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COPYRIGHT 
MISE A JOUR DU 1ER JANVIER 2014 

Windows ® est une marque déposée de Microsoft Corporation. 
Netware ® est une marque déposée de Novell Corporation. 
Crystal Report ® est une marque déposée de Seagate Corporation. 
Visual Basic ® est une marque déposée de Microsoft Corporation. 
Jet ® est une marque déposée de Microsoft Corporation. 
IBM ® est une marque déposée d'IBM Corporation. 
Ordipaye ®, Ordicompta ®, Ciel-Compta ® sont des marques déposées de SAGE, SAARI, Ciel, Ordigestion. 
Progitek ® est une marque déposée par LCH. 
 
 
La réalisation du Progiciel Progitek Gestion €xpress  a été conduite par LCH. 
La documentation a été écrite et réalisée par LCH. 
Tout droits réservés pour tout pays. 
Les caractéristiques de ce produit sont indicatives et susceptibles de modifications sans préavis. 
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AVERTISSEMENT 
MISE A JOUR DU 1ER JANVIER 2014 

Ce Progiciel 32 bits, Progitek Gestion €xpress, supporté par Windows 8, 7, Vista, 95, 98, ME, 2000, XP 
et NT4 existe en deux versions différentes : 

� Une version commerciale, diffusée en direct par l'auteur LCH, pouvant faire l'objet de contrat de 
maintenance, protégée par la législation sur les droits d'auteur : 

Toute utilisation des programmes hors du cadre contractuel défini par la licence 
d'utilisation est illicite et constitue une contrefaçon sanctionnée par les articles 425 et 
suivants du Code Pénal.  

� Une version gratuite, diffusée sur Internet, supportant certaines limites : 

AUCUNE GARANTIE DE BONNE FIN !  
Ce Progiciel est un Progiciel gratuit.  

Son auteur, LCH, ne supporte aucune responsabilité d'aucune sorte.  

Vous pouvez le diffuser autour de vous en respectant l'intégrité des archives que vous avez 
obtenues par copie ou téléchargement.  

Vous l'utilisez tel que à vos propres risques.  

Vous pouvez obtenir une version commerciale, pour laquelle vous disposerez de l'assistance 
technique de l'auteur et des garanties propres aux logiciels commerciaux en vous adressant 
directement à l'auteur. 

Avec la version GRATUITE du Progiciel, vous disposez de 2 dossiers :  
- M13 pour votre usage professionnel ou personnel,  
- DMO comme démonstration et aide à la découverte. 

Aucune contrainte quant à la durée d'utilisation du Progiciel, seules LIMITES de cette 
version GRATUITE :  
- la création d'un nouveau dossier n'est pas disponible,  
- 202 lignes comptables maximum sont autorisées avec cette version,  
- 21 fiches Immobilisations maximum,  
- 21 factures, 21 commandes et 21 devis maximum,  
- 9 fiches Contacts maximum,  
- Une fiche Salarié en mono-établissement sans émission du TDS Normes,  
- l'import de données d'autres logiciels n'est pas opérationnel,  
- l'export des données au format EXCEL, DBF, MDB est inactif,  
- pas de support du partage du dossier et du Progiciel entre utilisateurs en réseau,  
- aucune assistance technique de la part de l'auteur. 

 
Remarque 
 
Le chargement du dossier permet à l'utilisateur de distinguer l'une version de l'autre. Il retourne 
systématiquement une boite de dialogue indiquant la version du Progiciel. 
 
La Version 14.x du Progiciel reprend tout dossier créé avec les versions 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9 , 10, 11, 
12 et 13. Les utilisateurs licenciés de la version 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12 et 13 doivent être 
abonnés à la maintenance annuelle du Progiciel pour bénéficier automatiquement de cette 
migration . Si votre dossier version 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11 12 ou 13 n'est pas repris par la Version 
14.x. Acquérez la licence d’utilisation de la version comptable de base. 
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MISE à NIVEAU du PROGICIEL 
Téléchargement, Questions diverses 

 

Consultez régulièrement notre site http://www.progitek.com/ sur Internet : 

� Connaître les correctifs apportés de version en version, http://www.progitek.com/gee_new.htm 

� Connaître les derniers conseils, trucs et astuces, http://www.progitek.com/geetrucs.htm  

� Accéder à la foire aux questions, http://www.progitek.com/geefaqs.htm  

� Téléchargez la dernière version du Progiciel, http://www.progitek.com/geefoexe.htm  

� Téléchargez la dernière mise à niveau de la version du Progiciel, 
http://www.progitek.com/geefoman.htm  

� Téléchargez la dernière mise à jour de la documentation du Progiciel. 
http://www.progitek.com/geefodoc.htm  

� Téléchargez la dernière mise à jour de l’aide contextuelle du Progiciel. 
http://www.progitek.com/geefohtm.htm  

� Téléchargez la dernière mise à jour des variables sociales, http://www.progitek.com/geefovar.htm  

 

Posez toutes vos questions dans notre e-mail info@progitek.com 

 

1 Mettre à niveau votre Progiciel 

Pour mettre à niveau votre Progiciel, vous téléchargerez une archive ZIP dont le nom est : 
LCGEEM??.ZIP, ?? les numéros successifs de mise à niveau. Vous désarchivez l'intégralité de l'archive, 
et vous recopiez l'intégralité des fichiers dans le répertoire du Progiciel. 

2 Modifier le répertoire de l’aide contextuelle 

Allez au Menu Fichier/Maintenir/Paramétrer 

3 Désactiver l'Assistant de saisie comptable (Wizard) au chargement 

Allez au Menu Fichier/Maintenir/Paramétrer 

4 Activer la Saisie Comptable en Temps Réel au chargement du dossier 

Allez au Menu Fichier/Maintenir/Paramétrer 

5 Activer la Facturation au chargement du dossier 

Allez au Menu Fichier/Maintenir/Paramétrer 

 
Attention !  
 
La Version 14.x du Progiciel reprend tout dossier créé avec les versions 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9 , 10, 11, 
12 et 13. Les utilisateurs licenciés de la version 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12 et 13 doivent être 
abonnés à la maintenance annuelle du Progiciel pour bénéficier automatiquement de cette 
migration . Si votre dossier version 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11 12 ou 13 n'est pas repris par la Version 
14.x. Acquérez la licence d’utilisation de la version comptable de base. 
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FONCTIONNALITES 
MISE A JOUR DU 1ER JANVIER 2014 

1. Module de Base : Comptabilité, Trésorerie, Immobilisations 
� Comptabilité générale, auxiliaire, analytique et budgétaire, multi-utilisateurs et multi-dossiers 
� Conversion automatique, sorties alternatives et instantanées en €uros ou en Francs 
� Emission des pièces de trésorerie : bordereau de remise en banque, virement magnétique aux 
normes SEPA et AFB, et lettre-chèques 

� Gestion des immobilisations, calcul automatique des amortissements, génération automatique des 
écritures d'amortissement et de cession d'immobilisations 

� Paramétrage des Cerfas et du budget (primitif et exécuté par centre analytique et consolidé) 
� Rapprochement bancaire, lettrage des comptes individuels, reprise du solde non justifié 
� Reprise automatique des fichiers émis sur Internet par les Banques : Fichiers (OFX norme 
Microsoft Money) supportant le détail des comptes de banque 

� Préparation de la déclaration de TVA , calcul du prorata de TVA à retenir 
� Saisie des écritures en temps réel et contrôlée, gestion de modèles de saisie, contre-passation 
automatique, suppression d'écritures provisoires 

� Assistant paramétrable pour la saisie comptable, Wizard , pour les utilisateurs inexpérimentés 
� Validation des écritures provisoires, ouverture des exercices, clôture définitive d'une période, 
gestion multi-exercices, apuration des exercices, exercice décalé 

2. Module de Gestion Commerciale : Factures, Commandes et Devis 
� Peuvent être utilisés seule la facturation, ou facturation et commande, ou facturation et devis : 
une facture ou un avoir peut être issue (et modifiée) d’une facture ou d’un avoir, d’un devis ou d’une 
commande. Une pièce saisie peut être modifiée librement tant qu’elle n’est pas validée définitivement. 

� La facturation peut être totalement, ou partiellement, non assujettie à la TVA.  
� Sont disponibles Débours, Port, Assurance, Frais financiers et Autre taxe para-fiscale. 
� Le corps des factures, des commandes et des devis peut comporter une entête et un pied sur lequel 
l’utilisateur peut librement expédier de l’information. 

� La configuration Prestation de Services autorise une saisie de texte multi-lignes par ligne facturée. 
� Le produit, ou la prestation, peuvent hériter des caractéristiques de leur famille, le client peut 
bénéficier d’une remise spécifique ou par croisement de sa famille et de celle du produit. Le 
représentant peut bénéficier de commissions issues du CAHT calculées par famille produit. 

� Au-delà des écritures de ventes issues de la facturation, la facture peut supporter les modalités du 
règlement qui généreront les écritures d’encaissement. 

