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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 congu 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 fagon 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-
blemes, visiter notre site https://www.diacamma.org out 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.

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 ?
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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 premicre étape dans I’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.

Il 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.

1.2.4 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. Prise en main 2
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1.2.6 Mise a jour comptable

Menu Comptabilité/Gestion comptable/Ecritures comptables
Menu Comptabilité/Gestion comptable/Modéles 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 1’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 a leurs fonctions au sein de votre structure. Enfin, évitez autant que possible
I’utilisation de I’alias “admin” qui doit &tre réservé pour des actions de configuration et de maintenance.

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 3



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 cldture 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 cloture de I’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.

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.
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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, “450-200”, “450-3007...).

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 été€ 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 seul propriétaire (moral ou physique) et un propriétaire peut étre propriétaire d’un
ou plusieurs lots.

Par défaut, Diacamma Syndic ne vous propose qu’une clef de répartition générale. Par contre, vous pouvez définir
un ensemble de clefs de répartition secondaire correspondant au descriptif de votre copropriété.

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

2.2. Les copropriétaires 5
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Les propriétaires et les lots 2 Cc x
Eﬂ Les propriétaires et les lots
Les Propriétaires Les Lots Clefs Secondaires
Va Ajouter
N® tantiéme général ascenceur description propriétaire
1 275 (28.7 %) 0(0.0 %) Magasin RDC Nisa
2 156 (16.3 %) 167 (16.7 W) Appartement ler D EKILIM Raphael
3 120 (12.5 %) 167 (16.7 W) Appartement ler G PATOJI Marie
4 26 (9.0 %) 333(33.3 %) Appartement 2éme D LERUPAMI Charlotte
5 224(23.4 %) 333(33.3 1) Appartement 2éme G DEZACA Jacques
6 42 (4.4 %) 0(0.0 %) Garage A Nisa
7 28 (2.9 %) 0 (0.0 %) Garage B DEZACA Jacques
] 14(1.5 %) 0(0.0 %) Garage C EKILIM Raphael
] 14(1.5 %) 0(0.0 %) Garage D PATOJI Marie
Résultats par page | 25 ~ Voir 1 a 9 sur 9 résultats
Total des tantiémes généraux : 959
i S , B2 Importer Des Lots
Total des tantiémes de la clef secondaire 'ascenceur': 1000

& Imprimer B Rechercher X Fermer

Il est possible également d’importer la liste de vos lots via un fichier CSV, ODS ou XLS et le bouton « Importer des
lots ». Notez que dans le fichier, les propriétaires qui n’ont étre créer avant que comme contact (moral ou physique),
deviendraient alors propriétaire.

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, I’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-
mieres, 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 étre budgétées (quelle que soit la taille de la copropriété) avant d’étre 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 1’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, sélectionnez la clef de répartition concernée (principal ou secondaire) ainsi que les lots concer-
nés par la catégorie en les faisant passer de la liste de gauche sur la liste de droite. Le plus souvent, vous
aurez a assignez I’ensemble de lots sur une catégorie par rapport a une clef de répartition.

Les tantieémes correspondants seront automatiquement associés aux différents propriétaires afin de définir
la répartition des charges de la catégorie.

2.3. Les catégories de charges 6
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— Non liée au lots

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 1’association Catégorie - Propriétaires
concernés.

Ce mode de répartition est utilisé dans le cas de consommations individuelles (chauffage, consommation
d’eau, ...).
Notez qu’a la premiere utilisation de Diacamma Syndic, si aucune catégorie de charge n’est créée, un bouton
« Contrdler les clefs de répartition » vous permet de générer une catégorie de charge « courante » par clefs définies.

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.

Linterface 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 1I’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 c x
N° date
5 1 janvier 2022
propriétaire
DEZACA Jacques
détail de l'appel Résultats par page | 25 Woir 1 a 2 sur 2 résultats
type d'appel catégorie de charges désignation total somme des tantiémes tantiéme montant
charge courante [1]1 générale charge courante - N°1 372,50€ | 959,00 252,00 97,88 €
_’:r charge courante | [2] ascenceur charge courante - N°1 80,00€  1000,00 333,00 26,64 €

commentaire

Appel de fonds N°1 de I'exercice du 1 janvier 2022 au 31 décembre 2022

statut total

validé 124,52 €
réglement Résultats par page | 25 Voir 131 sur 1 résultats

date montant mode référence payeur compte bancaire
1 janvier 2022 26,10€ | autre Report-a-nouveau DEZACA Jacques
total payé restant dii
26,10 € 98,42 €
2B Reglements ~ Claturer & Imprimer X Fermer

2.4. Les appels de fonds 7
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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.

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 reéglent 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 réglemennts »

Voir le propriétaire e x
Exercice du 1 janvier 2021 au 31 décembre 2021 [terminé]
ml date initiale date courante
01/01/2021 8 31/12/2021 o]
Propriétaire Lots Appels Et Réglements  Contacts  Charges Courantes  Charges Exceptionnelles  Autres Appels De Fonds ~ Comptabilité
appel de fonds Résultats par page | 25 Voir 1 & 4 sur 4 résultats
Ne date propriétaire commentaire total restant dai
4 1 octobre 2021 DEZACA Jacques Appel de fonds N°4 de l'exercice du 1 janvier 2021 au 31 décembre 2021 125,59 € 0,00€
3 1 juillet 2021 DEZACA Jacques Appel de fonds N°3 de l'exercice du 1 janvier 2021 au 31 décembre 2021 125,59 € 0,00€
2 1 avril 2021 DEZACA Jacques Appel de fonds N°2 de l'exercice du 1 janvier 2021 au 31 décembre 2021 125,59 € 0,00€
1 1 janvier 2021 DEZACA Jacques Appel de fonds N°1 de l'exercice du 1 janvier 2021 au 31 décembre 2021 125,59 € 0,00€
total des appels de fonds
502,36 €
versement Résultats par page | 25 Voir 13 0 sur 0 résultats
Y Réglement # Remboursement @& ventilation
date montant mode compte bancaire référence affectation
1 janvier 2021 5264€ | autre Report-a-nouveau appel de fonds N°1 DEZACA Jacques

appel de fonds N°1 DEZACA Jacques
15 janvier 2021 300,00€ | virement Compte bancaire appel de fonds N°2 DEZACA Jacques
appel de fonds N°3 DEZACA Jacques
appel de fonds N°3 DEZACA Jacques

