriétaires et les lots - onglet « Les lots »

Un lot peut étre détenu par un ou plusieurs propriétaires et un propriétaire peut étre propriétaire d’un ou plusieurs
lots.

Déclarez les lots de votre copropriété. Précisez en plus de la description du lot, les tantiemes et le propriétaire de
chacun. Vous devez veillez a la cohérence des tantiemes attribués aux lots sans quoi la répartition des charges et la
détermination des appels de fonds seront incorrects.

2.2. Les copropriétaires 6
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2.3 Les catégories de charges

Menu Copropriété/Gestion/Les catégories de charges

Vous pouvez individualiser la répartition des charges qui sont liées ou non aux lots. Par exemple, vous pouvez
distinguer comme catégories de charges : les montées d’excalier, les garages, le chauffage, 1’eau, ...

2.3.1 Charges courantes et charges exceptionnelles

Une catégorie de charges donnée concerne soit des charges courantes, soit des charges exceptionnelles. Les pre-
micres, en lien avec le fonctionnement et le maintien en bon état de la copropriété, sont récurrentes d’une année
sur I’autre et doivent obligatoirement &tre budgétées (quelle que soit la taille de la copropriété) avant d’€tre enga-
gées. Les secondes sont relatives a des opérations ponctuelles ne relevant pas du budget prévisionnel (ex. travaux
votés en AG) pour lesquelles les catégories correspondantes seront cloturées une fois ces opérations terminées.
Généralement, elles aussi font I’objet d’un budget bien que la réglementation ne I’impose pas.

La réglementation francaise impose de distinguer les charges de copropriété selon leur nature (charges courantes
et charges exceptionnelles).

2.3.2 La répartition

Deux modes de répartition peuvent étre utilisés pour chaque catégorie de charges :
— Liée au lots
Dans ce cas, assignez un ensemble de lots sur cette catégorie. Pour cela, affichez la catégorie et cliquez
sur le bouton « Editer ». Sélectionnez les lots concernés par la catégorie en les faisant passer de la liste de
gauche sur la liste de droite. Les tantiemes correspondants seront automatiquement associés aux différents
propriétaires afin de définir la répartition des charges de la catégorie.
— Non liée au lots

2.3. Les catégories de charges 7
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Vous devez, dans ce cas, définir pour les propriétaires concernés les tantiemes grace auxquels les charges de
la catégorie seront réparties. Ceci fait, validez votre saisie et vérifiez I’association Catégorie - Propriétaires
concernes.

Ce mode de répartition est utilisé dans le cas de consommations fixes (surface, étage, ...) ou individuelles
(consommation d’eau).

2.3.3 Les budgets prévisionnels

Depuis I’interface d’une catégorie de charges, vous pouvez ajouter un budget prévisionnel. Cliquez simplement
sur le bouton Budget depuis sa fiche.

L'interface vous permet alors d’ajouter des comptes de charges et de produits en les assortissant du solde prévi-
sionnel. Pour cela, utilisez le bouton « + Ajouter » situé au bas de 1’écran du budget. Attention : Tout budget doit
étre en équilibre. Vous pouvez également importer les soldes des comptes de charges et de produits d’un exercice
précédent.

Le budget prévisionnel est repris dans les rapports « Comptes de gestion... », ce qui permet de comparer le prévi-
sionnel avec le réalisé.

2.4 Les appels de fonds

Avant de commencer, assurez-vous que vos catégories de charges sont bien existantes et les dépenses correspon-
dantes réparties entre vos différents copropriétaires.

Menu copropriété/Gestion/Les appels de fonds
Depuis cette liste des appels de fonds, vous pouvez en créer un nouveau via le bouton « + Créer ».
Une fois précisés la date et le descriptif de cet appel, une nouvelle fiche d’appel est créée dans laquelle les différents

détails de I’appel sont saisis a I’aide du bouton « + Ajouter ». Pour chacun, sélectionnez la catégorie de charges
concernée et le montant appelé.

Voir I'appel de fonds | %
N°® 4 date 1 juillet 2016
propriétaire DEZACA Jacques

détail de l'appel

1« <« Page| 1 [1 = = Résultats parpage: (25 + Voir1la2 sur2 résultats.

type d'appel = catégorie de charges désignation total somme des tantiémes tantiéme montant
charge courante  [1] Immeuble Appel de fond général 500,00 € 861,00 22400 130,08 €
charge courante  |[2] Garages Appel pour garage 25,00 € 98,00 28,00 EALY
commentaire 3eme appel de fonds
statut validé total 13722 €
réglement

1« <« Page| 1 [1 = = Résultats parpage: [25 ~+ Voir1lalsurl résultats.

date montant mode référence payeur compte bancaire
31 décembre 2016 75,56 € virement DEZACA Jacques Compte courant
total paye 7556 € reste a payer 61,66 €
I g =]
.i Cléturer = limprimer %Fern’er

Enfin, pour finaliser I’appel de fonds, cliquez sur « Valider ». L’ensemble des copropriétaires se voient alors associés
a une nouvelle fiche d’appel de fonds. Le montant de chaque détail d’appel précédemment saisi est ventilé dans les
fiches d’appel de fonds individuelles, en tenant compte du ratio de chaque copropriétaire.

2.4. Les appels de fonds 8
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Ces appels de fonds individuels, générés d’apres le modele d’impression par défaut, sont automatiquement sauve-
gardés (sauvegarde officielle) dans le Gestionnaire de documents au moment de la validation. Lorsque vous voulez
imprimer un appel, le document sauvegardé est alors par défaut téléchargé. Vous pouvez aussi régénérer un nouveau
PDF, avec un autre modele d’impression. Par contre celui-ci comportera la mention « duplicata » en filigrane.

2.5 Le suivi des copropriétaires

Suite aux appels de fonds, les copropriétaires réglent ce qu’ils doivent au syndic. Pour saisir un réglement depuis
la liste des copropriétaires, allez dans le menu Copropriété/Gestion/Les proprietaires et les lots Ouvrez la fiche du
propriétaire, onglet « Appels et reglemennts »

Voir le propriétaire & | 9
I 5 date initiale otlotizote 1B date courante athzizots B
Propriétaire Lots Appels et réglements Contacts Charges courantes Charges exceptionnelles Autres appels de fonds Comptabilité

appel de fonds

.
]

i« <« Page| 1 J1 » » Résultats parpage: 25 + Voir1la3 sur3 résultats.
N date propriétaire commentaire total reste a payer
2 1 janvier 2016 DEZACA Jacques 1er Appel de fonds 137.22€ 0.00€
3 1 avril 2016 DEZACA Jacques 2éme appel de fonds 13722 € 0,00 €
4 1 juillet 2016 DEZACA Jacques 3&me appel de fonds 137.22€ 61.66 €

total des appels de sese
fonds
versement
F T - =
& raglement #® remboursement .| ventilation =
1« <« Page| 1 1 » » Résultats parpage: 25 v Voir1a1sur1résultats.
date montant mode compte bancaire référence affectation
31 décembre 2016 350,00 € virement Compte courant appel de fonds N°2 DEZACA Jacques
appel de fonds N°3 DEZACA Jacques
appel de fonds N°4 DEZACA Jacques
versements pergus 350,00 €

réglements supplémentaires

14 <« Page| 1 I'l1 » » Résultats par page: (25 +|

date montant mode référence payeur compte bancaire

Aucune ligne a afficher.

|_'|M0di1\er I-‘=:"Iv'rlpru'rna-r %Ferrrer

Cliquez sur le bouton « Reéglement ». Ajoutez alors un paiement en précisant la date, le montant et la référence de
la piece comptable (comme le numéro de cheéque). Ce réglement se ventillera alors automatiquement sur ses appels
de fonds en privilégiant le plus ancien.

Si le copropriétaire a versé plus que ce que lui demandait les appels de fonds, ces montants seront tracés dans le
tableau « reglements supplémentaires ». Il sera alors possible de reventiller ces suppléments sur les appels de fonds
prochains. En fin d’exercice, les montants trop pergu sont alors automatiquement reporté I’année suivante.

2.5. Le suivi des copropriétaires 9
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2.6 Les dépenses

Menu Copropriéte/Gestion/Les dépenses.

Depuis cette liste des dépenses, vous pouvez gérer une dépense de copropriété et en créer une nouvelle via le bouton
« Ajouter ».

Une fois précisés la date et le descriptif de cette dépense, cliquez sur « Ok » afin qu’une nouvelle fiche de dépense
soit créée. Dans la nouvelle fenétre, indiquez le fournisseur concerné par la nouvelle dépense. Celui-ci doit &tre un
tiers référencé pour ce qui est des dépenses. S’il ne figure pas dans la liste des contacts, ajoutez-le avec le bouton
« + Créer ». Ajoutez dans cette fiche les détails de dépense en spécifiant pour chacun : la catégorie de dépenses
concernée, la désignation du détail, le compte de charges a mouvementer et le montant du détail.