� Le compte client peut être pointé et édité. Sont disponibles relance, détail du compte, balance âgée. 
3. Module de Paye : Paye, et Après-paye 
� Plan de paye standard paramétrable, support de plusieurs établissements par dossier 
� Gestion de chaque rubrique par une formule en langage clair totalement modifiable par l'utilisateur 
� Définition des profils de paye, des organismes sociaux, du risque, des honoraires, des congés payés 
� Calcul automatique des bulletins, avec report des constantes de la période précédente, totalement 
modifiables par l'utilisateur sous contrôle du Progiciel: plusieurs bulletins par période 

� Transfert des opérations diverses de salaires dans la base de données comptables 
� Emission des virements magnétiques des payes de la période 
� Aperçu et édition du bulletin pour une période passée, sorties des documents destinés aux 
organismes sociaux, conservation illimitée de l'historique 

� Téléchargement sur le Web des variables sociales 
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4. Module de Gestion des Contacts : Association / Gestion de la Relation Client 
� Base relationnelle supportant association(s) (ou organisateur), adhérents et participants, 
appartenances, et types de manifestations facturables ou non 

� Génération automatique des événements facturables (Conférences, Séminaires, Activités 
sportives ou culturelles, Appel des cotisations, Adhésions, …) ou non facturables (AGE, AGO, 
Réunion de Bureau, …) 

� Suivi des inscriptions, publipostage (e-mails, fax, Poste), mise à jour des présences et des absences 
� Génération automatique des cotisations des adhérents à l’adhérent lui-même ou à l’organisme 
auquel il appartient: Cotisation nominative, Cotisation globale, Cotisation dégressive, Cotisation 
spécifique, … 

� Facturation des événements aux participants ou à l’organisme auquel appartient le participant : tarifs 
standards ou ponctuels 

� Gestion des encaissements 
� Emission des écritures comptables de facturation et d’encaissement – Prise en compte de la TVA 
sur les encaissements 

� Aperçu et édition des listes d’inscrits, de présences, des factures, des cartes d’adhésion, de 
l’ annuaire des adhérents, des étiquettes 

� Emission au format Microsoft Excel du publipostage : e-mails, fax et adresses postales 

5. Fonctions générales 
� Sorties standards imprimables ou consultables à l'écran 
� Utilitaires disponibles : multiples liste de recherche sur le code et le libellé, calendrier perpétuel, 
calculette, gestion des adresses, gestion des RIBs, convertisseur €uros-Francs 

� Utilitaires de maintenance intégrés au Progiciel, paramétrage, check-up du dossier et rafraîchissement 
� Respect des normes en matière d'interface utilisateur : Interface MDI , DDE, OLE 
� Export des sorties aux normes Excel, Word et HTML, import des Opérations diverses de paye et 
de brouillards  

� Reprise des dossier issus d'Ordicompta, et de Ciel Compta de SAGE 
� Reprise des plans comptables généraux, professionnels, de tiers et des immobilisations supportés 
par un fichier Microsoft Excel. 

� Moteur de base données Jet de Microsoft version 3.0 avec support de l'intégrité référentielle et de la 
gestion des transactions 

� Sorties complémentaires totalement personnalisables par l'utilisateur en employant le langage SQL 
� Documentation de plus de 220 pages au format Word et HTML, et aide en ligne intégrée 
� Mise à niveau et @ssistance technique intégrées au Progiciel vers http://www.progitek.com/ 

6. Un Progiciel compatible €uros - Francs ?  
A chaque chargement du dossier, vous indiquez la monnaie dans laquelle vous allez fonctionner (saisir, 
consulter, imprimer). Par défaut, après janvier 2.002 l'€uro est proposé.  
A chaque fois que vous saisissez un montant, la conversion dans l'autre monnaie est systématiquement 
faite, les écarts éventuels dans cette autre monnaie seront imputés sur des comptes dédiés que vous 
pouvez paramétrer. Cette méthode permet quelle que soit la monnaie sélectionnée d'obtenir 
instantanément les résultats dans la monnaie courante  
Saisissez en €uros, en Francs que ce soient des écritures comptables, des montants quelconques. Le 
convertisseur intégré au Progiciel conserve la source (Saisie en €uros? En francs?) et convertit le 
montant dans l'autre monnaie selon le taux de conversion en tenant compte de la règle des calculs sur 
cinq décimales et de l'arrondi sur la seconde en fonction la valeur de la troisième décimale  
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PRINCIPES DE FONCTIONNEMENT 
 

� Alternative €uros-Francs / Francs-€uros 

A chaque nouvelle session de travail avec le Progiciel, vous indiquez dans quelle monnaie vous travaillez. 

Toute saisie dans cette monnaie génère en fonction du taux de conversion l'enregistrement du montant 
dans l'autre monnaie pour permettre d'obtenir instantanément les résultats dans toute autre session ouverte 
dans l'autre monnaie : que ce soit un autre utilisateur en cours de session ou vous-même dans une 
prochaine session. 

Tous les résultats, consultation, imprimante ou aperçu, se feront dans la monnaie choisie pour la session. 

� Alternative Définitif / Provisoire + Définitif  

Une écriture est provisoire tant qu'elle n'a pas été validée définitivement. Une écriture est soit définitive, 
soit provisoire, jamais les deux. Une écriture provisoire est supprimable par l'utilisateur, si il dispose du 
privilège. Une écriture définitive est non supprimable, accessoirement lors de l'apuration de l'exercice elle 
le era globalement avec l'ensemble des écritures de l'exercice. 

A chaque nouvelle session de travail avec le Progiciel, vous indiquez selon quelle alternative vous 
travaillez. 

Toute saisie d'écriture crée une écriture provisoire, quelque soit l'alternative. 

Par contre, si vous êtes dans l'alternative Définitif , tous les résultats, consultation, imprimante ou aperçu, 
feront ressortir uniquement les montants, cumuls, soldes, totaux issus d'écritures définitives. 

L'alternative Provisoire + Définitif permet de disposer des résultats issus de toutes les écritures. Aucun 
délai n'est nécessaire pour disposer des résultats mis à jour : dès qu'une écriture est enregistrée ou 
supprimée, l'utilisateur dispose des résultats l'intégrant. La mise à jour est faite en temps réel. 

� Exercices 

Le Progiciel gère les exercices décalés. 

Obligatoirement, l'exercice commence le 1er d'un mois. A la création du dossier, vous indiquez le 
nombre de mois. Attention cette opération est irréversible. En ouvrant l'exercice suivant vous pourrez 
réduire la durée de l'exercice suivant. Un exercice nouveau ne pourra jamais excéder le nombre de mois 
de la durée de l'exercice initial. Un programme utilitaire externe est disponible auprès de l'auteur pour 
contrarier cette contrainte. 

A tout instant, l'utilisateur peut ouvrir l'exercice suivant, le Progiciel génère en l'état les a-nouveaux. 
Tant qu'il saisira des écritures, il pourra rafraîchir les a-nouveaux. La clôture de la période interdit toute 
saisie ultérieure à une certaine date. L'utilisateur peut maintenir la saisie sur plusieurs exercices, s'il n'a 
effectué une clôture dont la période correspond à l'exercice lui-même. 

Le nouvel exercice ouvert, toutes les écritures de l'exercice précédent validées définitivement, les à-
nouveaux rafraîchis, aucune écriture pointable ou rapprochée en attente sur l'exercice précédent, 
l'utilisateur peut apurer l'exercice précédent. 

Le dossier de paye n'est lié à l'exercice du dossier comptable qu'au moment de la génération des écritures 
d'opérations diverses de paye. Ainsi, si votre exercice courant est 1999, vous pouvez réaliser la paye 
d'une période 2000; mais vous ne pourrez émettre les opérations diverses de paye de cette période 2000 
que lorsque votre exercice comptable sera 2000. 

� Privilèges de l'utilisateur 

Les privilèges de l'utilisateur sont propres à chaque dossier. Ils sont enregistrés dans la fiche de 
l'utilisateur. L'utilisateur doit précédemment être créé avec un mot de passe pour accéder au dossier. 

Selon les privilèges que vous détenez, vous pouvez accéder ou non à certains traitements. 

Attention : au moins un utilisateur disposant du privilège Administrateur doit être conservé dans chaque 
dossier pour que puisse être reconfiguré le dossier en fonction de nouveaux besoins et pour maintenir les 
utilisateurs (créer, supprimer, modifier, …). 
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TERMINOLOGIE UTILISEE 
 

TERMES SIGNIFICATIONS  

Fenêtre Un cadre graphique affiché à l'écran qui dispose normalement d'une barre 
de titre d'un menu Système, d'un bouton pour la minimiser et d'un bouton 
pour la maximiser. 

Fenêtre Progitek 
Gestion €xpress  

Fenêtre de l'application dont la barre de titre est Progitek Gestion 
€xpress, Fenêtre-mère qui accueillera en son sein des fenêtres-filles : 
le compte, la saisie, ... 
C'est une Fenêtre MDI , multi-documents interface. Elle fonctionne comme 
un container. 

Bouton Un bouton en relief affiché à l'intérieur d'une fenêtre. 
Boutons de la souris Normalement deux boutons : gauche et droit. 
Fenêtre-fille Fenêtre qui ne peut pas sortir des limites de la fenêtre-mère. 

Elle dispose normalement d'une barre de titre, d'un menu Système, d'un 
bouton pour la minimiser et d'un bouton pour la maximiser. 
Fenêtre non modale qui autorise l'accès aux autres fenêtres tant qu'elle est 
ouverte. 

Fenêtre Modale Fenêtre qui interdit d'accéder à toute autre fenêtre tant qu'elle est ouverte. 
Avoir le focus La fenêtre qui a le focus se distingue des autres par sa barre de titre en 

surbrillance. 
Un champ d'édition a le focus si le curseur, ou la surbrillance le distingue 
de tout autre champ. 
Toute frappe au clavier sera envoyée à l'objet qui a le focus. 

Mire Partie d'une fenêtre commandée par un onglet 
Fenêtre courante ou 
active 

Fenêtre qui a le focus, dont la couleur de la barre de titre la distingue de 
toutes autres. 

Champ actif Champ éditable, de la fenêtre courante, qui a le curseur. 
Raccourci Un raccourci évite de passer à travers une hiérarchie de commandes pour 

exécuter une action : 
(Ctrl+Q)  permet de quitter rapidement le Progiciel. 

Fenêtre en cours La fenêtre qui a le focus. 
Champ Une zone de saisie dans une fiche. 
Champ en cours Le champ qui a le focus : le curseur ou la sur brillance le distingue. 
Cellule L'intersection entre une colonne et une ligne d'une grille 
Cellule en cours La cellule qui a le focus . la surbrillance la distingue. 
Bouton en cours Le bouton qui a le focus : le titre est discrètement encadré d'un pointillé. 
Fiche en cours Fenêtre représentative d'une entité du Progiciel (compte, journal, ...) qui a 

le focus. 
Impression contextuelle Au moment où l'utilisateur lance une impression, une fenêtre particulière a 

nécessairement le focus. 
Selon la fenêtre, la liste des sorties proposées peut changer. 