23 juillet 2021 160,00€ | virement Compte bancaire appel de fonds N°4 DEZACA Jacques
DEZACA Jacques
versements pergus
449,72 €
&glements supplémentaires Résultats par page | 25 Voir 13 1 sur 1 résultats
date montant mode référence payeur compte bancaire
23juillet 2021 10,28€ | virement DEZACA Jacques Compte bancaire
# Modifier & Imprimer X Fermer

Cliquez sur le bouton « Réglement ». Ajoutez alors un paiement en précisant la date, le montant et la référence de
la piece comptable (comme le numéro de cheque). 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 percu sont alors automatiquement reporté 1’année suivante.

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 étre un
tiers référencé pour ce qui est des dépenses. S’il ne figure pas dans la liste des contacts, ajoutez-le avec le bouton

2.5. Le suivi des copropriétaires 8
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« + 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 dépense

=

tiers

MEJOGOLOC Eau & Energie

N date
4 24 septembre 2021
type de dépense
dépense
détail de la dépense Résultats par page 25 Voir 1 a1 sur 1 résultats
catégorie de charges désignation compte montant
[1] générale Abonnement électrique 602 173,83 €
commentaire
Electricité des communs
statut total
terminé
réglement Résultats par page | 25 Voir 1 a1 sur 1 résultats
date montant mode référence
25 septembre 2021 173,83 €  prélévement

restant dii

173,83 €

total payé

c X

ratio

Nisa : 33,1

EKILIM Raphael : 17,7
PATOJI Marie : 14,0
LERUPAMI Charlette : 9,0
DEZACA Jacques: 26,3 %

173,83 €

compte bancaire

Compte bancaire

0,00 €

X Fermer

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 :

en création

en attente

Rééditer

Voici, ici, une description plus précise de ces status.

2.6. Les dépenses
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— 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 €tre 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 regle-
ments peuvent étre saisi. Au niveau comptable, seule la saisi des réglements sont traduit en écriture
comptable (au brouillard).

— Validé

Plus aucune modification n’est possible a part 1’ajout de nouveaux réglements. 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
réglement (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 cléturés 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 té€lécharger 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.

2.7.1 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 10



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
légale de la structure utilisant ce module doit s’assurer que sa comptabilité respecte alors la 1égislation
en vigueur de son pays.

3.1.1 Exercice comptable

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

Pour ce qui est de 1a durée, le responsable de la structure doit respecter la réglementation. Il doit aussi tenir compte
des statuts (association) et du reéglement 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, 1a 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, salariés, administrations. . .).

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 1’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

11
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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 reglement.

3.1.5 Plan comptable de I’exercice
Le plan comptable de I’exercice est I’ensemble des comptes ouverts au titre de 1’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.

Configuration comptable

Configuration comptable
Liste Des Exercices Journaux Champ Personnalisé De Tiers
Devise (iso)

Euro Member Countries (EUR / €)

Devise (precision)
2
Taille des codes comptables
3
Comptabilité analytique obligatoire
MNon
Code comptable (filtre de rapport)
Date du jour pour une nouvelle écriture

Oui
& Modifier

X Fermer

— Devise (iso) : Devise utilisée dans la comptabilité (au format international
— Devise (précision) : Nombre de chiffre apres la virgule de la devise

3.2. Exercice comptable 12
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— Taille des codes comptables : Taille minimum des code comptables, des zéro seront ajouté en plus éven-
tuellement.

— Comptabilité analytique obligatoire : Rend obligatoire 1’utilisation de code analytique sur les lignes
d’écritures de produit ou de charge.

— Code comptable (filtre de rapport) : Début de code comptable utiliser pour prédéfinir des filtrages dans
des rapports.

— Date du jour pour une nouvelle écriture : Si non coché, rend la date d’écriture non rempli, obligeant a la
saisir.

3.2.2 Création d’un exercice comptable

Lors de la mise en place de votre comptabilité sous Diacamma Syndic, vous aurez a spécifier le systtme 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’exercices »

Configuration comptable

Configuration comptable

Journaux Parametres Champ Personnalisé De Tiers

systéme comptable
Plan comptable générale Francais

¥ Créer
début fin statut prefix actif
1 septembra 2020 31 aont 2021 en création F Non
1 septembra 2019 31 aodt 2020 en création E Non
1 septembre 2018 31 aoat 2019 en création [u} Oui
1 septembre 2017 31 aodt 2018 Bn Cours c Non
1 septembra 2016 31 aodt 2017 terminé B Non
1 septembre 2015 31 aoat 2016 terminé A Non

Résultats par page | 25 - | Voir 1 & 6 sur 6 résultats

Total des codes comptables de I'exercice en cours : 38

X Fermer

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

Ajouter un exercice c o=

statut
en création
debut
1 septembre 2021

fin

31/08/2022 (=)

prefix
G

Plan comptable
Import

« Ok & Annuler

Pour le premier exercice sous Diacamma Syndic, saisissez la date de début et la date de fin de 1’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.

3.2. Exercice comptable 13
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Notez que le logiciel associe a chaque exercice un répertoire de stockage du Gestionnaire de documents : certains
documents officiels seront sauvegardés dans celui-ci. Le bouton « Contrdle » vous permet a tout moment de vérifier
que vos documents officiels ont bien été générés.

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

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 étre ajoutés a la fiche modele de tiers comptable. Ceci peut €tre intéressant si vous
voulez réaliser des recherches/filtrages sur des informations propres a votre fonctionnement.