Voir la déparee ®
tiem ME JOG0L 00 Eau & Eremie
ne 4 date @ Juin 316
type de déperse che e

détailde la déperse

a == Peage 1 [l = = Resultats parpage: |ﬂ w| “oirla2 surl résultats.
catégone de chamges designation compte prix mtio
M= : 31.8 %
EKL M Faphael (181 %
'_- [1] mmeuble E.au o s ocommures [=al] 13776l LERLF AN Chardotie © 100 %%

PATOJIMane : 128 %
CEZACA Jaoes ;260 %%

M= 21.9%
EKL M Faplael @ 1821%

[1] mmeuble Eleckid® des cmmus (i) 1243 LERLFAMICradote @ 100°%
PATCUIMane @ 129°%
DEZACA Joqes | 260 %

commentaine Eau s glechid des commurs
status wallck total 06 19
reglement
= & Ajoubsr
a =«a Page 1 [l = = Reésultats parpage: |z v | “oirla lsurlesultats.
date waleur mode refe ence sompte bancaire
@ jun a0 200, 0 wremertd Com ke oourari
total payé 200,008 reste a payer 106, 1
B v caiter P vaider -

Une fiche de dépense peut prendre, pour votre gestion, un ensemble de status. Avec ce schéma, vous pouvez com-
prendre comment les statuts peuvent s’enchainner :

2.6. Les dépenses 10
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en attente

en création

ERE

Cléturer >

Voici, ici, une description plus précise de ces status.
— En création

Dans cet état, la fiche peut étre complétement modifiée : description, date, type (facture ou avoir
fournisseur), tiers, détails. Par contre, aucun réglement ne peut étre saisi. Au niveau comptable,
aucune écriture n’est alors générée. A cette étape, il est encore possible de supprimer la fiche.

— En attente

Proche de I’état précédent, par contre il n’est plus possible de supprimer la fiche et un numéro
unique lui est attribuée. Il n’est plus possible de changer son tiers et son type par contre les régle-
ments peuvent étre saisi. Au niveau comptable, seule la saisi des reéglements sont traduit en écriture
comptable (au brouillard).

— Validé
Plus aucune modification n’est possible a part I’ajout de nouveaux reglements. En comptabilité, des
écritures relatif aux détails sont générées au brouillard.

— Cloturé
La fiche est totalement non modifiable. En comptabilité, I’ensemble des écritures liées a cette dé-
pense sont alors validées.

— Annulé

C’est un état de conservation d’historique. Plus aucune modification n’est possible. Il n’y a plus de
reglement (supprimés au changement d’état) Les écritures comptables sont également supprimées.

2.7 Les rapports

Vous retrouvez ici les rapports correspondant aux quatre premieres annexes de la réglementation frangaise. L’an-
nexe 5 n’est pas proposée actuellement dans Diacamma Syndic. celle-ci correspondant aux dépenses en lien avec
les travaux et les dépenses exceptionnelles non cldturés en fin d’exercice. Pour obtenir un tel rapport, un outil de
gestion spécifique doit étre mis en place.

Ces rapports sont sauvegardés automatiquement dans le Gestionnaire de documents au moment de la cloture de
I’exercice. Si vous voulez les imprimer ou les rééditer, il vous est proposé par défaut de télécharger les documents
sauvegardés. Vous pouvez aussi générer un nouveau PDF, en utilisant votre propre modele. Par contre celui-ci
comportera la mention « duplicata » en filigrane.

2.7. Les rapports 11
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2.7.1 Etat financier

Ce rapport présente la situation financiere de la copropriété et la situation des copropriétaires :
— La trésorerie
— Les créances
— Les provisions, avances et fonds
— Les emprunts
— Les dettes

2.7.2 Compte de gestion générale
Ce rapport présente les recettes et les dépenses relatives a I’exercice comptable :
— Les dépenses et les produits courants réels

— Les dépenses et les produits exceptionnels réels
— Les dépenses et les recettes budgétés (budgets n et n+1) tels que votés par les copropriétaires en AG.

2.7.3 Compte de gestion pour opérations courantes

Ce rapport présente pour chaque catégorie de dépenses ouverte, les dépenses budgétées (n et n+1) et les dépenses
réelles.

2.7.4 Compte de gestion pour opérations exceptionnelles

Ce rapport présente pour chaque catégorie de dépenses exceptionnelles, les dépenses budgétées (n et n+1) au titre
des travaux votés en AG et les dépenses réelles.

2.7. Les rapports 12



CHAPITRE 3

Diacamma comptabilité

Aide relative aux fonctionnalités comptables.

3.1 Définitions

Remarques : Ce module comptable est proche d’une comptabilité type « entreprise », néanmoins il
ne respecte pas certaines exigences légales et fiscales en la matiere. Ce module ne peut étre utilisé que
pour la tenue des comptes de structures gérées par des bénévoles. Il n’est pas possible de I’ utiliser pour
la tenue des comptes de structures commerciales, concurrentielles ou professionnelles. Le représentant
1égale de la structure utilisant ce module doit s’ assurer que sa comptabilité respecte alors la 1€gislation
en vigueur de son pays.

3.1.1 Exercice comptable

L’exercice comptable est la période qui sépare deux déterminations du résultat. [l commence par une ouverture des
comptes et se termine par une cldture de ceux-ci.

Pour ce qui est de la durée, le responsable de la structure doit respecter la réglementation. Il doit aussi tenir compte
des statuts (association) et du reglement de copropriété (syndic), tant pour ce qui est du premier exercice que
des suivants. Pour ce qui est de la modification de la durée des exercices, la encore il doit se référer aux textes
réglementaires et a ceux qui régissent la vie de la structure.

3.1.2 Tiers comptable

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

13
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3.1.3 Journaux comptables

Un journal comptable est un regroupement d’écritures comptables permettant de classer celles-ci par nature.
Des journaux par défaut vous sont proposés.

Deux d’entre eux ne doivent pas étre supprimés car utilisés lors de la cloture de I’exercice comptable et I’ouverture
des comptes :
— journal des opérations diverses : écriture de détermination du résultat de 1’exercice (en ce qui concerne une
copropriété, ce résultat est en principe nul)
— journal « Report a-nouveaux » : reprise des soldes des comptes de bilan en début d’exercice comptable
En ce qui concerne les autres journaux, vous pouvez adapter la liste type en créant, modifiant ou supprimant ceux
qui vous sont proposeés.

3.1.4 Ecritures comptables

Une écriture comptable est la traduction dans les comptes d’une opération réalisée par ou pour le compte de votre
structure et ayant une incidence sur son patrimoine. En respect du principe de la partie double, il y a égalité débits
= crédits.

Par exemple, une écriture d’achat se schématise ainsi :
— une ou plusieurs lignes au débit des comptes de charges correspondant aux biens acquis ou aux services
recus (matériel, prime d’assurance.. .)
— une ligne au crédit du compte tiers fournisseur pour le net-a-payer de la facture
Pour ce qui est des comptes de tiers, vous pouvez aussi sous Diacamma lettrer les lignes d’écriture.

Ex : la dette née d’un achat avec son réglement.

3.1.5 Plan comptable de I’exercice

Le plan comptable de I’exercice est I’ensemble des comptes ouverts au titre de I’exercice comptable. Il doit respecter
la nomenclature officielle des comptes applicable dans votre pays.

Sous *Diacamma », le plan comptable est spécifique a chaque exercice comptable. Vous pourrez le créer :

— soit a partir du plan de comptes type mis a votre disposition par le logiciel
— soit en recopiant le plan de comptes de 1’exercice précédent

La création des comptes n’est pas totalement libre. Vous pouvez subdiviser un compte. Par contre, vous ne devez
pas créer un compte hors de la nomenclature officielle.

3.2 Exercice comptable

3.2.1 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 1’intention ou non de mettre en place une comptabilité
analytique.

3.2. Exercice comptable 14
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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)

3.2.2 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 systeme comp-
table 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 »

3.2. 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 V' Active
LY Export <3 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 aolt 2017 terminé Non
1 septembre 2017 31 aodt 2018 €N Cours Oui

%Ferm er

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

Ajouter un exercice on

Statls =n création

l l début 1 s=ptembre 2018
fin y

31/08/2019 =

-
VOI-: %Annubr

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 « Controle » 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 ».
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.

3.2. Exercice comptable 16
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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 & 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 [vous migrez sous Diacamma et avez des a-nouveaux
a saisir.] Avec le bouton « + Initiaux », générez automatiquement votre propre plan comptable général a
partir du plan de comptes type. Adaptez celui-ci aux besoins de votre structure avec les boutons « Ajou-
ter » et « Supprimer ». Quittez I’écran Plan comptable et ouvrez le menu Comptabilité/Gestion comp-
table/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 [Il 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. Controlez I’importation et mettez a jour, si besoin, le plan comptable de I’exercice.
Suite a votre derniére assemblée générale, les excédents n-1 doivent €tre normalement ventilés avant
cloture de I’exercice n-1. Si ce n’est pas le cas, vous devez passer cette écriture. Cloturez 1’exercice 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].

3.2.3 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.

AJouter un compte s
code G10
nam Semvices exléneurs
type de compte Charge

5

o’ F
v Ok %Annubr

Référez-vous a la réeglementation de votre pays. Votre structure peut avoir 1’obligation de respecter certaines obli-
gations pour ce qui est de leur plan comptable.

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 nouveau
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.

3.2. Exercice comptable 17
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Volr un comjre ear
code a04
nom Achals de presations de s=rdces
type de compte Charge

ligne d'écriture

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

N°| date d'écriture date de pidéce description comptabilité analytigue
hdémin=ation entrainsur

81 29 janv.2018 1 janw. 2017 |=12] Bancues 1587008 pdhésion 20182017

|E04] Achats e preshfions de scrics 1 587,008

%Fen'ner

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

3.2.4 Cloture d’un exercice

En fin d’exercice comptable, celui-ci est cloturé. Cette opération, définitive, se réalise sous le controle 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, pour ce qui est des copropriétés
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 cl6ture a pour effet de :

Solder les comptes de gestion

Interdire tout ajout d’écriture

Arréter 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 cloture spécifique (exemple les ASL) : bien verifier votre réglemen-
tation comptable en la matiere.