Aide contextuelle La page d'aide qui s'affiche à l'écran correspond à la fenêtre qui avait le 
focus au moment où la touche {F1} a été appuyée. 

SQL Search Query Langage : Langage standard de recherche et d'extraction de 
données sur les moteurs de base de données. 

DDE Transfert automatique d'une application vers l'autre. 
OLE Objet généré entre applications 
Table Elément intermédiaire de la base de données 
Enregistrement ou fiche Elément de la table 
Champ Elément de l'enregistrement 
Fichier Container externe à la base de données 
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INSTALLATION  
 

Téléchargement Express 

� Téléchargez le fichier d'archives nécessaires, 
(le programme et son installation occupent 10 Méga octets) 
sur http://www.progitek.com/geefoexe.htm, 
le programme et son installation est stocké dans une archive setupge.EXE exécutable de 10 MO (?? 
correspond au numéro de la version). 
Démarrer / Exécuter setupge EXE dans le répertoire de téléchargement 

� Dans le menu Programmes, vous disposez de l'icône Progitek Gestion €xpress pour activer le 
Progiciel 

� Vous disposez de la procédure standard de Windows pour désinstaller le Progiciel dans Ajout - 
suppression de programmes 

� Vérifiez que la configuration des paramètres régionaux utilise le format de date suivant : jj/mm/aaaa 
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@SSISTANCE TECHNIQUE 
intégrée au Progiciel 

Objectif  

Directement à partir du Progiciel, vous entrez en contact avec les concepteurs du Progiciel 

� pour obtenir un appui technique rapide,  

� pour télécharger immédiatement les dernières mises à niveau et mises à jour du Progiciel, et pour les 
installer,  

� pour télécharger la mise à jour semestrielle des variables sociales, et pour les installer,  

� pour consulter les FAQs, conseils, trucs et astuces,  

� pour vous abonner à la liste de diffusion.  

 

Résultat 

Le Progiciel charge votre navigateur. 

Vous remplissez éventuellement un formulaire  pour indiquer la nature de votre problème. 

Le Progiciel se connecte automatiquement à notre site, ou nous envoie dans notre messagerie le détail du 
problème technique. 

Remarque 

L'@ssistance technique est automatiquement affichée en début de session de travail, si aucun dossier n'est 
chargé, ou lorsque le dossier est fermé. 

Attention ! 

Le navigateur doit être correctement configuré sur le poste de travail pour bénéficier du résultat 
souhaité. 
Voir Menu : Fichier/Maintenir/Paramétrer pour interdire l'affichage de l'écran d'@ssistance technique. 
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DEMARRAGE 
 

Lorsque vous lancez le Progiciel trois alternatives se présentent à vous : 

ALTERNATIVE 1  

S'affiche directement la fenêtre @ssistance technique, ouvrez le dossier existant en frappant (Entrée).: 
Passez à l'alternative 3. 

ALTERNATIVE 2  

S'affiche directement la fenêtre qui suit et qui dispose principalement du bouton Ouvrir un fichier 
(équivalent à Fichier Ouvrir ou au raccourci (Ctrl+O) : 

 

Choisissez une des trois solutions précédentes.  
Sélectionnez le disque, le dossier, le fichier et validez par (Entrée).  
Passez à l'alternative 3 

Remarque :  
Toute base de données relationnelle accessible par l'utilisateur doit avoir été créée par le Progiciel, et 
aucun autre logiciel.  
Elle doit être au format Microsoft Jet 3.0.  
Elle doit supporter l'extension MDB, Microsoft DataBase, et son nom doit débuter par CGPE_.  
En un mot son masque est du type CGPE_???.MDB , les ? sont substitués par votre propre code.  
Truc et astuce :  
Editez le raccourci qui exécute le programme, et ajoutez à la suite du nom de l'exécutable le fichier 
comptable : E:\CGPE\CGPE.EXE e:\manage.lcl\cgpe_lcl.mdb 

ALTERNATIVE 3  

Confère le paragraphe suivant : Ouverture d'un dossier existant.  
Remarque :  
Entendre dans la suite de la documentation le mot DOSSIER , au sens dossier de gestion, stocké dans un 
fichier MDB. 
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OUVERTURE d'un DOSSIER 
 

S'affiche automatiquement la fenêtre qui suit, le dossier a été sélectionné, l'utilisateur peut opter :pour 
l'exercice, la monnaie courante, et le type de résultat. 

 

Dans la barre de titre, apparaît le fichier 
sélectionné sur le disque. Une bulle sur le 
bouton OK renseigne sur le titre du dossier 
correspondant. Les exercices ouverts sont listés 
dans la boite combinée, par défaut est proposé le 
plus récent. 

Vous devez fournir obligatoirement en 
Majuscule (8 caractères maximum) le nom de 
l'ordinateur supportant le Progiciel, le nom de 
l'utilisateur. Obligatoirement, l'utilisateur 
associé au nom de l'ordinateur doit avoir été créé 
avec un mot de passe dans la fenêtre Fichier 
Management Utilisateur pour le dossier 
concerné, en accès partagé sur le même dossier 
l'utilisateur ne peut être ouvert à un moment 
donné qu'une fois.  
Vous sélectionnez la monnaie dans laquelle 
vous souhaitez réaliser pour cette session toutes 
vos opérations comptables : saisie, consultation, 
tirage.  
Si vous sélectionnez Provisoire+Définitif pour 
cette session toutes vos sorties regrouperont les 
écritures validées et non validées.  
Si vous décochez Provisoire+Définitif pour cette 
session toutes vos sorties supporteront 
uniquement les écritures définitives, c'est à dire 
validées définitivement et ne pouvant plus faire 
l'objet d'une quelconque suppression. 

Annuler désélectionne le dossier, vous vous retrouvez dans l'alternative 1.  
OK ou (Entrée) valide la fenêtre, un message d'erreur vous indiquera l'origine d'une frappe incohérente. 

 



  DOCUMENTATION PROGITEK GESTION EXPRESS  PAGE 16/223 

 

Les MENUS FONCTIONNELS 
 

Cinq menus principaux : Fichier, Comptabilité, Paye, Contacts et Sorties. 

Le menu Fichier permet d'accéder au dossier, de le configurer (ou manager), d'exécuter des 
traitements globaux (ouverture des exercices, apuration et validation des écritures) et de le maintenir. 
 

 
 

 

Le menu Sorties fournit les tirages comptables standards, sous forme d'aperçu à l'écran ou de sortie 
vers l'imprimante, et autorise l'élaboration de requête pour extraire des résultats personnalisés vers les 
outils de Bureautique. 
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Le menu Comptabilité autorise la saisie des écritures, la gestion des entités comptables (comptes, 
centres analytiques, journaux, budgets, cerfas et immobilisations) et d'exécuter des traitements 
particuliers (mandat de paiement et bordereau de recettes). 
 

 
 

Le menu Gestion Commerciale émet devis, bons de commande, factures et avoirs en utilisant 
les informations disponibles sur les clients individuels, les produits ou les prestations de services. 
 

 

 

Le menu Paye gère le plan de paye, les fiches Salariés , les établissements, et les honoraires, et 
élabore les bulletins, émet les opérations diverses de paye, et transfère les données sociales. 
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Le menu Contacts autorise la gestion des adhérents, des participants, des organismes de 
rattachement, des associations, des manifestions et des événements. Il permet de facturer, d’encaisser 
participations et cotisations, de transférer vers la comptabilité les mouvements. 
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Les MENUS CONTEXTUELS 
 

Le menu Edition  permet d'intervenir au moment de la saisie d'un zone quelconque pour conserver, 
supprimer, dupliquer ou copier le contenu du presse-papiers. 

Deux commandes supplémentaires permettent d'insérer à la position courante du curseur la date et l'heure 
pour horodater par exemple le contenu du bloc-notes ou pour transférer la fiche courante dans le bloc-
notes (notepad) de Windows. 

 

 

 
 

Remarque 

La barre de statut informe précisément sous quelles options fonctionne la session en cours :  
- Nom de l'utilisateur ,  
- Date et heure du système,  
- Sorties uniquement les écritures définitives ou définitives + provisoires,  
- Saisie et sorties en Francs ou en €uros,  
- 1er jour de l'exercice comptable du dossier en cours,  
- Message contextuel. 



  DOCUMENTATION PROGITEK GESTION EXPRESS  PAGE 20/223 

 

Le menu Affichage permet d'organiser les fenêtres filles (traitements) à l'intérieur de la fenêtre mère 
qu'est celle du logiciel : Multi Documents Interface. 