Maintenant, vous devez fermer la fenétre « Configuration comptable » et créer le plan comptable de votre structure.

Menu Comptabilité/Gestion comptable/Plan comptable

Plan comptable g2 C x
i,
llub
- Plan comptable
exercice comptable m
Exercice du 1 septembre 2016 au 31 aolt 2017 [terminé]
type de compte
Actif
code nom total de I'exercice précédent total de I'exercice total validé
411 Usagers collectifs 0,00 € -0,00 € -0,00 €
418 Usagers - Produits non encore facturés 0,00 € 0,00 € 0,00 €
512 Banques Débit: 115260 € Débit: 440,22 € | Débit: 440,22 €
531 Caisse Débit: 50,44 € Débit: BO5,18 € | Débit: 895,16 €
581 Virements de fonds 0,00 € 0,00 € 0,00 €
Produits : 6 690,00 € - Charges : 6557,64 € = Résultat: 132,36 €
Trésorerie : 1 335,40 € - dont écritures validées : 1 335,40 €
£ Listing i Budget * Fermer

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

— Premiére tenue de comptabilité sous Diacamma

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

— Exercice comptable suivant

[11 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 1’exercice précédent.
Contrdlez 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 étre normalement ventilés avant cldture de I’exercice n-1.
Si ce n’est pas le cas, vous devez passer cette écriture. Cloturez I’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.

3.2. Exercice comptable 14
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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

code

610

nam
Services extérieurs

[Pt
type de compte
Charge
rubrique
v 0k & Annuler

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.

Voir un compte c X
code
707

nom
Ventes de marchandises

type de compte
Produit

rubrigue

F —
e jigne d'écriture Résultats par page | 25 Voir 1 & 1 sur 1 résultats
e

N® date d'écriture date de piéce description

facture C-5 - 29 janwvier 2018

20 ier 2018 [411 ETIBOWAHIH Paul] 33,00 € - A
- - janvier [T07] Ventes de marchandises 35,00 £ Boutique 2017/2018 -
[T09] Rabais, remises et ristournes accordés par l'association 2,00 € Boutique 2017/2018 -

# Modifier X Fermer

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

Remarque : Pour les comptes de charges et de produits, il vous est possible de définir une rubrique. Cette rubrique
sera utilisé pour ordonnancer votre compte de résultat.

3.2. Exercice comptable 15
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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
— Aurréter les comptes de bilan et les comptes de tiers (copropriétaires, fournisseurs. . .)
— Assurer qu’il ne pourra plus étre apporté de modification a I’exercice cloturé
Remarques :
— Tant qu’un exercice n’est pas cldturé, vous pouvez enregistrer des opérations sur celui-ci et le suivant
— Certaines structures ont des régles de cloture spécifique (exemple les ASL) : bien verifier votre réglemen-
tation comptable en la matiere.

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, lui 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
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Tiers

i C o x
0]
= Tiers
Filtrer par contack
marie
Type de tiers
Comptes affiches
Masquer les totaux des comptes de tiers
¥ Créer
contact compte
AGIQO Marie 411
PATOJI Marie 411
POTEPEM Marie 411
UDIPA Marie 411
ZAVIBOGA Marie 411
Résultats par page | 25 =~ | Voir 1 a 5 sur 5 résultats
£ Listing 2, Rechercher 2 Désactivé X Fermer

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.

Ajout d'un tiers

oH modele
= Personne Physique
critere sauvegarde
7
Nouveau critere
nom contenu v
Votre critére de recherche nom contenu "Ai" o
+ Sélection Editer O Supprimer ¥ Créer
prenom nom tell tel2 courriel
Paul ETIBOWAHIH 0200672748 0833018186 paull TE@hotmail fr
Sarah HUHOXOHIH 0024489105 0633362631 sarah320@gmail.com
Bemnjamin ZOROHIWUNE 0749224071 04664430687 benjamin7d6@laposte.net
Résultats par page | 25 ~ | Voir 1 & 3 sur 3 résultats
& Listing & Etiquette X Fermer

Depuis cet écran, vous pouvez aussi créer un nouveau contact a 1’aide du bouton « + Créer » avant de le sélectionner.

3.3. Tiers comptable 17
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Voir un tiers

contact
AGIQO Marie
adresse
7 cours du beaujolay

o code postal ville
:E] 99410 VIENVITEVOIR
pays
tell tel2
0014435713 0736107429

Editer

Facturier

Ecriture Comptable

statut

Actif

compte Résultats par page | 25 =

Vioir 1 a 1 sur 1 resultats

O Supprimzg ¥ Ajouter
code total
a11 -0,00 €
total
0,00 €
= Désactive * Fermer

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.

3.3.2 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.
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Voir un tiers e x
contact
AGIQO Marie

adresse
7 cours du beaujolay

o code postal ville
=E 99410 VIENVITEVOIR
pays
tell telz
0014435713 0736107429

Editer

Infomation Comptable Tiers Facturier

Filtre sur les comptes
Toutes les écritures de tous les exercices

N date d'écriture date de piéce nom compte débit crédit  comptabilité analytique lettrage
42 9 décembre 2016 9 décembre 2015 facture A-41 - 9 décembre 2014 [411 AGIQO Marie] 120,00 € 0.00 € — cu
123 9 décembre 2016 9 décembre 2015 réglement de facture A-41 - 9 décembre 2014 (411 AGIQQO Marie] 0,00 € 120,00 € - cu
90 29 janvier 2018 9 décembre 2016 facture B-5 - 9 décembre 2015 [411 AGIQO Marie] 120,00 € 0.00 € — ET
40 20 janvier 2018 9 décembre 2016 réglement de facture B-5 - 9 décembre 2016.facture B-6 - 9 décembre 2016 [411 AGIQO Marie] 0.00€ 120.00 € - ET
160 20 janvier 2018 31 aodt 2017 Cloture d'exercice - Tiers [411 AGIQO Marie] 0.00€ 120.00 €
160 20 janvier 2018 31 aolt 2017 Cloture d'exercice - Tiers [411 AGIQO Marie] 120,00 € 0.00€