3.2. Exercice comptable 18
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3.3 Tiers comptable

Préambule : Les opérations réalisées par votre structure avec ses partenaires donnent lieu a des échanges. Les flux
physiques (échanges de biens et de services) et les flux monétaires (échanges de monnaie) doivent étre constatés
en comptabilité.

Pour chacun de vos partenaires, que ce soit des personnes physiques (individus) ou des personnes morales (admi-
nistrations, associations, sociétés...) vous devez, afin de comptabiliser distinctement les opérations réalisées avec
lui, Iui ouvrir une subdivision d’un compte général appelé aussi compte auxiliaire (ou compte nominatif).

Exemple : vous achetez régulierement des fournitures de bureau a la SARL « Papeterie du Centre » dont la gérante
est Mme VERGER Louise

Sous DIACAMMA :
Fonction [Gérante —>]
Personne physique [VERGER Louise]

Personne morale [Papeterie du Centre (SARL) avec pour membre VERGER Louise, gérante]
Tiers comptable : Papeterie du Centre - Code 401

3.3.1 Création d’un tiers comptable

Menu Comptabilité/Tiers

Tlars ey

Flltrar par contact

marie
Type de tiers — .
comptes affichés Cacher s lolaux des comples de lies W
[ = & Ajouler
Page | 1 11 Résultats par page: | 25 j Vair 1 4 5 sur § résultats.
contact compte

AG D Maris 411

PATCJI Marie 411

POTEPE Mari= 411

UDIPA Maris 411

ZAVIBOGA Mari= 411

oy i e r
I‘-'—'Ll@ede- H_JRechemrche 0 R %Fen'ner

La liste des tiers précédemment enregistrés s’affiche a I’écran. Dans cette liste, notez la présence des membres de
votre structure. Vous pouvez filtrer cette liste par contact ou type de tiers et imprimer la liste obtenue.

Pour ajouter un nouveau tiers comptable, cliquez sur « + Créer » et sélectionnez le contact (personne physique ou
morale) associé a ce tiers comptable.

3.3. Tiers comptable 19
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Ajout d'un tiers

B .

aritere sauvegands

nam

Yourcriteria of seamh

v

1w <2 Page 1 Il e

pl'énn m nom
Faul ETIBOWAHIH
Sarah HUHCHIHIH
B=njamin ZORCHMUME

FPemonne Physiqus W
b +
g
W contien v L ]
nom contient T E
— !
(| = * Apuler
Résultats par page: |25 j Voir 1 & 3 sur 3 résultats.
=l tel2 courriel
0209672748 0833018186 paull FE@hotmail fr
0024489106 0632262621 sarah229@E@gmail com
0749224071 0466443087 benjamin 746 @aposts net
. 1 . 1
=) e = iiquetie %Fe-rmer

Depuis cet écran, vous pouvez aussi créer un nouveau contact a1’aide du bouton « + Créer » avant de le sélectionner.

Vair un tlers
contact
adrasse

code postal

) pays
tall

Infamailion complablke liers
status Achif

compte

i« < Page|[ 1 1

code

411

total aone

AG D0 Mari=

T oours du beaujolay

99410 ville WIENYITEVOIR
00144367132 tel2 0726107429
ﬁ Ediler
écrilure complable Faclurer

* Ajpuler

w1 Résultats par page: |25 j Voir L 21 sur 1 résultats.

Crédit:0 00€

total

-—ikDésacﬁ-.-E-r %Ferrner

Il est possible d’associer un tiers comptable a un ou plusieurs comptes comptables : fournisseur, client.... Cela
permet en comptabilité de distinguer les opérations selon la nature des échanges que vous avez avec lui.

3.3. Tiers comptable
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3.3.2 Situation d’un tiers

L'onglet « Ecritures comptables » de la fiche d’un tiers vous donne une vue sur les écritures comptables le concer-
nant, avec possibilité de les filtrer.

Valruntierns X
contact A0 Mane
adresge 7 coLrs du beavjolay
- -}__ code Nﬂtﬂ| L==2 3 [u] ville YEMNVITEVOR
s
. pays
ta o014435713 tal2 o7 36107420

|ﬂJEdiber

Informalion complable lers &criture compiable Facturier

Filfre =r les comples Toutes les éaiures de lousles exercdoes W
¥ <
a 2a Poge 1 {26 = w0 Résultatsparpage: |28+ | Wbir 1625 surf27 rés ultats.
- clate date de . . comptabilite
N icriture pice nom sompte deébit | crdit analytique lettrage
Bk
42 Qo 2016 2015 bchre &41 - @decembe 2014 [411 AGKD Mare] 120,00
42 moec 2018 | DEC Bl A4 -9 decembe 2014 [701] Verres cie licznce 3500
s Edemle
Qckc - . ~
42 Qdéc D16 2015 bchre £-41 -@décembe 2014 |70E] Vertes de colsiion 25000
Qckc
122 Qckc 2016 2015 reglemenl de fchre 541 - Qcécembre 2014 [411 AGKC Mane] 130,00
122 Qckc 2016 ;:'d:_c reglemenl de fchre 541 - Qcécembre 2014 |51Z] Barcpes 120,00
=
Qckc - -
0 2 jarn 2018 2018 bichre B-5 - 9 décembie 2015 [411 AGKD Mare] 120,00
,_-E " Désnictiver %F\ermer

3.3.3 Champs personnalisés de tiers

Menu Administration/Modules (conf.)/Configuration comptable - onglet « Champ personnalisé de
tiers »

Grace a I’ajout de vos propres champs dans la fiche type de tiers comptable, vous allez pouvoir personnaliser cette
fiche. La méthode est similaire a celle utilisée pour personnaliser la fiche des contacts.

3.4 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 contrdler que votre plan comptable est a jour.

Menu Comptabilité/Gestion comptable/Plan comptable
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3.4.1 Saisie d’une écriture
3.4.1.1 Cas général

Menu Comptabilité/Gestion comptable/Ecritures comptables

Ecrilures complables b %
L)
] Exfitures comptables
exercice complable Exercice du 1 septembre 2017 au 31 acdt 2018 [en cours] hd
jaumnal Ventes v
b En cours (broullard) -
code comptable
commencant par
= # pjouter < h % Modile
« Page| 1 [I1 = Résultats par page: 25 «| Voir 1 415 sur 15 résultats.
N° date d'écriture  date de piece nom compte débit | crédit | comptabilité analytique  letirage
2 jarwier 2016 ] 2000 €
20 janvier 2016
23 janvier 2016

tacture G-3 - 29

=) iste Lpechercne E@; mport %I armer

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 1’exercice
comptable, un journal (ou tous) et/ou sur 1’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
Vous pouvez également indiquer un code comptable pour filtre les écritures associées.

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 I’écriture (piece et numéro...). Cliquez sur le bouton « Modifier ».

Pour chaque ligne de I’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 I’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 derniéeres écritures.

Une écriture étant provisoire, le bouton « Inverser » vous permet d’inverser trés facilement votre écriture si besoin.
Quand on débute en comptabilité, on a parfois du mal a 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 ».
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3.4.1.2 Comptabiliser un réglement

Un reglement peut étre saisi manuellement comme précédemment. Mais bien souvent il est li€ & 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 réglement et a contrdler 1’écriture générée apres 1’avoir complétée.

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

3.4.1.3 Ecriture d’a-nouveaux

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

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

3.4.2 Lettrage d’écritures

Comme nous I’avons évoqué dans un précédent chapitre, il est fréquent que des mouvements enregistrés en compta-
bilité trouvent leur source dans une ou plusieurs opérations li€es. Dans ce cas, les lignes d’écritures correspondantes
peuvent étre lettrées.

Toutefois, il y a des 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
— Soit les lignes sont d’un méme exercice non cloturé (il faut donc lettrer les comptes de tiers avant cloture
de I’exercice)
— Soit les lignes sont sur deux exercices non cloturés qui ce suivent. Le lettrage sera alors temporaire (avec
un « & » en suffix) et corrigé définitivement au moment de la cloture et du report a-nouveau.
Les lignes lettrées conjointement se voient attribuer le méme code lettre.

Toute ligne lettrée peut étre délettrée.

3.4.3 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 « Cldturer » : 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 I’annuler. Le libellé doit spécifier la
référence de I’écriture annulée avec la mention « Contrepassation... »
— 2 : Enregistrer I’écriture correcte
Avant cloture de I’exercice comptable, toutes les écritures doivent étre validées.
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3.4.4 Recherche d’écriture(s)

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

Recherche décritures

L--l PBachsrchs déorilrss

criErs smuvagIITE.

Frais généraus 20162017

W = v Frais généraus 20172018 e
Sortie 20162017
Sorlic 20172018

cormpiakilils analytique

Ui

deriirs » asrcice gl Fxeoe o 1 spdemie 2016 3 31 300 2017 fermiod]

Your critsria otssarch

comE > cods commene par 5 [
= # jouter v € E H Modele
« Page[ 1 41 e« Resulmtparpage: (25 v | Veirladsurd esulmis.