 

 

 

 

Le menu Aide permet d'accéder à l'aide en ligne contextuelle au format HTML. Normalement les 
fichiers (geehp??.htm) doivent être stockés dans un sous-répertoire de l'application : normalement HELP\ 
et le répertoire doit être renseigné dans la section [HTML]  du fichier CGPE2000.DAT (Le Menu 
Fichier/Maintenir/Paramétrer  autorise la reconfiguration de cette option). Le navigateur doit être 
configuré préalablement selon les normes de Windows. 
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Les RACCOURCIS 
Interface 

L'utilisateur rencontre trois situations différentes et alternatives à l'intérieur de l'application : 

� Seule la fenêtre mère est ouverte, les menus ou leurs raccourcis clavier permettent d'ouvrir une 
fenêtre modale (qui interdit l'accès à tout autre tant qu'elle est ouverte), ou libre (fille) à l'intérieur de 
cette fenêtre. (message OK dans la barre de statut)  

� Une fenêtre libre (fille) a le focus (a la main, est la fenêtre courante ou en cours) à l'intérieur de la 
fenêtre mère . (message F.libre dans la barre de statut)  

Exemple de fenêtres :  
la saisie des écritures, une fenêtre de gestion (compte, journal, …), sortie des états comptables, … 
� Une fenêtre modale a le focus et interdit l'accès à tout autre tant qu'elle est ouverte. (message 

F.modale dans la barre de statut)  

Exemple de fenêtres :  
la saisie du RIB, de l'adresse, une liste dynamique, le calendrier perpétuel, … 

Selon l'une des trois situations, certains raccourcis sont actifs : 

 

RACCOURCI  ACTION  FENETRE 
MERE SEULE 

FENETRE 
LIBRE  

FENETRE 
MODALE  

Ctrl+Q Quitter le Progiciel � �  
Ctrl+S Saisie en temps réel � �  
Ctrl+B Assistant de saisie comptable (Wizard) � �  
F3 Fermer la fenêtre courante  � � 
F12 Fermer toutes les fenêtres  �  
Ctrl+F4 Fermer la fenêtre courante  �  
Ctrl+F5 Collage spécial  �  
Ctrl+F6 Passer à la fenêtre libre suivante, si elle existe  �  
Ctrl+F6 Charger le Bloc-notes � � � 
Ctrl+F7 Charger la Calculette � � � 
Ctrl+F8 Maximiser toutes les fenêtres libres  �  
Ctrl+F9 Minimiser toutes les fenêtres libres  �  
F11 Centrer la fenêtre courante  �  
Màj+F8 Déployer en cascade toutes les fenêtres libres  �  
Màj+F9 Déployer en mosaïque toutes les fenêtres libres  �  
Màj+F11 Réorganiser les icônes  �  
Ctrl+I Impression contextuelle 

Impression de la liste dynamique en cours 
 �  

� 
Echappe Abandonner la saisie du champ courant 

Abandonner la saisie du RIB, de l'adresse 
Abandonner la sélection de la liste courante 

 �  
� 
� 

Entrée Lors d'une consultation, lancer la recherche à 
partir du code ou du libellé saisi dans la fiche 
Valider la saisie du RIB, de l'adresse 
Valider la sélection de la liste courante 

  
� 

 
 
� 
� 

Tab Passer au champ suivant  � � 
Màj+Tab Passer au champ précédant  � � 
F4 Calendrier perpétuel 

Sélectionner à l'aide : 
du Calendrier perpétuel une date si le champ 
courant est une date 
d'une liste dynamique un enregistrement dans 
l'ordre du code si le champ courant est un code 
d'une liste dynamique un enregistrement dans 
l'ordre du libellé si le champ courant est un libellé 

�  
 
� 
 
� 
 
� 

 
 
� 
 
� 
 
� 
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Les RACCOURCIS 
Gestion d'une fiche 

En Gestion d'une quelconque fiche, apparaissent trois situations alternatives : 

� Consultation de la fiche. Actions exécutables : recherche, navigation, suppression, duplication, 
création et modification. (le 1er onglet de la fiche supporte le message Consultation) 

� Création d'une nouvelle ficher. Actions exécutables : validation ou abandon avec retour en 
consultation. (le 1er onglet de la fiche supporte le message Création) 

� Modification d'une nouvelle fiche. Actions exécutables : validation ou abandon avec retour en 
consultation. (le 1er onglet de la fiche supporte le message Modification ) 

En Gestion d'une quelconque fiche, selon la situation, certains raccourcis sont actifs : 

 

RACCOURCI  ACTION  CONSULTATION  CREATION  MODIFICATION  

Ctrl+Q Quitter le Progiciel en abandonnant la saisie 
courante 

 
� 

 
� 

 
� 

F3 Fermer la fenêtre courante en abandonnant la 
saisie courante 

 
� 

 
� 

 
� 

Ctrl+N Fiche vierge pour saisir un nouvel enregistrement 
équivaut à passer de consultation en création 

 
� 

  

Ctrl+O Modifier l'enregistrement en cours 
équivaut à passer de consultation en modification 

 
� 

  

Ctrl+E 
F5 

Enregistrer,  
et retour en consultation 

  
� 

 
� 

Ctrl+G Abandonner la saisie en cours, 
et retour en consultation 

  
� 

 
� 

Ctrl+U Dupliquer l'enregistrement en cours, 
L'utilisateur fournit un code unique 

 
� 

  

Ctrl+D Détruire l'enregistrement en cours, 
Le Progiciel vérifie l'absence de relation avec cet 
enregistrement pour autoriser cette opération 

 
� 

  

Ctrl+Début Naviguer : 1er dans l'ordre du tri en cours �   
Ctrl+Fin Naviguer : Dernier dans l'ordre du tri en cours �   
Haut Naviguer : Précédent dans l'ordre du tri en cours �   
Bas Naviguer : Suivant dans l'ordre du tri en cours �   
Entrée Lancer la recherche à partir du code ou du libellé �   
Echappe Abandon de la saisie du champ en cours � � � 
Tab Passer au champ suivant � � � 
Màj+Tab Passer au champ précédant � � � 
F4 Sélectionner à l'aide du Calendrier perpétuel une 

date si le champ courant est une date 
Sélectionner à l'aide d'une liste dynamique un 
enregistrement dans l'ordre du code si le champ 
courant est un code 
Sélectionner à l'aide d'une liste dynamique un 
enregistrement dans l'ordre du libellé si le champ 
courant est un libellé 

 
 
 
 
� 
 
 
� 

 
� 
 
 
� 
 
 
� 

 
� 
 
 
� 
 
 
� 
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Les RACCOURCIS 
Saisie des écritures 

En Saisie des écritures, apparaissent trois situations alternatives : 
� Aucune ligne saisie.  
� Au moins une ligne saisie.  
� L'écriture saisie est équilibrée.  

 

RACCOURCI  ACTION  AUCUNE LIGNE  AU - 1 LIGNE  EQUILIBRE  

Ctrl+Q Quitter le Progiciel en abandonnant la saisie 
courante 

 
� 

 
� 

 
� 

F3 Fermer la fenêtre courante en abandonnant la 
saisie courante 

 
� 

 
� 

 
� 

Ctrl+E 
F5 

Enregistrer l'écriture en cours d'édition 
Préalablement une vérification de cohérence est 
réalisée 

   
 
� 

Ctrl+F Vérifier l'écriture en cours d'édition � � � 
Ctrl+G Ignorer et annuler les lignes éditées 

RAZ de la grille de saisie 
 
� 

 
� 

 
� 

F6 Aujourd'hui  dans le champ date de l'écriture en 
cours d'édition 
Sous réserve que la date appartienne à la 
fourchette Saisie autorisée à partir de et Fin 
d'exercice 

 
� 

 
� 

 
� 

F7 Duplication de la nature, du libellé, de la pièce et 
de la référence de la ligne précédente 

   
� 

F8 Remettre à zéro les montants de l'écriture en 
cours d'édition 

  
� 

 
� 

F9 Equilibrer l'écriture en cours d'édition  � � 
Ctrl+H Charger un modèle dans la grille de saisie 

L'utilisateur sélectionnera le modèle dans la liste 
des modèles existants 

�   

Ctrl+R Sauvegarder l'écriture courante en tant que 
modèle 
L'utilisateur fournira un titre 

   
� 

Ctrl+L Aller à l'écriture n° 
L'utilisateur fournira son n° 

� � � 

Ctrl+P Convertir l'écriture n° de provisoire en définitive 
L'utilisateur fournira son n° 

�   

Ctrl+D Détruire l'écriture provisoire n° 
L'utilisateur fournira son n° 

�   

Ctrl+U Dupliquer l'écriture n° dans la grille d'édition 
L'utilisateur fournira son n° 

�   

Ctrl+K Contre-passer l'écriture n° dans la grille 
d'édition 
Le sens (D/C) des montants sera inversé 
L'utilisateur fournira son n° 

�   

Ctrl+Y Inverser l'écriture n° dans la grille d'édition 
Les montants seront inversés 
L'utilisateur fournira son n° 

�   

Ctrl+W Rafraîchir la liste des écritures 
Cela permettra de consulter l'intégralité des 
écritures à cet instant, en particulier celles 
saisies par d'autres utilisateurs 

� � � 
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RACCOURCI  ACTION  AUCUNE LIGNE  AU - 1 LIGNE  EQUILIBRE  

F4 Dans le champ : 
Date, affiche le calendrier perpétuel 
Journal, affiche la liste des journaux 
Dans la cellule : 
Compte, affiche la liste des comptes 
Centre analytique, affiche la liste des centres 
Nature, affiche la liste des natures 
Débit/Crédit , affiche la liste des opérations 

 
� 
� 
 
� 
� 
� 
� 
� 

 
� 
� 
 
� 
� 
� 
� 
� 

 
� 
� 
 
� 
� 
� 
� 
� 

Màj+F4 La recherche du compte, du centre analytique, 
de la nature de la ligne comptable est exécutée à 
l'aide du libellé frappé dans la cellule et dans 
l'ordre du libellé 

 
 
 
� 

 
 
 
� 

 
 
 
� 

DoubleClick Dans les cellules Débit/Crédit affiche : 
en l'absence du centre analytique 
le solde du compte  
sinon 
le solde du croisement compte-centre 
analytique 

 
 
� 
 
 
� 

 
 
� 
 
 
� 

 
 
� 
 
 
� 

Ctrl+Début Naviguer : 1er ligne dans l'ordre du n° de ligne � � � 
Ctrl+Fin Naviguer : Dernière ligne dans l'ordre du n° de 

ligne 
� � � 

Haut Naviguer : Ligne précédente dans l'ordre du n° 
de ligne 

� � � 

Bas Naviguer : Ligne suivante dans l'ordre du n° de 
ligne 

� � � 

F2 Dans une cellule de la grille d'édition : 
Edite le contenu de la cellule 

 
� 

 
� 

 
� 

Gauche 
Droite 

Dans une cellule de la grille d'édition : 
Cellule précédente, suivante 

 
� 

 
� 

 
� 

Haut 
Bas 

Dans une cellule de la grille d'édition : 
Ligne précédente, suivante 

 
� 

 
� 

 
� 

Entrée Dans la grille d'édition ou la date ou le journal : 
Champ suivant ou Cellule suivante 