Résultats par page | 25 ~ | Voir 1 a 8 sur 8 résultats

# Désactivé X Fermer

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

3.4.1 Saisie d’une écriture
3.4.1.1 Cas général

Menu Comptabilité/Gestion comptable/Ecritures comptables
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Ecritures comptables 2oec x
= o .
Ecritures comptables
exercice comptable
Exercice du 1 septembre 2017 au 31 ao(t 2018 [en cours]
journal
Ventes
filtre
En cours (brouillard)
¥ Ajouter ¥ Modeéle
ne date d'écriture date de piece nom compte débit crédit comptabilité analytique lettrage
29 janvier 2018 facture C-1 - 29 janvier 2018 [411 ETATUTEXOR Amandine] 120,00 € 0,00 € - C
29 janvier 2018 facture C-1 - 29 janvier 2018 [701] Ventes de licence fédérala 0,00 € 35,00 € Adhésion 2017/2018
29 janvier 2018 facture C-1 - 29 janvier 2018 [702] Ventes de cotisation 0.00 € 85,00 € Adhésion 2017/2018
29 janvier 2018 facture C-2 - 29 janvier 2018 [411 CLOFOSITOD Amélie) 90,00 € 0,00 € — E
29 janvier 2018 facture C-2 - 29 janvier 2018 [701] Ventes de licence fédérale 0.00 € 3500 € Adhésion 2017/2018
29 janvier 2018 facture C-2 - 29 janvier 2018 [702] Ventes de cotisation 0.00 € 55,00 € Adhésion 2017/2018 -
29 janvier 2018 facture C-3 - 29 janvier 2018 [411 MEJOGOLOC Jules] 90,00 € G
29 janvier 2018 facture C-3 - 29 janvier 2018 [701] Ventes de licence fédérale 0,00 € Adhésion 2017/2018
29 janvier 2018 facture C-3 - 29 janvier 2018 [702] Ventes de cotisation 0.00 € Adhésion 2017/2018
29 janvier 2018 facture C-4 - 29 janvier 2018 [411 UTOLOR Pauline] 90,00 € 0,00 € — 1
29 janvier 2018 facture C-4 - 29 janvier 2018 [701] Ventes de licence fédérale 0,00 € 35,00 € Adhésion 2017/2018
Résultats par page | 25 ~ | Voir 1 a 15 sur 15 résultats
Produits : 423,00 € - Charges : 934,60 € = Résultat : -511,60 €
Trésorerie : 1 758,40 € - dont écritures validées : 1 335,40 €
£ Listing =2 Rechercher @& Import X Fermer

Depuis cet écran, vous avez la possibilité de visualiser les écritures précédemment saisies et vous pouvez en ajouter
de nouvelles. A 1’écran, vous pouvez aussi consulter les écritures saisies apres les avoir filtrées sur 1’exercice
comptable, un journal (ou tous) et/ou sur I’état des écritures :

— Tout : aucun filtrage n’est appliqué

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

— Validée : seulement les écritures déja validées

— Lettrée : seulement les écritures lettrées

— Non lettrée : seulement les écritures non encore lettrées
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 derniéres 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 ».

3.4.1.2 Comptabiliser un réglement

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

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 1’avons évoqué dans un précédent chapitre, il est fréquent que des mouvements enregistrés en compta-
bilité trouvent leur source dans une ou plusieurs opérations liées. 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 cléturé (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 contrdlées 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 1’écriture annulée avec la mention « Contrepassation. .. »
— 2 : Enregistrer I’écriture correcte
Avant cloture de ’exercice comptable, toutes les écritures doivent étre validées.

3.4.4 Recherche d’écriture(s)

Depuis la liste des écritures, le bouton « Recherche » vous permet de définir les criteéres de recherche d’écritures
comptables.
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Recherche d'écritures HOe
E Recherche d'écritures
critére sauvegardé "'/
Nouveau critére
écriture > exercice comptable ou Exercice du 1 septembre 2015 au 31 aolit 2016 [t 3

Exercice du 1 septembre 2016 au 31 aolit 2017 [t
Exercice du 1 septembre 2017 au 31 aolit 2018 [e

écriture > exercice comptable égal “Exercice du 1 ]

Votre critére de recherche septembre 2016 au 31 aodt 2017 [terminé]

compte > code commence par "60" o
# Ajouter ¥ Modeéle
Ne date d'écriture date de piece nom compte débit crédit comptabilité analytique lettrage
a1 20 janvier 2018 1 janvier 2017 Indéminsation entraineur [604] Achats de prestations de services 1567,00 € 0,00 € Adhésion 2016/2017
a3 20 janvier 2018 25 juin 2017 Pot de fin d'année 1602] Achats de fournitures 11526 € 0,00 € Frais généraux 2016/2017
a4 29 janvier 2018 31 acit 2017 Achat de licences fedérales 16071 Achats de marchandises 2100,00 € 0.00 € Adhésion 2016/2017

Résultats par page | 25 ~ | Voir 1 & 3 sur 3 résultats

& Listing (@ Import X Fermer

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

— Imprimées

— Editées/modifiées

— Clbturée, 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, ODS ou XLS.

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

Import d'écritures comptable |
—F exarcice Exercice du 1 septembre
2019 au 31 aodt 2020 [en Journal Opérations diverses
L_‘ création]
Champs Contenu courant
date de pléce date -
nom description W
compte code W
debit débit v
credit crédit v
tiers personne w
référence R -

comptabllité

analytique analytique b

{ Retour V’Ok %Annuler
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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 I’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 contrdler I’importation et la modifier si besoin.

3.5 Comptabilité analytique

Pour réaliser une analyse financicre 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 « Parameétres » - 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.

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.