N date d'écritur date de pifce nam compte dehit credit comptbilitE analytique Iettmge

Bl jarw 2018 1jam. 2017 Incemireafon eriaineus |604] Acha s de preshilons de serices 1567 008 Adheson 0162017 -

B3 M jarw 2018 25 |uin 2017 Polde Indarmee |802] Acha s de fourmiires [REE-C 4 Frals geremu 20162017 ER

B4 @ 2018 31 aou1 2017 AT O ICETKES EOEmIES |607] Acta s de marcancses 2100 ACTESEN 20162017 EN
1=t %Fenmr

En cliquant sur « Recherche », I’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. . .

3.4.5 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. Limport réalisé, ’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 1’exercice
— La date n’est pas inclue dans 1’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 contréler I’importation et la modifier si besoin.

3.5 Comptabilité analytique

Pour réaliser une analyse financiere 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 « Paramétres » - 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 compta-
bilité 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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3.5.1 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 =ak ]
u oo mptabilités analytiques
status ouvere w
exercice Exerice du 1 seplembre 2017 au 21 acil 2018 [en cours] v
(] (= # Apuler S
W [res [ -
Page [ 1 11 w » Résultats par page: |25 j Voir 1 & 4 sur 4 résultats.
nam description exercice total des revenustotal des dépensesrésultat status défaut
Adhésion 20172018 Adhésion Esercice du 1 ssptembre 2017 au 21 asit 2018 [=n cours] 290 00€ 000E JA000€ ouverts
Boulique 20172018 Boulique Exercice du 1 sepbembre 2017 au 21 acdt 2018 [=n cours] 22 00& 934 BOE =901 BOE ouverks
Frais généraux 20172018 Frais généraux Exercice du 1 sepbembre 2017 au 21 acOt 2018 [=n cours] 000€ 000E 000E ouverts
Sortie 20172018 Sortie Exercice du 1 septembre 2017 au 21 acdt 2018 [=n cours] 000E€ O00E 0o0eE ouverts

erlmer

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.

3.5.2 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 acriture .
[_" I oo mptabilité analytiqus
"| Adhésion 2017/2018 hd
P
s
"'-/Ok %Annuler

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 a utiliser pour I’ensemble des mouvements (charges ou
produits) sélectionnés.
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3.5.3 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.

3.6 Modele d’écriture

3.6.1 Déclaration d’un modéle

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/Modéles d’écritures

Modéles d'acriture P %
L‘!, Modelss d'#criturs
ﬁ = L Ajouler
Page | 1 11 w » Résulats par page: |25 ﬂ Vioir 1 & 3 sur 3 résultats.
jeurnal nam total

Achats Achatde licenoes fEderales 2B00€
Achaks Asmirance 100 00€
Opérations diversss Frais bancaire 26 A5 €

%Fe mer

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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Valr un modéle d'écritura ol e
Jeurnal Achats
Ao m Azmurance

comptabllité analytique ---

total 100 00€

Ligne de modéle

‘ ! [ fe & pjputer

Page | 1 11 . w1 Résultats par page: |25 j Voir 1 32 sur 2
résultats.
code tiers debit credit
G186 === 10000€
401 GOEZABAT Banque & Az=urance 10000€

L _dModfier %Fen'ner

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.

3.6.2 Utilisation d’un modeéle

L utilisation d’un modele est tres simple.

En saisie d’écriture, cliquez sur le bouton « + Modele ».
Sélectlonner un modéle d'écriiure e

__ nomdu modéle [4chals] Assumnce (100.00£) v

L—! facteur 12.35 s

VOk %An nuler

Sélectionnez votre modele et précisez le coefficient multiplicateur qui devra étre appliqué au montant présaisi dans
le modele. Ce facteur est tres pratique lorsque 1’on a des factures récurrentes mais dont le montant peut fluctuer. Il
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.

3.7 Budgets prévisionnels

3.7.1 Budget analytique
Menu Comptabilité/Gestion comptable/Comptabilités analytiques

Depuis I'interface des comptabilités analytiques, vous pouvez ajouter un budget prévisionnel a chacun.

Cliquez simplement sur le bouton « Budget » apres avoir sélectionné la comptabilité a compléter.
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L'interface vous permet alors d’ajouter (comptes et montants) des charges ou des produits; le budget peut étre
en déséquilibre. Vous pouvez également importer les montants des charges et produits réels d’une comptabilité
précédente.

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

3.7.2 Budget prévisionnel général
Menu Comptabilité/Gestion comptable/Plan comptable

Depuis I’interface du plan comptable courant, vous pouvez renseigner le budget prévisionnel de 1’exercice via le
bouton « Budget ».

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

Le Compte de résultat reprend également le budget prévisionnel a des fins de comparaison.

3.8 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 I’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 cloture de I’exercice, I’ensemble de ces rapports sont générés et sauvegardés automatiquement dans le gestion-
naire 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 filigrane.

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

3.8.1 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 excédent
les charges et inversement, un déficit.

3.8.2 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)

1l 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
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3.8.3 Grand livre

Le grand livre est le recueil de I’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 commengant par
— Ecritures non-lettrées ou toutes

3.8.4 Balance

Elle est établie pour une période donnée, a partir de tous les comptes du grand livre de la struture. Tout comme le
grand livre, elle aussi peut €tre générale (comptes des classes 1 a 7) ou auxilaire (comptes de tiers). Elle regroupe
toutes les montants enregistrés au débit et au crédit de ces comptes et par différence tous les soldes débiteurs et
créditeurs.

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
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 :

— Dexercice comptable

— La période (dates de début et de fin)

— Le code comptable commencgant 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.

3.8.5 Listing des écritures

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

Depuis I’écran de la 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).

3.8.6 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 1’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 4

Diacamma reglement

Aide relative aux fonctionnalités de gestion des payements.

4.1 Réeglement

Depuis un module tel que la facturation (Menu Facturier/Facture) ou la gestion de copropriétaire (Menu Copro-
priété/Les propriétaires et les lots, onglet Appels et réglements), il vous est possible de gérer des reglement.

Depuis la fiche du document, cliquez sur «ajouter» un re¢glement.
AJouter un réglement o

facture C-2 - 29 janvier 2018

date 2e01/2018 [\
mantant a0 N
[ payeur MEJOGOLOC Juks
[

N mode chéque W
compte bancalre Compie chéque W
référence |CA 12410001
mode de répartition parpmmEia W

V/Ok wﬁ.nnubr

Dans la boite de dialogue, saisissez le détail du réglement recu du tiers en précisant le mode de paiement. 7 modes
de paiement vous sont proposés :

— especes

— cheque

— virement

— prélévement

— carte de crédit
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— autre

— interne
Le mode espéces sera li€ a un mouvement comptable avec le code référencé dans Administration/Configuration
des réglements (onglet Paramétres, champ « compte de caisse »). Pour les modes chéque, virement, prélévement,
carte de crédit et autre, vous devez préciser le compte bancaire sur lequel imputer ce mouvement financier. Le
mode interne permet d’utiliser un autre justificatif financier (comme par exemple un avoir) pour « solder » celui-ci.
Un rapporchement ou une écriture de compensation sera alors réalisé en comptabilité.

Vous pourrez voir alors dans les documents 1i€s le net-a-payer et le ou les reglements correspondants ainsi que le
reste di.

Chaque réglement génére automatiquement une écriture comptable au journal.

11 est également possible de réaliser un réglement multiple. Suivant le type de document sur lequel ce paiement est
associé, vous pouvez avoir plusieurs modes de répartition :
— Par date : le paiement est d’abord ventilé sur la facture la plus ancienne, puis la suivante, etc.
— Par prorata : le paiement est automatiquement ventilé sur toutes les factures sélectionnées, au prorata de
leurs montants.

Ajoutar un réglament o
facture C-1 - 29 janvier 2018

facture C-2 - 28 janvier 2018
facture C-2 - 29 janvier 2018

date 20/01/2018 |\
mantant 300
ilt.-:‘ payeur ETATUTEXCR Amandine
mode chéque bl
compte bancalre Comple chéque b
référance EP 000124
mode de répartition pardale b
s
[
'VfOk %Annubr

Quelque soit le mode de répartition, une seule écriture comptable d’encaissement sera alors générées.
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4.2 Dépots de cheques

Menu Comptabilité/Dépot de chéques

Grice a ce menu, vous pouvez préparer vos remises de cheéques a ’encaissement. A 1’écran s’affiche la liste des
bordereaux de dépot préparés que vous pouvez filtrer sur le statut.

depdts de chagues i ]

—

dépits de chégues

Flltrar par status W
Flitrar par exercice Exemice du 1 seplembe 2017 au 31 acdl 2018 [en cours] hd
0 - * Ajouler
Page |T (3 Résultats par page: |ﬂ Vair 1 21 sur 1 résultats.
Staus compte bancaire date référence total
&n création Compte chéque 10 janv. 2018 1204401 390 00€

%Fewner

Pour faciliter la recherche d’écritures, vous pouvez les filtrer.

4.2.1 Création

Si vous souhaitez préparer une nouvelle remise, cliquez sur « + Créer ». Dans la boite de dialogue ouverte, sélec-
tionnez le code bancaire concerné, la référence du dépot et la date de la remise.