 
� 

 
� 

 
� 

Echappe Dans la grille d'édition ou la date ou le journal : 
Restaure le contenu antérieur 

 
� 

 
� 

 
� 
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Les RACCOURCIS 
Assistant pour la saisie comptable 

 

RACCOURCI  ACTION  
Ctrl+Q Quitter le Progiciel en abandonnant la saisie courante 
F3 Fermer la fenêtre courante en abandonnant la saisie courante 
Ctrl+E 
F5 

Enregistrer le guide en tant qu'écriture  
Préalablement une vérification de cohérence est réalisée 

Alt+D Sélection des guides de type Dépenses 
Alt +R Sélection des guides de type Recettes 
Alt +V Sélection des guides de type Assujetti à la TVA 
Alt +H Sélection des guides de type Hors du champ de la TVA 
Alt +M Sélection des guides de type Comptabilité de tiers 
Alt+O Sélection des guides de type Comptabilité de trésorerie 
F4 Dans un champ : 

Date, affiche le calendrier perpétuel 
Journal, affiche la liste des journaux 
Compte, affiche la liste des comptes 
Centre analytique, affiche la liste des centres 
Nature, affiche la liste des natures 

Entrée Dans un champ : 
Champ suivant 
Sur le bouton Enregistrer : 
Actionne le bouton 

Echappe Dans un champ : 
Restaure le contenu antérieur 
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Les RACCOURCIS 
Saisie d’une pièce de la chaîne commerciale 

 

RACCOURCI  ACTION  DEVIS COMMANDE  FACTURE  AVOIR  
      
 CONSULTATION EN COURS     
      
Ctrl+Q Quitter le Progiciel en abandonnant 

la saisie courante 
� � � � 

F3 Fermer la fenêtre courante en 
abandonnant la saisie courante 

� � � � 

Ctrl+W Rafraîchir l'arborescence � � � � 
 Trier sur le code client � � � � 
 Trier sur le n° de pièce � � � � 
 Opérations de ventes et 

d’encaissement vers la base 
comptable 

  � � 

Ctrl+N Créer une nouvelle pièce � � �  
Ctrl+A Créer une nouvel avoir    � 
Ctrl+O Modifier la pièce en cours 

si la pièce n’a pas été validée définitivement 
� � � � 

Ctrl+I Imprimer  la pièce en cours � � � � 
Ctrl+D Détruire la pièce en cours 

si la pièce n’a pas été validée définitivement 
� � � � 

Ctrl+U Dupliquer  la pièce en cours � � � � 
Ctrl+L Aller  à la pièce n° � � � � 
Ctrl+P Valider  définitivement 

la pièce en cours 
� � � � 

F6 Bon de commande issu d’un devis  �   
F7 Avoir issu de la facture courante   �  
F8 Facture issue d’un bon de commande   �  
F9 Facture issue d’un devis   �  
      
 SAISIE EN COURS     
      
F4 Pour sélectionner :  

une date 
un client 
un journal 
des modalités 
un produit ou une prestation 
un compte 
un mode de règlement 

 
� 
� 
 
� 
� 

 
� 
� 
 
� 
� 

 
� 
� 
� 
� 
� 
� 
� 

 
� 
� 
� 
� 
� 
� 
� 

Alt+Insert Insérer une nouvelle ligne � � � � 
Ctrl+E 
F5 

Enregistrer la pièce 
et retour en consultation 

� � � � 

Ctrl+G Abandonner la saisie en cours 
et retour en consultation 

� � � � 



  DOCUMENTATION PROGITEK GESTION EXPRESS  PAGE 27/223 

 

Les RACCOURCIS 
Plan de paye 

 

RACCOURCI  ACTION  CONSULTATION  CREATION  MODIFICATION  

Ctrl+Q Quitter le Progiciel en abandonnant la saisie 
courante 

 
� 

 
� 

 
� 

F3 Fermer la fenêtre courante en abandonnant la 
saisie courante 

 
� 

 
� 

 
� 

Ctrl+W Rafraîchir le plan de paye �   
Ctrl+N Fiche vierge pour saisir un nouvel enregistrement 

équivaut à passer de consultation en création 
 
� 

  

Ctrl+O Modifier l'enregistrement en cours 
équivaut à passer de consultation en modification 

 
� 

  

Ctrl+E 
F5 

Enregistrer,  
et retour en consultation 

  
� 

 
� 

Ctrl+G Abandonner la saisie en cours, 
et retour en consultation 

  
� 

 
� 

Ctrl+U Dupliquer l'enregistrement en cours, 
L'utilisateur fournit un code unique 

 
� 

  

Ctrl+D Détruire l'enregistrement en cours, 
Le Progiciel vérifie l'absence de relation avec cet 
enregistrement pour autoriser cette opération 

 
� 

  

Echappe Abandon de la saisie du champ en cours � � � 
Tab Passer au champ suivant � � � 
Màj+Tab Passer au champ précédant � � � 
F4 Sélectionner à l'aide du Calendrier perpétuel une 

date si le champ courant est une date 
Sélectionner à l'aide d'une liste dynamique un 
enregistrement dans l'ordre du code si le champ 
courant est un code 

 
 
 
 
� 

 
� 
 
 
� 

 
� 
 
 
� 
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Les RACCOURCIS 
Bulletin de paye 

 

RACCOURCI  ACTION  PRECEDENT PAYE ENCOURS BULLETINS  

Ctrl+Q Quitter le Progiciel en abandonnant 
la saisie courante 

 
� 

 
� 

 
� 

F3 Fermer la fenêtre courante en 
abandonnant la saisie courante 

 
� 

 
� 

 
� 

Ctrl+W Rafraîchir l'arborescence � � � 
    CONSULTATION  

LES SALARIES EN 

ATTENTE  

CONSULTATION  
UN SALARIE EN 

ATTENTE  
F6 Calculer la paye   � � 

    BULLETIN  
CONSULTATION  

BULLETIN  
M ODIFICATION  

Ctrl+P Validation définitive de la paye en 
cours 

   
� 

 

Ctrl+O Modifier le bulletin en cours 
équivaut à passer de consultation en 
modification 

   
� 

 

F4 Forcer, et Déforcer alternativement 
le contenu d'une cellule 

    
� 

Ctrl+E 
F5 

Enregistrer, et Recalculer 
et retour en consultation 

    
� 

Ctrl+G Abandonner la saisie du bulletin en 
cours, et retour en consultation 

    
� 

Ctrl+D Détruire 
la ou les périodes précédentes, 
le ou les bulletins précédents du 
salarié, 
toute la paye en cours, 
ou le bulletin en cours 

� � �  

 Opérations diverses de paye vers 
la base comptable 

 
� 

 
� 

 
� 
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Le CONVERTISSEUR €uros��������Francs 
Utilitaire 

Un tableur est à la disposition de l'utilisateur pour appréhender correctement les conversions que réalise le 
Progiciel : 

� Les deux premières colonnes permettent de saisir des montants dans l'une ou l'autre monnaie.  

� La frappe de la touche (Entrée) déclenche la conversion.  

� Le montant converti et le montant reconverti dans la monnaie d'origine s'affiche dans les deux 
dernières colonnes.  
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La SITUATION en COURS 
Utilitaire 

Cette fenêtre est rafraîchie toutes les minutes pour connaître la situation de l'ensemble des utilisateurs 
ayant accès au dossier. 

La colonne Incidents révèle le nombre de session dont l'issue ne s'est pas terminée par une fin normale. 
La valeur 1 correspond à la session en cours. Le nombre d'incidents est valeur - 1. 

La colonne En cours indique si l'utilisateur est actuellement connecté sur le dossier : off pour 
déconnecter, et une valeur numérique dont le 1er chiffre donne le n° d'ordre du menu , le second chiffre le 
n° d'ordre de l'option dans le menu, et ainsi de suite. 

La colonne Saisie indique €uro ou FRanc pour signifier quelle monnaie est utilisée dans la session 
actuelle, ou dans la dernière session. 

La colonne Visu indique la nature des résultats affichés : Provisoire+Définitif ou Définitif . 

La colonne Exercice indique le dernier exercice utilisé. 
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La fiche ADRESSE 
Utilitaire 

 

 

 

Quelque soit la fiche en cours de saisie, si une adresse doit être saisie, ce sera toujours à l'aide de la même 
grille qui s'affichera sous le bouton Modifier l'Adresse. 

Raccourcis du clavier pour modifier la grille : 

� pour se déplacer de cellule en cellule, les flèches, 

� pour éditer le contenu d'une cellule (F2), 

� pour restaurer le contenu de la cellule (Echappe), 

� pour sélectionner dans une liste dynamique une commune existante (F4) et normaliser la saisie des 
adresses, 

� pour valider la saisie (F5), 

� pour abandonner (F3). 

Lors de l'enregistrement, le contenu de chaque cellule est correctement reformaté : N° de téléphone, 1ère 
lettre en majuscule, …  

 

 
 

Pour ouvrir 
la grille 
adresse 

Coller 
l'adresse Supprimer 

l'adresse 
Copier en 
mémoire 
l'adresse 
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La fiche RIB 
Utilitaire 

 

 

Quelque soit la fiche en cours de saisie, si une adresse doit être saisie, ce sera toujours à l'aide de la même 
grille qui s'affichera sous le bouton Modifier le RIB . 

Raccourcis du clavier pour modifier la grille : 

� pour se déplacer de cellule en cellule, les flèches, 

� pour éditer le contenu d'une cellule (F2), 

� pour restaurer le contenu de la cellule (Echappe), 

� pour sélectionner dans une liste dynamique une agence bancaire existante (F4) et normaliser la saisie 
des RIBs, 

� pour valider la saisie (F5), 

� pour abandonner (F3). 