Comptabilités analytiques B oo x
m Comptabilités analytiques
statut
ouverte
exercice comptable
¥ Ajouter
nom description exercice comptable total des revenus total des dépenses résultat statut défaut
Adhésion 2017/2018 Adhésion Exercice du 1 septembre 2017 au 31 aolt 2018 [en cours] 390,00 € 0.00€ 390,00 € ouverte MNon
Boutique 2017/2018 Boutique Exercice du 1 septembre 2017 au 31 aolt 2018 [en cours] 33.00€ 934,60 € -901.60 € ouverte MNon
Frais généraux 2017/2018 Frais généraux Exercice du 1 septembre 2017 au 31 aoGt 2018 [en cours] 0,00 € 0,00 € 0.00 € ouverte MNon
Sortie 2017/2018 Sortie Exercice du 1 septembre 2017 au 31 aolt 2018 [en cours] 0.00 € 0.00€ 0.00€ ouverte MNon
Résultats par page | 25~ | Voir 1 & 4 sur 4 résultats
& Par Date X Fermer

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.
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ventilation analytique du mouveriert

comptabilité analytique
E Adhésion 2017/2018

+ 0Ok & 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.

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 Modeéle 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
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Modéles d'écriture

- Modéles d'écriture
¥ Créer
journal §lalyyl comptabilité analytique total
Achats Achat de licences fédérales —- 35,00 €
Achats Assurance —- 100,00 €
Operations diverses Frais bancaire —-- 25,35 €

Résultats par page | 25 ~ | Voir 1 a 3 sur 3 résultats

» Fermer

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.

Voir un modéle d'écriture

journal

Achats

nom
Assurance

comptakilite analytique

total
= 100,00 €
="
Ligne de modéle Résultats par page 25 Woir 1 a 2 sur 2 résultats
¥ Ajouter
code tiers débit créedit
[616] Primes d'assurances --- 100,00 € 0,00 €
[401] Fournisseurs collectif GOZABAT Banque & Assurance 0,00 € 100,00 €
& Modifier ® Fermer

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 modéle
Lutilisation d’un modele est tres simple.

En saisie d’écriture, cliquez sur le bouton « + Modele ».
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Sélectionner un modéle d'écriture G
nom du modele
-— [Achats] Assurance (100.0)

W= facteur

12.35 +

+ Ok & Annuler

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.

Linterface 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.
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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 excedent
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)

11 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

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, & 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 commengant par

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

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 ou ODS (ce qui permet I’import dans un tableur).
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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, CSV ou ODS (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 réglement.

Ajouter un réglement c X

facture C-3 - 29 janvier 2018
montant
90 .

mode
chéque

compte bancaire
Compte chéque

. Cale

21/01/2018 (|

reference
CA 1240789

payeur

MEJOGOLOC Jules

v Ok ® Annuler

Dans la boite de dialogue, saisissez le détail du reglement regu du tiers en précisant le mode de paiement. 7 modes
de paiement vous sont proposés :
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— especes

— cheque

— virement

— prélevement

— carte de crédit

— 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 liés le net-a-payer et le ou les réglements correspondants ainsi que le
reste di.

Chaque réglement génére automatiquement une écriture comptable au journal.

Il 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.
Ajouter un réglement c x

facture C-1 - 29 janvier 2018
facture C-2 - 29 janvier 2018
facture C-3 - 29 janvier 2018

montant
a0

mode
chéque

compte bancaire
Compte cheque

2

date

10/01 /2018 ]

eference

BP 0000123

Dayeur

ETATUTEXOR Amandine

repartition proportionnelle
sur dette la plus ancienne

« Ok & Annuler

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

4.2 Dépbts de chéques
Menu Comptabilité/Dépot de chéques

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

E Remises de chéques

Filtrer sur le statut

Filtrer sur I'exercice comptable
Exercice du 1 septembre 2017 au 31 aolt 2018 [en cours]

¥ Créer
statut compte bancaire date reférence total
en création Compte chegue 10 janvier 2018 1204401 0,00 €

Résultats par page | 25 ~ | WVoirl a1 sur 1l résultats

El Réglements X Fermer

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 dépdt et la date de la remise.

Le détail du dépot 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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Voir une remise de chéques c x
dénomination
Les olympiens
adresse
place de la liberté

code postal

99000 TRIFOUILLY

tell courrie
0912457832 olympiens@gmail.com
compte bancaire

Compte chéque

reférence

0002134 8748 365448 87

date eference

10 janvier 2018 1204401
nomore tota
3 213,00 €
E # Ajouter
payeur date référence montant

ETATUTEXOR Amandine 11 janvier 2018 BP 1554828 90,00 €
ETIEOWAHIH Paul 29 janvier 2018 CA B5445 33.00€
UTOLOR Pauline 17 septembre 2017 LBP 65384125 90,00 €

Résultats par page | 25 ~ | Voir 1 a 3 sur 3 résultats

~ Cloturer & Modifier & Imprimer X Fermer

Votre détail étant maintenant actualisé, vous devez « Cloturer » votre dépdt de cheéques 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 dépot.

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.

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 ou vous préciseriez un compte d’attente, les mouvemets comptables générés seront un peu différent.
Cette option est a utiliser dans les reéglements par chéque bancaire (ou assimilé comme des « bons » ou « tickets »
subventionnés proposés par certaines collectivités locales).
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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 ’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, 6 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 notifié sous votre application et le réglement correspondant généré directement dans votre
logiciel. 1 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 la 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)

— Le paiement Hello-Asso

Pour utiliser la plateforme Hello-Asso pour réaliser vos paiements, connectez vous sur le portail https:
/lwww.helloasso.com. Sur votre compte de structure, dans le menu « Mon compte > Intégration et
API », vous devez recopiez les champs mon clientid et mon clientsecret dans I’interface. Et si votre
Diacamma est accessible via le Net, le paiement de votre débiteur vous est notifié sous votre application
et le reglement correspondant généré directement dans votre logiciel.