Le détail du dépdt de cheques est complété avec le bouton « + Ajouter ». Sélectionnez ensuite dans la liste des
créances, celles réglées et cliquez sur le bouton « Sélectionner » afin que les chéques correspondants soient repris
dans le détail du bordereau.
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Volr un dépdt de chéquas il ]
nam Les olympiens
adrasse place de laliberte
code postal 99000 ville TRIFCUILLY
tell 0912457832 courriel alympien mail com
compte bancalre Compte chéques
réfarence 0002134 748 265448 57
date 10 jansier 2018 réfarance 1204401
nombre 4 total 290 00€
- = * Ajouler
« <« Page| 1 11 s » Résultats par page: |25 j Vioir 1 & 4 sur 4 résultats.
payeur date référence montant
ETATUTEXOR Amandins 29 janv. 2018 CA12126 120 00&
CLOFCSMOD Amélis 29 janv. 2018 EMP4541 aoooE
KMECGOLOC Jules 29 janv. 2018 LEP 2521441 a0noE
UTOLOR Pauline 29 janv. 2018 LCL 2E9000 aoooE
-i-CbmlEl' [_l Modfier er-lmer

Votre détail étant maintenant actualisé, vous devez « Cloturer » votre dépdt de cheques apres 1’avoir contrdlé.

4.2.2 Impression

Avant de cloturer votre bordereau, vous avez la possibilité de faire une premiére impression. Par contre, comme
votre bordereau n’est pas finalisé, un filigramm « NON VALIDE » apparaitra sur le document.

Une fois cloturé, vous pouvrez imprimer votre dépdt de cheéques de fagon officiel. Vous pouvez procéder a la remise
effective en banque des chéques assortis de ce document de dépdt.

4.2.3 Validation

En cliquant sur le bouton « validé » vous changer 1’état de votre bordereau indiquant que celui-ci a été réellement
crédité sur votre compte bancaire. Si le code bancaire utilisé comporte un ensemble de 2 comptes (bancaire +
attente) une écriture comptable sera alors générée afin de mettre a jour votre compte bancaire.

4.3 Configuration

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

Ce menu vous permet de configurer les comptes courants et les moyens de paiement en usage dans votre structure.
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4.3.1 Code bancaire

Dans cet écran, vous avez la possibilité d’enregistrer les références des différents comptes courants ouverts au nom
de votre structure. A I’aide du bouton « + Ajouter », vous pouvez en créer un nouveau et spécifier : la désignation, le
RIB (référence), le code bancaire associé, le journal de mouvement désiré et optionnellement un compte d’attente.
Les compte doivent étre déja ouvert dans le plan comptable de I’exercice comme compte de trésorerie.

Dans le cas ol vous préciseriez un compte d’attente, les mouvemets comptables générés seront un peu différent.
Cette option est a utiliser dans les reglements par chéque bancaire (ou assimilé comme des « bons » ou « tickets »
subventionnés proposés par certaines collectivités locales).

En effet, au moment de la saisi de votre réglement, 1’écriture sera alors créé sur le compte d’attente. Vous serez
alors invité d’utiliser I’outil de gestion de bordereaux de cheéques et lors de la validation finale de celui-ci, une
écriture générale réalisera le mouvement financier entre ce compte d’attente et le compte bancaire proprement dit.

4.3.2 Moyen de paiement

Vous pouvez ici préciser les moyens de paiement que vous acceptez.

Actuellement, 5 moyens de paiement sont possibles sous Diacamma, pour chacun d’entre eux, vous devez préciser
les parametres correspondants :

— Le virement bancaire
— Le cheque
— Le paiement PayPal

Dans le cas de PayPal, si votre Diacamma est accessible via le Net, le paiement de votre débiteur
vous est notifi€ sous votre application et le reglement correspondant généré directement dans votre
logiciel. Il est conseillé de cocher le champ avec contréle. Ainsi, le lien de paiement présenté dans un
courriel s’assurera dans un premier temps que, sous votre Diacamma, 1’élément financier est toujours
d’actualité.

— Le réglement en ligne, via une adresse internet

— Le paiement MoneticoPaiement

Pour MoneticoPaiement, la plateforme de paiement du Crédit Mutuel et du CIC (voir https://www.
monetico-paiement.fr), veuillez prendre contact avec votre agence bancaire pour faire ouvrir votre
acces. Et si vous Diacamma est accessible via le Net, vous devez déclarer a 1a plateforme une adresse de
retour de type « https://mon.site.diacamma/diacamma.payoff/validationPaymentMoneticoPaiement »
( »https://mon.site.diacamma » étant 1’adresse d’acces a votre serveur Diacamma)

Ces moyens de paiement peuvent étre utilisés par vos débiteurs, via précision en bas de couriel, pour régler ce
qu’ils vous doivent.

4.3.3 Parameétres

4 Parametres actuellement :
— compte de caisse : code comptable & mouvementer pour les réglements en especes
— compte de frais bancaires : code comptable devant étre utilisé pour comptabiliser les frais bancaires liés
aux reglements. Une ligne d’écriture est alors ajoutée directement a 1’écriture comptable correspondante si
le champ « compte de frais bancaires » est renseigné, ce qui permet de saisir le montant des frais.
— sujet et message par défaut proposés a 1’envoie des justificatifs d’un paiement.
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CHAPITRE D

Lucterios contacts

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

5.1 Les contact physiques (personnes physiques)

Un contact physique est une personne, homme ou femme, avec qui votre structure est en relation. Il peut s’agir d’un
adhérent, d’un copropriétaire mais aussi d’un contact, personne physique, de I'un de vos interlocuteurs (exemple
le commercial d’un de vos fournisseurs).

Menu Bureautique/Adresses et Contacts/Personnes physiques

5.1.1 Liste de vos contacts physiques

La liste des personnes déja enregistrées s’affiche. Etant donné que celle-ci peut devenir importante, il est possible
de filtrer les personnes sur le nom.

Depuis cet écran, vous avez aussi la possibilité d’imprimer la liste des personnes et les étiquettes pour le courrier.

36



Diacamma Syndic, Version 2.6.0

Personnes physiques bl )

ra

Personnes physiques

Filtrer par nom

ﬁ] Editer = Supprimer @ Créer

14 <« Page | 1 /4 »» w1 Résultats par page: | 25 :I Voir 1 4 25 sur 81 résultats.

préncm Mom tel1 tel2 courriel
Alexandre ADI 0821118559 0939976576 alexandree97@orange.fr
Thomas AFUGUFAHA 0237305258 0647759687 thomasbe4b@orange.fr
Marie AGIQO 0014435713 0736107429 marie51%@gmail.com
Benjamin AJELEZI 06507140858 0277939161 benjamind3%@orange.fr
Chloe AJUNIRO 0181728573 0387340470 chloe741@free.fr
Paul ARLILATEDA 0380477555 0704911951 paul53li@orange.fr
Lea CUDATUMUF 0619504745 0852752360 leal62@hotmail fr

[i]LiSte [i]Etiquette %Fe rmer

5.1.2 Visualisation d’un contact physique

La liste des personnes physiques étant affichée, le bouton « Editer » ou un double-clic sur la ligne correspondante
au contact, permettent de visualiser la fiche du contact.

5.1. Les contact physiques (personnes physiques) 37



Diacamma Syndic, Version 2.6.0

Veir une personne physique

genre

pPrencm

code postal

pays

\ l‘\__,/' tell

— courriel

commentaire

utilisateur

D Medifier

Femme

Marie nom

& e de k| larilkeils

SAFE0 ville

OB5E37087 4 tel2
marie ange.ir
mission

€= N
—lmprimer

EVEGUW
KIKIMDILUT

QOs7a107a

%Fe rmer

La fiche consultée peut étre modifiée, bouton « modifier » et imprimée, bouton « Imprimer ». Si cette personne
n’est pas associée a d’autres enregistrements de 1’application, vous avez la possibilité de supprimer sa fiche.

Vous pouvez également attribuer au contact physique un alias de connexion a 1’application, assorti de droits et de

permissions (voir Les utilisateurs).

5.1. Les contact physiques (personnes physiques)

38



Diacamma Syndic, Version 2.6.0

Modifier un utilisateur i | %

?l.’ nom d'utilisateur Alias

Informations Permissions

actif O

statut équipe (]

statut super- M
utilisateur —

prénom Chloe
nom AJUNIROD
adresse

. hloe74ligfree.fi
electronique chioe /S l@iree.r

Changer le mot de M
passe ? —

mot de passe

re-mot de passe

Générer un nouveau M
mot de passe? -

VDK [E]Dégactiuer %Annuler

5.1.3 Ajout d’un contact physique

Depuis la liste précédente, vous avez aussi la possibilité d’ajouter une nouvelle personne a 1’aide du bouton « +
Créer ».
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Modifier une personne physique A 1
genre Femme o
prenom Marie nom EVEGUW
adresse & rue ce la tartiflette

&

k_') code postal 5390 ville KIKIMDILUI
pays
tell OREE3TIRTA tet2 OOETS41079
courriel marie 244@orangge.fr

commentaire

image Parcourir.. | Aucun fichier sélectionng.