Lors de l'enregistrement, le contenu de chaque cellule est correctement reformaté : N° de compte, 1ère 
lettre en majuscule, N° de clef …  

Attention 

Si le Progiciel détecte une erreur sur le RIB par recalcul de la clef, le champ émetteur contient le 
message ERREUR, aucun virement magnétique ne pourra être émis. 

 

 

Pour ouvrir 
la grille 
RIB 

Copier en 
mémoire le 
RIB 

Coller le 
RIB Supprimer 

le RIB 
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Le CALENDRIER PERPETUEL 
Utilitaire 

Dés que le curseur est dans une zone Date, l'utilisateur peut renseigner le champ en appuyant sur (F4) ou 
en cliquant sur le bouton Rechercher de la barre d'outils. 

S'affiche le calendrier perpétuel à la date courante, par défaut à celle du jour. 

 

 

 

Raccourcis du clavier pour modifier la date : 

� Naviguer : les jours : flèches (Gauche) et (Droite),  

� Naviguer : les mois : (Ctrl+PageUp) et (Ctrl+PageDown),  

� Naviguer : les années : (Ctrl+Début)  et (Ctrl+Fin) , 

� Valider (Entrée), (DoubleClick), 

� Abandonner (Echappe), (F3), ClickDroit) . 

Remarque :  
Le format de la date utilisé par le Progiciel est de 10 caractères : JJ/MM/AAAA. Il est recommandé de 
configurer les paramètres régionaux de Windows selon ce format.  
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La LISTE DYNAMIQUE 
Utilitaire 

Dés que le curseur est dans une zone Code, (compte, centre, nature, journal, cerfa, budget, 
immobilisation, …) l'utilisateur peut renseigner le champ en appuyant sur (F4) ou en cliquant sur le 
bouton Rechercher de la barre d'outils. 

S'affiche une fenêtre de recherche qui contient une liste dynamique correspondant au type du champ 
courant. La sélection est sur la valeur courante; si la valeur courante est nulle, elle est sur le premier 
élément de la liste. Partant d'un champ libellé, l'ordre alphabétique porte sur le libellé, sinon sur le code. 

 

 

 

Raccourcis du clavier pour sélectionner un enregistrement : 

� un enregistrement : flèches (Basse) et (Haute),  

� une page : (Ctrl+PageUp) et (Ctrl+PageDown),  

� début et fin : (Ctrl+Début)  et (Ctrl+Fin) , 

� alterner liste et zone de saisie : (Tab), 

� saisir partiellement dans la zone de saisie et (Entrée) pour positionner la sélection, 

� valider (Entrée), (DoubleClick), 

� abandonner (Echappe), (F3), (ClickDroit) , 

(Ctrl+I)  permet d'obtenir un aperçu et une impression de la liste.  
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La CALCULETTE 
Utilitaire 

Le menu Affichage ou (Ctrl+F7)  permettent d'accéder à la calculette à bande du Progiciel.  

(Tab) permet d'alterner le clavier et la bande de la calculette. Des calculs peuvent être directement 
déclenchés dans la bande en appuyant sur la touche = du clavier. 

La touche C du clavier de l'ordinateur vide la bande, si la bande dispose du focus, sinon réinitialise la 
ligne en cours. La touche C du clavier de la calculette réinitialise uniquement la ligne en cours. 
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CONFIGURATION du DOSSIER  
Gestion d'une fiche 

L'utilisateur intervient pour indiquer titres, adresse et diverses caractéristiques de fonctionnement : 

� Longueur des comptes de 8à16 caractères, 

� Compte de résultat dans lequel l'ouverture d'un nouvel exercice imputera le résultat, 

� Titre 1à3 apparaissent sur tous les tirages, 

� Suivi utilisateurs enregistre toutes les opérations sensibles exécutées durant la vie du dossier, 
l'utilisateur peut écraser son contenu, 

� Bloc-notes contient ce que souhaite l'utilisateur. 
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L'utilisateur définit les options sous lesquelles le dossier fonctionne : 

� Gestion analytique Oui/Non 
� Gestion budgétaire Oui/Non 
� Gestion des immobilisations Oui/Non 
� Calcul manuel des amortissements Oui/Non : si Oui à chaque modification d'une fiche 

Immobilisation l'utilisateur doit par la pression d'un bouton déclencher lui-même l'éventuel recalcul,  
� Comptabilité para-publique Oui/Non permet l'émission de mandats et de bordereaux de recettes,  
� Gestion des Cerfas Oui/Non 
� Pointage sur les écritures provisoires des comptes individuels Oui/Non, sinon seules les écritures 

validées définitivement peuvent être l'objet d'un tel traitement, 
� Rapprochement sur les écritures provisoires des comptes de trésorerie Oui/Non, sinon seules les 

écritures validées définitivement peuvent être l'objet d'un tel traitement, 

� Gestion de la paye Oui/Non active le menu paye, 
� Transfert des données sociales Oui/Non active l'option TDS Normes du menu paye, sous réserve 

que l'utilisateur dispose du module TDS Normes valide jusqu’en janvier 2005, 

� Gestion des contacts Oui/Non active le menu Contacts, 
� Facturation des manifestations Oui/Non autorise la facturation des Contacts, 

� Gestion commerciale Oui/Non active le menu Gestion commerciale, 
� Gestion des bons de commande Oui/Non active la réalisation des bons de commande, 
� Gestion des devis Oui/Non active la réalisation des devis, 
� Gestion des représentants Oui/Non active l’utilisation du représentant relié au client, 
� Prestation de services Oui/Non substitue au produit en stock, et facturable, la prestation. 

 

 

 

Les trois autres onglets fournissent les résultats (définitifs ou provisoires+définitifs selon l'ouverture du 
dossier faite par l'utilisateur) suivants : 
� La synthèse du dossier fournit en temps réel la balance de tous les comptes mouvementés et 

consolidés (analytiquement) pour l'exercice en cours.  
� Les soldes progressifs affichent mois par mois soldes, capitaux débit et crédit de la balance générale.  
� Le détail regroupe toutes les écritures saisies et non apurées.  
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TAUX de CONVERSION de l'€URO 
 

Tout nouveau dossier dispose des informations de conversion nécessaires au bon fonctionnement, seul 
doit être modifié la valeur de 100.000 €uros en Francs. 

ATTENTION ! 

Toute modification des informations suivantes peut changer la méthodologie de conversion du Progiciel 
pour tout nouveau montant saisi. 

Normalement, à la suite de la création du dossier, l'utilisateur intervient pour indiquer une fois pour toutes 
le taux de conversion : exactement la valeur entière de 100.000 €uros en Francs. 

Eventuellement, l'utilisateur modifie les quatre comptes d'arrondis à imputer qui doivent préalablement 
exister dans le plan comptable : 

� Francs : Arrondis Débit 

� Francs : Arrondis Crédit 

� €uros : Arrondis Débit 

� €uros : Arrondis Crédit 

ATTENTION ! 

L'absence d'un des 4 comptes provoquera l'impossibilité d'enregistrer certaines écritures comptables! 

Remarque : 

Pour activer l'enregistrement, passez à la ligne suivante avec la flèche basse et frappez (F5). 
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Les AGENCES BANCAIRES 
Gestion d'une fiche 

L'objectif de la gestion des agences bancaires est de faciliter et de normaliser la création des RIBs 
rattachés aux comptes, et aux centres analytiques. 

Doivent être impérativement saisis : 

� Le libellé de l'agence bancaire, 64 caractères alphanumériques,  

� Le code banque, 5 caractères alphanumériques,  

� Le code guichet, 5 caractères alphanumériques.  

Remarque 

En quittant le champ code guichet lors de la création , le code de la fiche est formaté par la 
concaténation des champs code banque + code guichet. 

Toute relation avec un RIB interdira toute suppression de l'agence. 

Un fois la fiche crée, l'adresse peut être modifiée (voir créée), copiée (pour la dupliquer sur toute fiche), 
collée (par reprise d'une autre adresse), ou supprimée. 
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La NATURE d'une LIGNE BUDGETAIRE 
Nomenclature comptable 

Le choix d'une nature de ligne budgétaire est lié au traitement potentiel que l'utilisateur souhaite 
éventuellement accomplir avec la ligne. 

Cette nomenclature est utilisée pour attribuer un fonctionnement particulier tant aux lignes budgétaires, 
qu'aux lignes constitutives des Cerfas. 

Remarque 

La nature d'une ligne Cerfa ou Budgétaire est attribuée définitivement et d'une manière irréversible lors 
de la création d'une nouvelle ligne Cerfa ou Budgétaire. 

Une ligne Budgétaire utilise obligatoirement un code du type : CUM_ 

Une ligne Cerfa utilise obligatoirement un code du type : CRF_ 

L'utilisateur ne doit en aucune sorte modifier cette table, à l'exclusion des libellés. Tout autre 
modification, création, ou suppression ne pourrait qu'entraver le bon fonctionnement des traitements en 
aval. 
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La NATURE d'un COMPTE 
Nomenclature comptable 

Le choix d'une nature de compte est lié au traitement potentiel que l'utilisateur souhaite accomplir avec le 
compte. Lors de la création d'un compte, une nature définitivement non modifiable doit lui être attribuée. 

Remarque 

La nature d'un compte est attribuée définitivement et d'une manière irréversible lors de la création d'un 
nouveau compte. 

L'utilisateur ne doit en aucune sorte modifier cette table, à l'exclusion des libellés. Tout autre 
modification, création, ou suppression ne pourrait qu'entraver le bon fonctionnement des traitements en 
aval. 
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La NATURE d'un JOURNAL 
Nomenclature comptable 

Le choix d'une nature de journal est lié au traitement potentiel que l'utilisateur souhaite éventuellement 
accomplir avec le journal. 

Exemple 

Seule une ligne de nature remise de chèque en banque supportée par un journal de nature trésorerie 
pourra être l'objet d'un bordereau de remise en banque. 