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 a mouvementer pour les réglements en especes
— compte de frais bancaires : code comptable devant €tre 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 I’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.
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Personnes physigues o c x

o
= Personnes physiques

Filtrer par nom

5 E O Supprimer # Créer
prénom nom tell tel2 courriel
Alexandre ADI 0B21118559 0039376576 alexandred97T@orange.fr
Thomas AFUGUFAHA 0237305258 0647750687 thomasGdé@orange. fr
Marie AGIQO 0014435712 0736107429 marie51%@gmail.com
Benjamin AJELEZI] 0650714088 0277939161 benjamind3%@orange.fr
Chloe AJUNIRO 0181728573 0387340470 chloa7dl@free.fr
Paul ARULATEDA 0380477555 0704911951 paul331@orange.fr
Lea CUQATUMUF 0619504743 0852752360 leal62 @hotmail fr
Jacques DAVUZOBO 0311787532 0359010198 jacquesil@laposte.net
Jacques DEZACA 0694848116 0139593415 jacques362@frea fr
Anneg EBUSAZA 0797287338 0188543852 anned3d@laposte. net
Victor ECIKATEZA 0290724915 0313744186 victorTdd@hotmail fr
Résultats par page | 25 =~ | Voir 1 a 25 sur 81 résultats >l
Ecrire a tous
& Listing & Etiquette X Fermer

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.

Voir une personne physique

genre
Femme

prenom nom
Simane Durand

adresse

13 rue de la chance

code posta ville

99150 BIDON-VILLE
pays

FRANCE
tell tel2

09.87.65.43.21 06.12.34.56.78

courriel
simone.durant@citron.fr

commentaire

utilisateur w

= Promouvoir

# Modifier = Imprimer X Fermer

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.
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Vous pouvez également attribuer au contact physique un alias de connexion a 1’application, assorti de droits et de
permissions (voir Les utilisateurs).

Modifier un utilisateur

nom d'utilisateur
simoneD
[ ] date d'inscription
- vendredi 11 octobre 2024 a 09:52

derniére connexion

Permissions Préférences

active
Oui
O statut équipe
[ statut super-utilisateur

préncm
Simone

nom
Durand

adresse electronigue
simone.durant@citron.fr

O changer le mot de passe ?

|:| Généerer un nouveau mot de passe?

~ 0k $ Désactivé © 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 ».

Modifier une personne physique

genre
Femme
prenam nom
Simone Durand
adresse

13 rue de la chance

[+}
[
code postal ville
99150 BIDON-VILLE
pays
FRANCE
tell tel2
09.87.65.43.21 06.12.34.56.78
courrie!

simone.durant@citron.fr

commentaire

@J image (2]

v 0k @ Annuler
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5.1.4 Recherche d’un contact physique

Menu Bureautique/Adresses et Contacts/Recherche de personne physique

Définissez les criteres de recherche grace a quoi seront extraites de la base toutes les fiches y satisfaisant. Vous
pourrez alors imprimer cette liste ou visualiser/modifier une fiche.

Recherche de personne physique € Cc x
cQ Recherche de personne physique
critere sa.l'«egar(le ?
Nouveau critére
nom contenu e
genre égal "Femme" o
Votre critére de recherche i
courriel fini par "@gmail.com” ]
¥ Créer
prénom nom tell tel2 courriel
Marie AGIQOD 0014435713 0736107429 marie519@gmail.com
Sarah HUHOXOHIH 0024480105 0633362631 sarah329@gmail com
Frangoise HUXIX 0509728501 0488592885 francoise548@gmail.com
Lea ITEEIXUNU 0169045726 0394532076 leaG55@gmail.com
Amélie OLOFOSITOD 0598360585 0188826093 améliedl0@gmail.com
Clara QECALAF 0067362735 0331288820 clarab67@gmail.com
Clara RAQUW 0479843724 0521658915 clarall6@gmail.com
Camille TOG 0729290377 0342604485 camille328@gmail.com
Lea URIPEN 0604836206 0886801908 lea392@gmail.com
Pauline VIG 0983435245 0616659480 pauline298@gmail.com
Marie ZAVIBOGA 0803213613 0221910096 marie94@gmail.com
Résultats par page | 25 =~ | Voir 1 & 11 sur 11 résultats
Ecrire a tous
0 Doublon & Listing & Etiquette X Fermer

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

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 grace a quoi vous pouvez filtrer la liste des contacts sur le type de structures.
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Personnes morales

o»

(=1 Personnes morales

type de structure
entreprise
¥ Créer
dénomination tell tel2 courriel

GOZABAT Banque & Assurance 0588437263 raphael387@orange._fr
MEJOGOLOC Equipement 0176950328 jules562@gmail.com
Restaurant UHAWIVEC 0742984378 michel326@gmail.com
Supermarchée UTOLOR 0648208120 paulined 78@hotmail .fr

Résultats par page = 25 = | Voir 1 a 4 sur 4 résultats
Ecrire a tous

& Listing & Etiquette x Fermer

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

op
(=1

Membres Comptabilite

dénomination

GOZABAT Banque & Assurance
type de structure

entreprise
agresse

14 boulvard du ramoneur

code posta ville
99150 BIDON SUR MER
pays
tell .
0588437263 ¢
courriel

raphael387@orange.fr

commentaire

Infermations Juridiques

& Modifier o Imprimer ® Fermer

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

5.2.3 Modifier un contact moral

La fiche étant toujours a 1’écran, utilisez le bouton « Modifier » pour y apporter toute correction.