WOR %ﬁ.nnuler

5.1.4 Recherche d’un contact physique
Menu Bureautique/Adresses et Contacts/Recherche de personne physique

Définissez les criteres de recherche grace & quoi seront extraites de la base toutes les fiches y satisfaisant. Vous
pourrez alors imprimer cette liste ou visualiser/modifier une fiche.
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Recherche de personne physique S 1
L l)} Recherche de personne physigue
critére sauvegardé = b +
naim W | contient W C‘EJ
genre égal “Femme” l_-t]
h iteria of
courriel conlierd “gmail com” (]
a = # Ajouter (il
. <« Page| 1 /1 .. i Résultats par page: 25 ~| Voir 14 4 sur 4résultats.
prénom nom tell tel2 courriel
Frargoise ESLPAGEC OF 5227 3562 OEE0353053 Trargoise 1 22@gmail.com
Arre UEAMADA O0FE 25705 OFESa2 251 arre SEEgmail.com
Julie LXAKEZAHEH OO4E245117 0701 523933 M7 3Egmail.oom
Amels WATU OO0E1657T 0335543250 ameé e 7 sgmail.com
Ecrire & fous
mduplication [."=iListe = iEtiquette %Fe rmer
Les criteres de filtre peuvent étre sauvegardés pour une utilisation ultérieure.
5.2 Les contacts moraux (personnes morales)
Entreprises, associations, établissements publics, ..., les personnes morales sont des groupements de personnes

dotées de la personnalité juridique. Elles peuvent étre composées d’une ou de plusieurs personnes, individus ou
personnes morales. Pour chacune des personnes morales avec qui votre structure est en contact, une fiche peut étre

tenue sous Diacamma.

Menu Bureautique/Adresses et Contacts/Personnes morales
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5.2.1 Liste de vos contacts moraux

Vous pouvez consulter la liste des structures pour lesquelles une fiche a déja été enregistrée. Chaque contact moral
est associé a une catégorie grice a quoi vous pouvez filtrer la liste des contacts sur le type de structures.

Personnes morales 0x

)

- 3,
L_(-_-) Personnes morales
type de structure entreprises W

O = * Ajouter
« <« Page 1 /1 » » Résultatspar page: 25 ~| Voir 16 sur 6 résultats.
nom tell tel2 courriel
ALET CEB004 3867 3 0726311835 ka1 @gmail.com
ISASUFONE] OZB3E7TOIER 0252723515 christine 20&E@gmail.com
MLEEBCMI OOE0E T B o] SR sophie 51 2@ Bposie.nel
MU EEE511718 O2IBRT 32 bEenjpminssaiforangs r
LUWE O27BFAZE3 OEEA4 D5 viclor25@hposis rel
WEF 162896210 0147127968 mic he lE4s@lapos1e.net
Excrire a 1ous
=] jste = Etiquetts %Fe rmer

Depuis cet écran, vous avez aussi la possibilité d’imprimer la liste des structures avec le bouton « Liste » et pouvez
imprimer les étiquettes pour le courrier.

Une nouvelle fiche est ouverte a 1’aide du bouton « + Créer » et toute fiche peut étre supprimée, a la condition de
ne pas étre associée a un autre enregistrement de votre base (exemple une facture saisie).

5.2.2 Visualisation d’'un contact moral

Depuis la liste précédente, la fiche d’une structure peut étre visualisée a I’aide du bouton « Editer » ou d’un double-
clic sur la ligne correspondante au contact.
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Voir une personne morale

Membres

nom
adresse
code postal
pays

tell

courriel
commentaire

H* SIRET/'SIREN

|:| Meodifier

Ma kel sinuciure

1 averue de | Liberié

o7 200 ville FORT DE FRANCE
MARTIMIZUE
05.12.34.56.78 tel2

corlaciiima-be le-sinuciure .org

%Fermer

= mprimer

Cette fiche peut ensuite étre imprimée avec le bouton du méme nom.

5.2.3 Modifier un contact moral

La fiche étant toujours & I’écran, utilisez le bouton « Modifier » pour y apporter toute correction.

5.2. Les contacts moraux (personnes morales)
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Modifier une personne morale A 4

nom Ma b=lle structure

adresse 1 avenue ck la Likerté
oo
LL_) code postal ST200 ville FORT DE FRAMNCE
pays MARTIMNIQUE
tell 05.12.34.56.78 tel2
courriel

contact@ ma- belle-structure.org

commentaire

N* SIRET/SIREN

image Parcourir... | Aucunfichier sélectionne.

WDR %ﬁ.nnuler

5.2.4 Responsables d’un contact moral

Vous avez la possibilité d’associer une personne physique a un contact moral : onglet « Membres » et bouton « +
Ajouter ». Sélectionnez la personne physique. Si elle n’est pas répertorié dans votre base, vous avez la possibilité
d’y pourvoir. Tout nouveau membre peut étre assorti d’une fonction.

Modifier AL
personne morale Ma b=l siruciure
personne physique BAH Maihieu
fonctions drecteLr Présidert
= secréiaire
p l) chargé de mission @
=]
=

Vycm %ﬁ.nnuler
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5.2.5 Recherche d’un contact moral

Le menu Bureautique/Adresses et Contacts/Recherche de personne morale vous permet d’extraire de votre base
les personnes morales satisfaisant aux criteres saisis. Ces critéres peuvent étre sauvegardés pour une utilisation
ultérieure.

Recherche de personne morale A 4
-_-‘_}"\
el )
L(-:;J Recherche de personne maorale
0
critére sauvegardé o b + |
nom hd contient hd @
Your criteria of search tell commence par "0z (=)
= — e
I o * Ajouter ml
Page | 1 /1 » » Résultats par page: |25 | Voir 143 sur 3 résultats.
nom tell 1el2 courriel
GAZET 0251957458 O 8987 279 mazxime 351 {Pgmail.com
ISASUFONE] OZB337 9458 0252723515 c hristine 20E@gmail.com
LIWE OZ78303283 OEE441 0651 viclor25papoeis el
Ecrire & {ous

LT_L:luplication =) jste = e tiquette %Fermer

5.3 Configuration et paramétrage

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

5.3.1 Configuration des contacts

Dans cet écran, vous avez la possibilité de créer ou de modifier la liste des fonctions et des responsabilités que
peuvent avoir les contacts associés aux personnes physiques et morales avec lesquelles vous €tes en relation. Vous
pouvez aussi créer ou modifier les types de structures pour vous aider a classer vos personnes morales.

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 personnalisés pour chaque type de contacts. Pour ajouter un champ,
vous devez simplement préciser le modele de contact auquel il s’applique, indiquer son titre ainsi que définir son
type et préciser si le champ est multiligne ou non.

Cinq types sont possibles :
— chafne de texte
— nombre entier
— nombre a virgule (réel)
— valeur Oui/Non (booléen)
— sélection dans une liste (énumération)
Dans le cas de I’énumération, vous devez définir la liste des valeurs possibles (mots) séparées par un point-virgule.
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5.3.2 Codes postaux/villes

En saisie, ’outil va automatiquement rechercher la ville (ou les villes) associée(s) au code postal que vous entrerez
afin de vous faciliter la saisie de vos contacts. Dans cet écran, vous pouvez ajouter les codes postaux manquants.
Par défaut, les codes postaux francais et suisses sont insérés.

5.3. Configuration et paramétrage 46



CHAPITRE O

Lucterios messagerie

Aide relative aux fonctionnalités de courier, de publipostage et de SMS.

6.1 Publipostage

Menu Bureautique/Publipostage/Messages courriel

6.1.1 Création d’un message

Bouton « + Ajouter »

Une fois votre message rédigé, validez-le en cliquant sur « Ok ». En ouvrant I’onglet « Destinataires », vous allez
pouvoir saisir le ou les critéres permettant de filtrer vos contacts. Le résultat de la requéte est affichée a I’écran.
Vous pouvez I’affiner et sauvegarder vos critéres pour une utilisation ultérieure.

Votre requéte préte, cliquez sur « validée ». D’ autres requétes peuvent étre ajoutées a la premiere, leurs résultats se
cumulant. Au moment oul votre courrier sera généré, vos requétes seront de nouveau exécutées, grace a quoi votre
base peut €tre mise a jour avant Validation et transmission des courriers si vous constatez qu’un contact est absent
du résultat des requétes.

Il est également possible de joindre a votre message un ou plusieurs documents sauvegardés dans le Gestionnaire
de documents. Pour cela, ouvrez ’onglet « Documents ».

Loption document(s) ajouté(s) via liens dans le message permet d’ajouter un ensemble de liens de partage vers vos
documents (et non plus comme pieces jointes). Cela permet la transmission de documents de taille importante ou
qui risqueraient d’étre supprimés par certains gestionnaires 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
courr 2 x
=Courriels Lettres Fermer

6.1.2 Validation & transmission

Une fois le message validé vous pouvez :

— Soit générer une sortie PDF de 1’ensemble des lettres a envoyer, personnalisées avec 1’en-téte de chaque

contact

— Soit envoyer votre message par courriel, si celui-ci est correctement configuré. Bien sur, dans ce cas,
seuls les contacts possédant une adresse électronique seront impactés par cet envoi.

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

les courriels envoyés et les éventuelles erreurs d’acheminement.

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

présentent dans le message.

6.1. Publipostage
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Rapport de transmission §%

Rapport de transmission
début de I'envol 24 mai 2019 14:17 fin de I'envol 24 mai 2019 14:17

statistique % message(s) ervoye(s) le 24 mai 2019 14:17 (dont 0 en erreur).
Avec 2 message(s) ouvert(s) cela donne un taux de 40.0 % d'ouverture.