Seule une ligne de nature virement bancaire supportée par un journal de nature trésorerie pourra être 
l'objet d'un virement bancaire. 

Seule un ligne de nature lettre chèque supporté par un journal de nature trésorerie pourra être l'objet 
d'une lettre chèque. 

Remarque 

La nature d'un journal est attribuée définitivement et d'une manière irréversible lors de la création d'un 
nouveau journal. 

L'utilisateur ne doit en aucune sorte modifier cette table, à l'exclusion des libellés. Tout autre 
modification, création, ou suppression ne pourrait qu'entraver le bon fonctionnement des traitements en 
aval. 
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La NATURE d'une LIGNE 
Nomenclature comptable 

Le choix d'une nature de ligne est lié au traitement potentiel que l'utilisateur souhaite éventuellement 
accomplir avec la ligne. 

Remarque 

Pour générer une pièce de trésorerie, le journal doit être un journal de nature trésorerie, le compte doit 
être un compte de nature trésorerie, et la ligne de nature lettre chèque (montant créditeur), remise de 
chèque en banque (montant débiteur) ou virement bancaire (montant créditeur) et sur la ligne réfléchie 
doit apparaître une compte de nature individuel fournisseur ( montant débiteur). 

Pour générer un mandat ou un bordereau de recettes de TIERS, le journal doit être un journal de 
nature trésorerie, le compte doit être un compte de nature trésorerie, et sur la ligne réfléchie doit 
apparaître une compte de nature autre tiers : selon le sens du montant, l'utilisateur indique le type de pièce 
en appuyant sur (F4) dans la dernière colonne de la grille de saisie. 

Pour générer un mandat ou un bordereau de recettes, préalablement une compte individuel doit avoir 
fait l'objet d'une écriture de nature achat ou vente. Sur un journal de nature trésorerie, le compte doit être 
un compte de nature trésorerie, et sur la ligne réfléchie doit apparaître le compte individuel : selon le sens 
du montant, l'utilisateur indique quelle pièce d'achat ou de vente fait l'objet de la génération en appuyant 
sur (F4) dans la dernière colonne de la grille de saisie. 
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L'utilisateur ne doit en aucune sorte modifié cette table, à l'exclusion des libellés. Tout autre 
modification, création, ou suppression ne pourrait qu'entraver le bon fonctionnement des traitements en 
aval. 
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Les COMMUNES 
Normalisation de l'adresse 

L'objectif de la gestion des communes est de faciliter et de normaliser la création des adresses rattachées 
aux comptes, et aux centres analytiques. 

Doivent être impérativement saisis : 

� un code normalement Insee Commune,  

� Le libellé de la commune,  

� Le code postal.  

Remarque 

Toute relation avec une adresse interdira toute suppression de la commune. 
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Les UTILISATEURS 
Gestion d'une fiche 

Remarque préliminaire 

A la suite de la création d'un nouveau dossier, il est impératif de créer les utilisateurs potentiels du 
dossier. 

Seul, un utilisateur de privilège Administrateur peut réaliser cette opération. D'office vous disposez de 
l'utilisateur LCL dans un nouveau dossier. Pour ouvrir la 1ère fois ce nouveau dossier, maintenez enfoncée 
la touche + du clavier numérique dans le champ mot de passe pour accéder au dossier sous l'utilisateur 
LCL de privilège Administrateur et tout de suite créer les principaux utilisateurs sans oublier de 
disposer d'un utilisateur de privilège Administrateur . Fermez et ouvrez à nouveau le dossier avec 
l'utilisateur de privilège Administrateur  et supprimez LCL. 

Attention ! 

Conservez toujours un utilisateur de privilège Administrateur pour vous permettre de maintenir les 
autres utilisateurs, d'intervenir dans la fiche Préférences, et de réaliser les opérations sensibles du type 
Ouverture. 

Un utilisateur, qui aurait terminé en erreur sa session de travail, aura le champ Accès incrément qui 
incrémentera de plus un le nombre d'incidents. 

Champs à mettre à jour 

Peuvent être saisis les champs suivants: 

� Code distinguant la station de travail (<=8 caractères) et l'utilisateur (<=8 caractères)  
Exemple XPSP166CVERO  avec station de travail = XPSP166C et utilisateur = VERO 
Exemple DELL____LUC  avec station de travail = DELL et utilisateur = LUC 
Exemple IBM7000_ALEXANDR avec station de travail = IBM7000 et utilisateur = ALEXANDR 
 
ATTENTION !   
Utilisez obligatoirement le symbole _ (AltGr+8)  pour parvenir à 8 caractères pour la station de 
travail. 

� Mot de passe (<=8 caractères), attention à la "case" min/majuscule, 

� Accès incrément peut être remis à zéro et indique le nombre de sessions s'étant terminé en erreur. 

� Option en cours indique l'option en cours, -1 (mois un) détecte une fin de session en erreur et 0 un 
utilisateur hors ligne. 

� Suivi utilisateurs enregistre toutes les opérations sensibles exécutées par l'utilisateur et les 
éventuelles erreurs durant la vie du dossier. Le contenu peut être écraser. 

� Bloc-notes contient la liste des différentes sessions horodatées réalisées par l'utilisateur. L'absence de 
la date de fin indique une session terminée anormalement. Le contenu peut être écrasé. 
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Champs à mettre à jour dans l'onglet Options (ou privilèges) 

Chaque champ détermine un privilège du type Oui/Non : coché ou non : 

� Administrateur , privilège de haut niveau, permet l'accès à toutes les fonctions. 
� Système, privilège de niveau moyen, permet l'accès à certaines fonctions sensibles. 
� Impression autorise les aperçus à l'écran et les sorties papier. 

� Gestion comptable active le menu Comptabilité. 
� Màj du plan comptable active la gestion des fiches dans le menu Comptabilité. 
� Màj de la nomenclature comptable active le sous-menu Fichier/Management/Nomenclature. 
� Saisie comptable active la Saisie des écritures comptables. 
� Rapprochement active le rapprochement bancaire des comptes de trésorerie rapprochables. 
� Interdire l'accès aux données déconnecte l'utilisateur du dossier. 
� Saisie avec contrôle budgétaire informe l'utilisateur du dépassement de la ligne budgétaire. 
� Màj des budgets active le sous-menu Comptabilité/Budget. 
� Pointage active le lettrage des comptes individuels lettrables. 

� Accès à la paye active le menu Paye. 
� Màj du plan de paye, des fiches Salariés, des honoraires, des bulletins, du TDS Normes 

autorisent l'utilisateur à apporter les modifications correspondantes. 

� Gestion des contacts Oui/Non active le menu Contacts, 
� Facturation des manifestations Oui/Non autorise la facturation des Contacts. 
� Màj des Contacts, des Appartenances, des Manifestations, des Evénements autorisent l'utilisateur 

à apporter les modifications correspondantes. 

� Gestion commerciale Oui/Non active le menu Gestion commerciale, 
� Gestion des bons de commande Oui/Non active la réalisation des bons de commande, 
� Gestion des devis Oui/Non active la réalisation des devis, 
� Gestion des représentants Oui/Non active l’utilisation du représentant relié au client, 
� Gestion des remises clients Oui/Non autorise l’utilisateur à saisir les remises. 

 

 

L'onglet Détail 

Cet onglet affiche toutes les écritures saisies par l'utilisateur. 
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La VALIDATION des ECRITURES 
 

Pour disposer de cette fonction, aucune fenêtre ne doit être ouverte. 

Cette fonction est réservée à l'Administrateur du dossier. Elle permet de valider un volume important 
d'écritures. Le délai de traitement peut s'avérer relativement long. 

Seules peuvent être validées définitivement les écritures provisoires d'un même exercice. 

Préalablement le Progiciel oblige l'exécution de la commande Dénombrer les lignes, qui s'assure qu'au 
moins plus d'une ligne est concernée par la commande, et que le solde des totaux débit et crédit est nul. 

Par sécurité, il est peut être temps de Vérifier la base de données comptables : entre autres, l'équilibre 
comptable du dossier. 

En option, l'utilisateur peut retenir : 

� Eventuellement les écritures qu'il est seul à avoir saisi,  

� ET les écritures d'un journal donné , (F4) actionne la fenêtre de recherche des journaux,  

� ET les écritures d'une période donnée, à l'intérieur de l'exercice, (F4) sur les champs Début et Fin 
active le calendrier perpétuel.  

ATTENTION !  

L'utilisateur peut interdire toute saisie antérieure, en deçà d'une certaine date : décision irrévocable. 
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OUVERTURE d'un EXERCICE 
A-nouveau, Clôture, Apuration 

Pour disposer de cette fonction, aucune fenêtre ne doit être ouverte. 

Cette fonction est réservée à l'Administrateur du dossier. Le délai de traitement peut s'avérer 
relativement long. 

Préalablement le Progiciel oblige l'exécution de la commande Dénombrer les lignes qui s'assure que les 
soldes des totaux débit et crédit, provisoires et définitifs, sont nuls, et qui recherche les éventuelles lignes 
rapprochables et lettrables. 

Par sécurité, Vérifiez Prélablement la base de données comptables : entre autres, l'équilibre comptable 
du dossier. 

Trois situations alternatives peuvent apparaître : 

� L'exercice suivant n'existe pas. Aucune ouverture n'a été réalisée : la commande déclenchera 
l'ouverture de l'exercice suivant avec génération des a-nouveaux,  

� L'exercice suivant existe, toutes les lignes de l'exercice encours sont définitives et aucune ligne 
lettrable ou rapprochable n'existe pour l'exercice encours : l'utilisateur peut éventuellement provoquer 
l'ouverture du nouvel exercice avec rafraîchissement des a-nouveaux, et apuration éventuelle de 
l'exercice en cours sous réserve que n'existe aucun exercice précédent.  