Modifier une personne morale

dénomination
GOZABAT Banque & Assurance

type de structure
entreprise

adresse
14 boulvard du ramoneur

oy
=
A
code postal ville
99150 BIDON SUR MER
pays
tell telz
0588437263

courriel

gozabat@orange.fr

Informations Juridiques

commentaire

@ image a

« Ok @ Annuler
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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.

personne morale

GOZABAT Banque & Assurance

personne physique

AFUGUFAHA Thomas

fonctions
e secrétaire . président

trésorier
chargé de missio

b

v Ok & Annuler

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 criteres peuvent étre sauvegardés pour une utilisation
ultérieure.
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Recherche de personne morale 2 Cc x
®
aQ Recherche de personne morale
-:ri_:_&_re sauvegarde ?’
MNouveau critére
dénomination contenu v
Votre critére de recherche tell commence par "05" u}
7 Créer
dénomination tell tel2 courriel
GOZABAT Bangue & Assurance 0588437263 raphael2B87@orange.fr
Résultats par page | 25 ~ | Woir 1 a1 sur 1 résultats
Ecrire & tous
I0] Doublon & Listing & Etiquette x Fermer

5.3 Les possessions

Une possession, est une entité qui appartiens a une personne (moral ou physique). Cette possession peut étre de
nature différente :

— Un animal, comme par exemple un chien, un chat ou un cheval, ...

Il peut donc étre interessant pour une structure lié au monde animal de vouloir cartographié des ani-
maux avec leur maitre et maitresse.

— Un véhicule, comme par exemple une voiture, une moto, un kart, .. ..

Ces possessions sont alors interessantes a étre identifier afin de connaitre correctement les différents
propriétaires.

Sur ces possessions, il est possible de faire des recherches et en particulier 1ié aux propriétaires.

5.3.1 Configuration
Dans le menu Administration/Configuration des possessions vous pouvez configurer cette fonctionnalité.
Ajoutez des catégories afin de répartir vos possessions. Notez que I’absence de catégorie désactive la fonctionnalité.

Ajoutez également des champs personnalisés. Notez que par défaut, une posséssion ne comporte qu’un nom, une
description et une photo.

5.3.2 Utilisation

Une fois la configuration réalisée, 2 nouveaux menus apparaient : « Bureautique > Possession » et « Bureautique
> Recherche de possessions ».

Dans le premier, vous avez la possibilité de voir la liste de possessions ainsi que d’ajouter, modifier et supprimer une
possession. Notons également qu’il est possible de gérer les possessions directement depuis la fiche d’un contact.

Loutil de recherche permet donc de définir un criere de recherche. Le critere peux également inclure des caracte-
ristiques d’un contact. De plus, depuis la recherche de contacts, il est également possible d’ajouter un critere 1i€ au
possession.

5.3. Les possessions a1
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5.4 Configuration et paramétrage

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

5.4.1 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 étes 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.

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

5.4.2 Codes postaux/villes

En saisie, I’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 frangais et suisses sont insérés.

5.4.3 Import de contacts

Depuis le menu Administration/Modules (conf.)/Importation des contacts, vous avez la possibilité d’importer des
contacts en lot depuis un fichier CSV, ODS ou XLS.

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

Vous pouvez alors contrdler vos données avant de les validés.
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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 ol votre courrier sera généré, vos requétes seront de nouveau exécutées, griace a quoi votre
base peut étre 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 1’onglet « Documents ».

L'option 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.

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.
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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.

6.2 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 personalis€) 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 caracteére, 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 I’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.

6.3 Configuration de la messagerie
Menu Administration/Modules (conf.)/Paramétres 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 1’envoie des messages en publipostage.

Un bouton Envoyer permet de tester vos reéglages en envoyant un courriel de test a un destinataire choisi. Il existe
des outils permettant de vérifier si vos messages respectent des regles afin d’éviter d’étre 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 : 20([67][0-9]{8})$|+33{0}
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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) ol 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 derniere modification.

Menu Bureautique/Gestion de fichiers et de documents/Documents

Le retour au dossier-parent est possible grace au bouton “Retour”. 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 B ¢ x
D Documents
dossier courant Document interne & la structure
>Interne
Taille d'image Trié par
= e} ” " s T . date de modification (Dé
. Rapport d'activité Remboursements et Assemblée olie paysage
Critiques 2021 notes de frais 2021 Générale 2021 Jolie paysag
) Dl e
Photo de groupe X Plaguette
Diacamma Asso
Résultats par page 14a7(7 au total)
50
X Fermer

Suivant vos permissions, vous pouvez de gérer vos dossiers (modifier ses propriétés ou en ajouter un de plus).
La suppression d’un dossier ne se fait qu’exclusivement depuis I’écran d’administration (cf chapitre « Configurer
les dossiers ») Affichez le contenu d’un dossier apres en faisant un double-clic sur I’élement correspondante au
dossier.

Depuis la zone centrale, vous pouvez visualiser les documents contenus dans le dossier courant. Suivant la nature
des fichiers, une miniature peux s’afficher pour vous présenter un appercu de celui-ci. Suivant vos permissions,
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 derniére modification.

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

nom
plan_comptable_francais.pdf

parent
>Administratif

description
Plan comptable francais

maodificateur date de modification
1 admin mardi 29 juin 2010 a 22:17
créateur date de création
admin mardi 29 juin 2010 a 22:17

plan_comptable_francais.pdf B ENREGISTRER SOUS...

Z Modifier [2) créer Le Lien Partagé X Fermer

Depuis cette fiche, il vous est possible :
— de le modifier en I’important de nouveau
— de générer un lien de téléchargement. Ce lien web peut étre transmis a une personne n’ayant aucun droit
d’acces a votre logiciel afin qu’elle puisse télécharger le document

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 Uinstaller : https:/framacloud.org/fr/
cultiver-son-jardin/etherpad.html
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Configurer
Editer le fichier « settings.py » contenu dans le répertoire de votre instance. Ajouter et
adapter la ligne ci-dessous :

— url : adresse d’acces d’Etherpad
— apikey : contenu de la clef de sécurité (fichier APIKEY.txt contenu dans I’installation d’etherpad)

# extra
ETHERPAD = {'url': 'http://localhost:9001', 'apikey':
«"'jfks5dsdS651fGHsdSDQ4£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.