Information des courriels envoyés

i« <« Page| 1 [1 » » Résultats parpage: |25 ~| Voir 145 sur5 résultats.

contact ref. d'envoie date succésdate de derniére ouverture nombre de messages ouverts
MEJOGOLOC Jules test3i@sleto.fr 24 mai 2019 & 16:17 +| |24 mai 2019 a 16:18 4
ETATUTEXOR Amandine testl@sleto.fr 24 mai 2019 & 16:17 | |24 mai 2019 3 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 L 0
OLOFOSITOD Amélie  test2@sleto.fr 24 mai 2019 a 16:17 L 0

Voir seulement les m
échecs —

%FEFI’TIEF

6.2 Envoi de SMS

Menu Bureautique/Publipostage/Messages SMS

6.2.1 Création d’un message

L’envoi de SMS se fait via une interface proche de celle d’envoie de couriels.
Notons les différences :
— Spécificité de création de message

Vous devez précisez quel champ (tell, tel2 ou un champ textuel personalisé€) vous souhaitez utiliser
pour envoyer vos messages. Notez qu’il est possible d’envoyer a plusieurs numéro pour un méme
contact.

— La taille du message de celui-ci s’affiche.
Notez que certain caractére, comme les accents, peuvent compter double.

— Il n’est pas possible d’ajouter de document joint comme pour les courriels.

6.2.2 Validation & transmission

Une fois le message validé vous pouvez 1’envoyer par SMS, si celui-ci est correctement configuré. Bien sur, dans
ce cas, seuls les contacts possédant une numéro de téléphone valide (voir configuration) seront impactés par cet
envoi.

De plus, vous pouvez consulter le rapport de transmission. Celui-ci vous indique les SMS envoyés et les éventuelles
erreurs d’acheminement.
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6.3 Configuration de la messagerie

Menu Administration/Modules (conf.)/Parameétres de courrier & SMS

Vous pouvez configurer ici des réglages pour 1’envoi de couriel et de SMS.

6.3.1 Configuration du 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 envois de courriel. Les parametres durée (en min) d’un lot de courriel et nombre de courriels par lot
sont utilisés pour I’envoie des messages en publipostage.

Un bouton Envoyer permet de tester vos réglages en envoyant un courriel de test a un destinataire choisi. Il existe
des outils permettant de vérifier si vos messages respectent des régles afin d’éviter d’étre considéré 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 I’adresse précisée, de vous établir une note de confiance.

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

6.3.2 Configuration du SMS

En configurant un fournisseur de SMS, vous pourrez alors envoyer des SMS a vos contacts.

Pour chaque fournisseur, vous devrez préciser le champ « Expression d’analyse de numéro (SMS) ». Il correspond
a une expression réguliere afin de savoir comment transformer un numéro de téléphone en numéro international.
Par défaut, il correspond au numéro frangais : "0([67][0-9]{8})3|+33{0}

11 vérifie que le numéro comporte 10 chiffres. Il commance par “06” ou “07”. Il remplacera le “0” par
“+33”,

Suivant les besoins et les demandes, d’autres fournisseurs pourront étre ajoutés a 1’avenir.

6.3.2.1 Mailjet SMS

Mailjet (https://www.mailjet.com/) est une entreprise francaise qui propose, entre autres, d’envoyer des SMS.
Pour utiliser ce fournisseur, vous devez créer un compte sur leur site web.

Rendez vous ensuite sur leur portail SMS (https://app.mailjet.com/sms) olt vous pourrez configurer votre acces au
SMS :

— Générer votre token d’acces

— Créditer votre solde de SMS prépayé
Notez que le cout d’un SMS dépend de sa taille et de sa destination.

Vous devrez ensuite indiquer dans « Options pour fournisseur SMS » votre « api token » généré précédement ainsi
qu’un « alias » qui sera I’identifiant présent dans le SMS envoyé.

Une fois votre configuration terminer, un bouton Envoyer permet de tester vos reglages en envoyant un SMS de
contrdle a un numéro choisi.
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CHAPITRE /

Lucterios documents

Aide relative aux fonctionnalités de gestion documentaire.

7.1 Gestion de fichiers

7.1.1 Liste des documents

Pour retrouver plus aisément vos documents, sous Diacamma, ceux-ci peuvent étre enregistrés dans des dossiers
et des sous-dossiers du gestionnaire de documents. Chaque dossier est assorti d’une description et d’informations
relatives a la derni¢re modification.

Menu Bureautique/Gestion de fichiers et de documents/Documents

Le retour au dossier-parent est possible grace au bouton “<”. Si vous disposez des droits, le bouton d’édition situé
a coté permet d’éditer les propriétés du dossier actif et de les modifier.
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Documents

€

dossier courant

FA S

Documents

=Comptabilité du 1 ao0t 2011 aw 31 juillet 2012 < D

Compiabilite du 1 aodt 2011 av 31 juiliet 2012

> || @ = O Edite ® Supprime @ Ajouter
SO 1« <« Page[ 1 »> i Résultats par page: (25 | Voir 124 sur 4 résultats.
Justificatifs
nom ~ description date de modification modificateur
Balance.paf Balance lundi 15 février 2021 & 16:22
Bilan_pdf Bilan lundi 15 février 2021 a 16:22

Gompte de resultat_pdi Compte de résultat

Grand livre. pdf Grand livre

lundi 15 février 2021 a 16:22

lundi 15 février 2021 & 16:22

Ajouter un document

Glisser un fichier dans cette zone ...

description

%Fermer

Suivant vos permissions, la zone de gauche vous permet de gérer vos dossiers. En utilisant le bouton “+”, il est
possible de créer un nouveau dossier. Apres I’avoir sélectionné, vous pouvez aussi en supprimer un et son contenu,

aI’aide du bouton “-“. Affichez le contenu d’un dossier apres 1’avoir sélectionné et avoir cliqué sur le bouton “>

ou faites un double-clic sur la ligne correspondante au dossier.

TGl

Depuis la zone centrale, vous pouvez visualiser les documents contenus dans le dossier courant. Suivant vos per-
missions, vous pouvez ajouter ou supprimer un document. Diacamma mémorise 1’ utilisateur et la date de création
de tout document ainsi que les informations relatives a la derniere modification.

Affichez la fiche d’un document a I’aide d’un double-clic sur son nom.

Afficher le document

nom plan_comptable francais_pdf
parent =administratif
description Plan comptable francais
modificateur admin

créateur admin

plan_comptable_francais.pdf

|:|M0difier

Depuis cette fiche, il vous est possible :
— de le modifier en I’important de nouveau

date de modification

date de création

& .
° créer le lien partagé

Bl

mardi 29 juin 2010 a
2217

mardi 29 juin 2010 a
2217

Enregistrer sous...

%Fermer

— de générer un lien de téléchargement. Ce lien web peut tre transmis a une personne n’ayant aucun droit
d’acces a votre logiciel afin qu’elle puisse télécharger le document

7.1. Gestion de fichiers
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Attention : Votre instance doit étre accessible sur internet pour que ce lien puisse fonctionner.

7.1.2 Recherche de documents
Menu Bureautique/Gestion documentaire/Recherche de document

Saisissez les criteres de recherche de documents et validez. Ces critéres sont sauvegardables pour une utilisation
ultérieure.

Diacamma parcourera tous les dossiers du gestionnaire de documents afin d’en extraire la liste de ceux satisfaisant
aux critéres saisis.

7.2 Editeur de documents

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

Des outils d’édition, libres et gratuits, sont actuellement configurables afin de les utiliser pour consulter et modifier
des documents.

Note : Ces outils sont gérés par des équipes completement différentes, il se peut que certains de leurs comporte-
ments ne correspondent pas a vos attentes.

7.2.1 Etherpad

Editeur pour document textuel.

Site Web
https://etherpad.org/
Installation

Le tutoriel de framasoft explique bien comment [Dinstaller : 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 ’installation d’etherpad)

# extra
ETHERPAD = {'url': 'http://localhost:9001', 'apikey':
< "'jfks5dsdS651fGHsdSDQ4£sdDG41k1sdq6Gfs4Gsdfos8fs'}

Usage

Dans le gestionnaire de documents, vous avez plusieurs actions qui apparaissent alors :
— Un bouton « + Fichier » vous permettant de créer un document txt ou html depuis la liste d’un
dossier.
— Un bouton « Editeur » pour ouvrir 1’éditeur Etherpad depuis la fiche du document.
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Editer un document k]
parent > administratif nom example. htm
B I US| EEE= e « = 0| [-BEGRIE 2

I Le corbeau et le Renard

Maitre Corbeau, sur un arbre perche,
1| Tenait en son bec un fromage.
Maitre Renard, par Fodeur alléché,
Lui tint & peu prés ce langage :
Et bonjour, Monsieur du Corbeau.
‘Que vous &tes joli | que vous me semblez baau |
Sans mentir, si votre ramage
18| Se rappore & votre plumage,
1| vous &tes le Phéni des hites de ces bois.
2| Aces mots, ke Corbeau ne se sent pas de joie ;
13| Et pour montrer sa belle voix,
1| 1l ouvre un large bec, laisse tomber sa proie.
Le Renard s'en saisit, et dit : Mon bon Monsieur,
Apprenez que tout flatteur
Wit awx dépens de celui qui Fécoute.
Cette legon vaut bien un fromage, sans doute.
Le Corbeau honteux et confus
Jura, mais un peu tard, quon ne hy prendrait plus.

Clavardage

= Enregistrer %Ferm er

7.2.2 Ethercalc

Editeur pour tableau de calcul.

Site Web

https://ethercalc.net/
Installation

Sur le site de I’éditeur, une petit explication indique comment I’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 documents, vous avez plusieurs actions qui apparaissent alors :
— Un bouton « + Fichier » vous permettant de créer un document csv, ods ou xmlx depuis la liste
d’un dossier.
— Un bouton « Editeur » pour ouvrir 1’éditeur Ethercalc depuis la fiche du document.

7.2. Editeur de documents 54



https://ethercalc.net/

Diacamma Syndic, Version 2.6.0

Editer un document =it
parent = administratif nom example xisx
Edition Format Ther Historigue Commentaires MNoms  Presse-papier  Formulaire Graphigue
= = ] ) [=ass] ! I ! I e
D@ BEXBE X'\ EHE S BEm === 00 E = EEE TS
AME s E i &

Personnes physiques

prénom nom adresse ville courriel

Béatrice ADOPOXUD 49 cours de la paix TRIFOUILLY beatrice?70i@ 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 Chartreuse VIENVITEVOIR charlotte110@orange. fr
Mathieu BAH 736 boulvard du maréchalférant VIENVITEVOIR mathieu211 @free fr

B8 amapdine | CINIHLLILIN 3R houlan de 1A Charrense KIKIMDILLL amandine 44 fmfree fr

D Enregistrer %Fermer

7.2.3 OnlyOffice Docs Community Edition

Editeurs en ligne pour les documents texte, les feuilles de calcul et les présentations.

Site Web
https://www.onlyoffice.com/fr/office-suite.aspx

Installation
Nous vous recommandons I’installation via Docker comme expliqué ici : https://helpcenter.onlyoffice.
com/installation/docs-community-install-docker.aspx

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’OnlyOffice

# extra
ONLYOFFICE = {'url': 'http://localhost:8100'}

Usage
Dans le gestionnaire de documents, vous avez plusieurs actions qui apparaissent alors :
— Un bouton « + Fichier » vous permettant de créer un document csv, xIsx, ods, docx, odt, txt,
pptx ou odp depuis la liste d’un dossier.
— Un bouton « Editeur » pour ouvrir 1’éditeur OnlyOffice depuis la fiche du document.
— A noter que vous avez également la possibilité de visualiser, en lecture seule, les documents
xls, doc, ppt ou pdf

7.2. Editeur de documents
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Editer un document wlox

parent >administratif nom loripsum.odt

== ONLYOFFICE B & « -~ Administrateur

Insert Layout References Collaboration Plugins

Times New Roman ~24 LA N

B B:rusaxas-oa-a-

il
«
I

Mo Spacing Headin Heading v

L SO N 2 3 4 is ERE AN K KIS A RS * TR - D T TR IS C I GRS LI Line Spacing
gt : ; ‘ : ; ; : ; : : ; : .
Q Muliple [RE
_ & Paragraph Spacing
= Before After
; Dem 057em 7

Den't add interval between
paragraphs of the same style

- INullus est igitur cuiusquam dies natalis.
- /v Background color

Bl Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. guamguan te guidem widec minime esse
- deterritum. Illa argumenta propria videamus, cur omnia sint paria peccata. Inde sermone vario

Show advanced seffings

Reges: constructio interrete. Nihil enim iam habes, quod ad corpus referas; Quid ergo attinet

gloriose logui, nisi constanter logquare? Ego vero volo in wirtute vim esse quam maximam: Istam
voluptatem perpetuam guis potest praestare sapienti?

L
Page 1 of 2 Frangais (France) - () 2 F ke — zZoomiwon +

%Fermer

7.3 Configurer les dossiers

Pour votre gestion documentaire, vous disposez d’un ensemble d’outils.
Menu Administration/Module (conf)/Dossiers

A T’écran la liste des dossiers existants s’affiche. Vous avez la possibilité d’en créer de nouveaux et de modifier les
parametres des dossiers déja présents.

Dossiers [hF

% Dossiers

[ = 2 Ajouter =1} Impart S Extraire

« <« Page 1 /1 . &+ Résultats par page: j25 ¥| Voir 144 sur 4 résultats.

nom description parent
GEreralie Breembk de documents générioques
Interme Documerts imemes
imporan imporant =ZEreraiie
Crilique Documents criliques el siralégiques =lreme

%Fermer

En définissant judicieusement un dossier comme sous-dossier d’un dossier-parent, vous pouvez mettre en place
une arborescence de dossiers respectueuse de votre plan de classement.

Pour chaque dossier, vous pouvez aussi définir les droits des groupes d’utilisateurs, que cela soit pour la visuali-
sation ou la modification des fichiers qui sont/seront enregistrés dans le dossier. Ainsi, les utilisateurs appartenant
aux groupes de visualisation pourront seulement consulter les documents contenus dans ce dossier. Les utilisateurs
appartenant aux groupes de modification pourront, eux, les modifier ou les supprimer.

Le bouton « Extraire » permet de réaliser la sauvegarde d’un dossier et de son contenu sous forme d’une archive au
format zip. Quand au bouton « Importer », il permet d’importer une archive au format zip qui sera décompressée
automatiquement dans le dossier de destination spécifié.
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Coeur Lucterios

Aide relative aux fonctionnalités générales de cet outil de gestion.

8.1 Mot de passe

Menu Général/Mot de passe
Vous pouvez changer le mot de passe d’acces de 1’utilisateur courant.
Mot de passe el

ancien mot de passe

nouveau mot de passe

re-nouveau mot de
passe

VOH %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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8.2 Les groupes

Menu Administration/Gestion des Droits/Les groupes

Créez, modifiez ou supprimez un groupe de droits.

Les groupes
Les groupes
| — | | —_— || g
[ Modiifier &= Supprimer * Ajouter
|
i« <« Page| 1 /1 . . Reésultats par page: [25 v| Voir 1a7 sur 7 résultats.
nom
Actil
Admin

Membre du bureau
Membre du corseil
Sacrélaire

Trézorerie

WFermer

Un groupe de droits permet de définir les autorisations (acces a certaines fonctionnalités du logiciel) qui sont
consenties aux utilisateurs de 1’application rattachés a celui-ci.

Modifier un groupe [ 4

nom Secrétaire

permissions arlick | Pouwveir Affic her ' adhérent | Pouveir &tic her
frareaclion bancaire | Pouvoir Allic her associé | Pouvoir Allicher
coract gérérique | Pouvoir ajouler = colisalion | Pouvoir supprimer
Ligre ok budgel | Pouvair ajouler tiers | Pouwoir Allicher
TWVA | Pouvair ajouler ; colisalion | Pouvair ajouier
réglemen | Pouvoir supprimer =] dipléme | Pounvoir Allicher
groupe | Pouwvoir ajounler message | Pouvoir Allicher
code poelal | Pouvir ajouter (= adhérenl | PoLnvoir ajouder
Ligre ok budge! | Pouveoir supprimer éverement | Pouvair ajouter
arick | Pouvoir ajouter adhérenl | PoLnvoir suppimer

V' ok %A nnuler
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8.3 Les utilisateurs

Menu Administration/Gestion des Droits/Les utilisateurs

Créez, modifiez ou désactivez un utilisateur de I’application. Chacun bénéficie d’un droit de connexion a diacamma
dont vous définissez 1’étendue.

Litilisateurs du logiciel il 1

@ Utiligateurs du logiciel

Liste des utilisateurs actifs

[ moifier = supprimer * Ajouter = pesactiver

ia <2« Page 1 [1 s = Résultats par page: [25 j Voir 14 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

m

‘fd Réactiver Supprimer
4 <« Page| 1 /1 » = Résultats par page: |25 -| Voir 1i1sur 1résultats.

nom d'utilisateur prénom nom

secrelaire Raphas| S akis]

%Fermer

Depuis cette liste, vous pouvez créer ou modifier un utilisateur : son alias, son nom et son mot de passe.
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Modifier un utilisateur A 4
s
nom d' utilisateur demo
....... | |'|format|o|'|s Permissions
actt o
statut équipe

statut super-utilizateur
prenom Marie
nom UGELEQID

adresse electronique marie638@ hotmail fr

Changer e mot de passe
T

mot de passe

re-mot de passe

WOE E]Dé sactiver %ﬁ.nnuler

Vous pouvez aussi I’inscrire dans des groupes, lui accorder des permissions suplémentaires afin de définir son
niveau d’acces au logiciel. Vous pouvez aussi désactiver un utilisateur pour lui interdire 1’acces a I’application.
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Modifier un utilisateur (A 1

@ nom d utilisateur demo

Irfarmations Permisszions

groupes Aciil Membre i brsan
VisileLr
Admin m
Membre du corseil
Sacrélaire
Trésorerie =]
=]
permissions de arfick | Polvair Afficher
[ utilizateur trareaciion bancaire | Pouwir A1

adhérerd | Pouwvir Allicher
cofaci gérérigue | Pouvoir ajour
Ligre de budgel | Pouvair ajoute
TWVA | Pouvair ajouier =]
reglkement | Pouvoir supgrimer
associé | Pouwoir Atlicher

groupe | Pouvoir ajouder
caodisalion | Pouwoir supprimer

v@k E]Dé sactiver %ﬁ.nnuler

8.4 Larchitecture du logiciel

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.
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