Editer un document L]

parent

B I | U &
I Le corbeau et le Renard

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

Clavardage

-' J Enregistrer %Fermer

7.2.2 Ethercalc

Editeur pour tableau de calcul.
Site Web
https://ethercalc.net/ https://github.com/audreyt/ethercalc
Installation
Sur le wiki des sources, 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.
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— Un bouton « Editeur » pour ouvrir 1’éditeur Ethercalc depuis la fiche du document.

Editer un document =it ]
parent =administratif nom example xlsx
Edition Format Trer Historigue Commentaires MNoms  Presse-papier  Formulaire  Graphigue
R =1 ECR ] ) [=ass] i == =m e — ot ¥ 1 B
o N o ‘:|=Z%$E1 X'\ HE T Emm s=s=sd m = LI*EH-I!'%: e
AME hE=E a db

Personnes physiques

prénom nom adresse ville
Béatrice ADOPOXUD 43 cours de la paix TRIFOUILLY
Mathieu AHEP 28 cours de la choucroute KIKIMDILUI
Julie ALOVOVUB 46 impasse de la choucroute BIDON SUR MER
EN Charlotte 20 avenue de la Chartreuse VIENVITEVOIR
Mathieu BAH 36 boulvard du maréchakférant VIENVITEVOIR
11 Amandine | CIDIHLLILID 38 howlvard de la Charrense KIKIMDIL LI
BO

courriel

beatrice 270 @ laposte. net
mathieu426 @ hotmail fr
ulie710@orange. fr
charlotte110i@orange. fr
mathieu211 @free.fr

amandine44@free fr

£

7.2.3 OnlyOffice Docs Community Edition

['1 Enregistrer

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

%Ferm er

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, xlsx, 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 HEE]

parent >administratif nom loripsum.odt

== ONLYOFFICE B = ~

Insert Layout References Collaboration

Times New Roman ~24 LA N . .

® EiusaAas oA Mo Spacing Headin Headlng v

= IR “E VL 2 3 FRRE] 6 1 71 B 11D F RN T KRS NI E CRIE RIS RIS RPN Lo Line Spacing
Q Muliple 115 ©
_ B Paragraph Spacing
= Before After

a oem 7 057cm ©
® -

Den't add interval between
paragraphs of the same style

/v Background color

Show advanced seffings

INullus est igitur cuiusquam dies natalis.

M 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

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

gloriose loqui, ms1 constanter loquare? Ego vero volo in xirtute vim esse quam maximam: Istam
voluptatem perpetuam guis potest praestare sapienti?

Page 1 of 2 Francais (France) ~ @ [ [ [ 1= — Zoomitoon +

%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 2 ¢ x
rﬁ Dossiers
¥ Ajouter B3 Import 3 Extraire
nom description parent
Administratif documents administratifs
Docs types documents types
Interne Document interne 4 la structure
Critiques Documents critiques et stratégigues >Interne
Résultats par page | 25 ~ | Voir 1 a 4 sur 4 résultats
X 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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CHAPITRE 8

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

ancien mot de passe

nouveau mot de pdsse

+

re-nouveau mot de passe

+ 0Ok ® 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 2 c x
Qe
L L) Les groupes
¥ créer
nom
Admin

Membre du bureau

Membre du conseil
Secrétaire

Actif

Visiteur

Trésorerie

# Coeur (administration)

# documents (administrateur)
# documents (éditeur)

# contacts (administrateur)

Résultats par page | 25 ~ | Voir 1 a 15 sur 15 résultats

X Fermer

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 c x
nom
Trésorerie
permissions
P [Contacts Lucterios] associé : supprin » [Contacts Lucterios] associé : Afficher
e [Contacts Lucterios] code postal : Affi [Contacts Lucterios] associé : ajouter
»
[Contacts Lucterios] code postal : ajo [Contacts Lucterios] contact générigt
[Contacts Lucterios] contact génériqt < [Contacts Lucterios] contact génériqt
[Contacts Lucterios] possession : Affi « [Courrier Lucterios] message : Affichs
" Ok @ Annuler

8.3 Les utilisateurs
Menu Administration/Gestion des Droits/Les utilisateurs

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

[ ]
- Utilisateurs du logiciel

Préférences

Liste des utilisateurs actifs Résultats par page | 25 -

Woir 1 a4 sur 4 résultats

Liste des utilisateurs inactifs Résultats par page | 25 -

# Modifier O Supprimer ¥ créer L Désactiver
nom d'utilisateur prénom nom derniére connexion
admin Administrateur jeudi 24 octobre 2024 3 12:09
tresorier Jean ELENEM
secretaire Raphael EQOXO
actif Amandine EVI

Voir 141 sur 1 résultats

+ Réactiver # Modifier O Supprimer
nom d'utilisateur prénom nom
demao Marie UGELEQID
Accés aux administrateurs uniquement /
Non B
|r:| Doublon & Rechercher X Fermer

Depuis cette liste, vous pouvez créer ou modifier un utilisateur : son alias, son nom et son mot de passe.

Modifier un utilisateur c x

nom d'utilisateur

tresorier
[ ] date d'inscription
- dimanche 1 juillet 2018 a 13:37

derniére connexion

Permissions Préférences

actif
QOui
O statut équipe

D statut super-utilisateur
prénom
Jean

nom

ELENEM

adresse électronique
jean183@gmail.com

|:| Changer le mot de passe ?

v Ok X Désactiver ® Annuler

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.

8.3. Les utilisateurs
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Moaodifier un utilisateur c X

nom d'utilisateur

tresorier
[ ] date d'inscription
- dimanche 1 juillet 2018 a 13:37

derniére connexion

Informations Préférences

groupes
Admin »  Trésorerie
Membre du bureau
Membre du conseil
Secrétaire
Actif «

LW T

permissions de l'utilisateur
[Contacts Lucterios] associ »
[Contacts Lucterios] associi
[Contacts Lucterios] associ
[Contacts Lucterios] code p <
[Contacts Lucterios] code p «

T mmbmmbm | imbmeim e 1 mmmbm

v 0k 2 Désactiver ® Annuler

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.

8.4. Larchitecture du logiciel 55
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