� L'exercice suivant existe, l'utilisateur rafraîchit les a-nouveaux et éventuellement interdit toute saisie 
sur l'exercice encours (clôture définitive) ou en-deçà d'une date donnée (clôture d'une période).  

 

 
 

Si le dossier supporte l'analytique, une alternative est à choisir : 

� Génération des a-nouveaux analytiques, cas d'une comptabilité par centre,  

� Remise à zéro des a-nouveaux analytiques, cas d'une comptabilité par produit.  
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A chaque nouvelle ouverture (réouverture d'un exercice existant), les mouvements de cet exercice sont 
maintenus, les A-nouveaux sont systématiquement remis à zéro et recalculés pour bénéficier de tout 
mouvement imputé sur l'exercice antérieur. 

Remarques 

Un dossier qui dispose de plus d'un exercice voit apparaître la commande Fichier/Management/Changer 
d'exercice comptable, qui ferme le dossier, le re-sélectionne et offre une boite combinée qui permet de 
sélectionner l'exercice sur lequel l'utilisateur souhaite travailler. 

Pour ouvrir un exercice ou rafraîchir ses à-nouveaux, l'utilisateur se positionne toujours sur l'exercice 
précédent, d'où sont issus les à-nouveaux. 

Seule la date de fin d'exercice est modifiable (obligatoirement le dernier jour d'un mois). Cette date ne 
peut pas excéder le nombre de mois initial retenu lors de la création du dossier. 

Les différents traitements exécutés concernent uniquement les données comptables. Vous ouvrez un 
nouvel exercice comptable, cette action ne vous interdit en aucune sorte de traiter les payes de l'exercice 
précédent. 
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La STRUCTURE des DONNEES 
 

A titre d'information, l'utilisateur retrouve pour le dossier courant : le nombre d'enregistrements par table, 
la taille en octets, les différents champs constitutifs, les indexes et les relations disponibles qui pourront 
éventuellement être manipulés par le langage SQL. 
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CHECK -UP du DOSSIER 
Utilitaire : vérification des grands équilibres 

Réservé aux Administrateurs, ce traitement vérifie la cohérence logique et l'équilibre comptable. 

Tout dossier qui a connu le moindre incident doit subir ce traitement avant d'envisager de continuer toute 
nouvelle saisie. 

 

 

 

La fin du traitement doit s'achever par l'affichage du message PARFAIT dans la première cellule du 
tableau : lancez la Réorganisation du dossier en cas d'erreur. 

Seule situation où les erreurs sont justifiées : l'utilisation du Progiciel en réseau, l'exécution de ce 
traitement alors que d'autres utilisateurs pour ce même dossier réalisent des opérations de mises à jour. En 
ce cas relancez le traitement quand les autres utilisateurs auront terminé leur session de travail. 

Toute erreur, interruption du traitement, suppose de repartir de la sauvegarde valide précédente. 
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PARAMETRER  
Utilitaires : configuration du Progiciel, modificat ion des dossiers 

 
Pour disposer de ces utilitaires, aucune fenêtre ne doit être ouverte. Cette fenêtre est réservée à 
l'Administrateur du dossier. L’accès se fait par le Menu Fichier/Maintenir/Paramétrer    
Trois parties sont à distinguer : 
� Configurer le Progiciel. 
� Opérations portant sur tous les dossiers. 
� Opérations irréversibles portant sur le dossier courant. 
 
Configurer le Progiciel 
� Afficher ou non Au démarrage, l’écran @ssistance technique : saisir Oui/Non, puis avec (F5) 
� Afficher ou non Au chargement du dossier, pour l’utilisateur courant l’assistant de saisie : saisir 

Oui/Non, puis avec (F5) 
� Afficher ou non Au chargement du dossier, pour l’utilisateur courant la saisie en temps réel : saisir 

Oui/Non, puis avec (F5) 
� Afficher ou non Au chargement du dossier, pour l’utilisateur courant la saisie des factures : saisir 

Oui/Non, puis avec (F5) 
� Afficher ou non dans les fiches de la Gestion des Contacts au moment de la saisie les étiquettes des 

champs en lieu et place de l’arborescence: saisir Oui/Non, puis avec (F5) 
� Modifier le répertoire de l’aide contextuelle : saisir le nouveau nom répertoire du type 

Disque:\Répertoire\Sous-Répertoire\ (terminaison de la chaîne par \ ), puis avec (F5) 
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Opérations portant sur tous les dossiers 
 
Comptabilité : afficher dans les fiches 
� Afficher ou non les seuls mouvements de l’exercice : saisir Oui/Non, puis avec (F5) 
� Afficher ou non les mouvements triés par date : saisir Oui/Non, puis avec (F5) 
 
Mise à jour des taux de TVA 
Doivent être indiqués les différents taux de TVA au format décimal : par exemple 0.055 pour 5.5%, ou 
.196 pour 19.6%. Impérativement, le symbole décimal est le point et non la virgule. 
Pour éviter le calcul de la TVA, fournir le taux à 0. 
 
� Fenêtre de Saisie en temps réel : fournir une liste de taux séparés par virgule, puis valider avec (F5) 

Cette liste apparaît dans les champs débit et crédit de la grille de saisie lorsque qu’est frappé (F4). 
Exemple : 1.196,0.196,1.055,0.055,1.33,0.33,1.206,0.206 
Le premier taux est identifié par T1, suivant T2, … 
L’utilisateur sur la ligne d’une écriture en cours de saisie peut écrire pour le débit : L1*T2 (est 
retenu le montant ligne 1 multiplié dans notre cas par 0.196. 

� Fenêtre de Gestion des immobilisations : fournir le taux par défaut, puis valider avec (F5) 
En accédant dans la fenêtre Gestion / immobilisations au champ montant TVA, le montant est 
calculé avec ce taux. 

� Module Gestion des contacts : fournir le taux par défaut, puis valider avec (F5) 
Pour toute facturation (Cotisation et Participation), ce taux est utilisé pour attribuer le montant TVA 
dès que un montant HT est saisi. Mettre à zéro le taux permet d’ignorer la TVA. D’autre part tout ou 
partie des contacts peuve être exclu du champ de la TVA selon la configuration de l’Organisme de 
rattachement. 

 
Paye : afficher dans les sorties 
� Afficher ou non la période en cours : saisir Oui/Non, puis avec (F5) 
 
Gestion commerciale : configuration 
� Nombre maximum de lignes par pièce : saisir 10à99, puis avec (F5) 
� Encaissement maximal autorisé : saisir 1à9 fois la valeur du montant facturé, puis avec (F5) 
 
Module Gestion des contacts, valeurs par défaut du transfert comptable 
Deux types d’informations sont à saisir des codes journaux et des comptes pour générer les écritures 
comptables issues de la facturation et de l’encaissement.  
Aucune vérification d’existence n’est réalisée à ce niveau. Ces valeurs par défaut seront intégrées lors de 
la création des fiches Association, Type de manifestation et Organismes. La vérification d’existence dans 
le plan comptable du dossier courant se fait à ce moment là. 
 
Destruction irréversible des autres dossiers 
 
Sont proposés tous les dossiers résidants dans le répertoire de l’application hormis le dossier courant. 
Il s’agit d’une suppression physique du dossier qui supprime purement et simplement l’intégralité du 
dossier (comptabilité, paye, gestion des contacts). 
Aucune solution de recours n’existe pour un dossier sélectionné et détruit si ce n’est la sauvegarde 
réalisée sur un autre support magnétique ou dans un autre répertoire. 
Cette destruction nécessite la saisie du mot de passe (allez dans Fichier/Management/Utilisateur pour 
le retrouver) de l’utilisateur en cours suivi de (F5). 
 
Opérations irréversibles portant sur le dossier courant  
 
Avant d’exécuter une quelconque de ces opérations, il est fortement recommandé d’effectuer une 
sauvegarde. 
Une fois ces opérations terminées, réorganisez le dossier : Fichier/Maintenir/Réorganiser, 
Puis vérifiez le dossier: Fichier/Maintenir/Check-up  pour être sûr de la qualité du dossier, 
La plupart de ces opérations nécessite la saisie du mot de passe (allez dans 
Fichier/Management/Utilisateur pour le retrouver) de l’utilisateur en cours suivi de (F5). 
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Cette arborescence est dynamique ; sont proposées les seules opérations que peut subir le dossier courant. 
Les différentes opérations disponibles sont les suivantes : 
� Reprise d’un plan comptable type comprenant des comptes, des journaux et des centres analytiques 

stockés dans un fichier Excel 5.0 résidant dans le répertoire du Progiciel. 
Un dossier créé supporte un plan très limité. Seront disponibles progressivement des plans 
professionnels qui pourront être insérés automatiquement par cette opération.  
Le fichier gee_uti.xls fourni un plan comptable standard. L’utilisateur peut le modifier en utilisant 
Excel 5.0 en respectant impérativement la structure du fichier (Feuilles, Colonnes et nature des 
l’information à saisir).  
En utilisant les fichiers Adrs_4F.xls et Adrs_4C.xls, les comptes individuels Fournisseurs et 
Clients avec leurs adresses sont injectables dans la base de données comptable. 
En utilisant le fichier Immobilisation.xls, les fiches Immobilisation sont injectables dans la base de 
données comptable sans reprise des dotations. A la suite de cette opération, utilisez le Recalcul du 
détail des dotations disponible dans cette même fenêtre. 
Pour que ces opérations de reprise issues d’Excel fonctionnent, les drivers Excel doivent être 
installés : ils sont disponibles à http://www.progitek.com/gee_lic.htm 

� Reprise d’écritures comptables pour l’exercice en cours stockées dans un fichier Excel 5.0 
ecriture_francs.XLS ou ecriture_euros.XLS résidant dans le répertoire du Progiciel. 

� Modèle d’écriture enregistré dans la fenêtre Saisie en temps réel : 
Modifier le titre : en quittant le champ le nouveau titre est enregistré. 
Pour supprimer un modèle, sélectionnez le modèle et appuyez sur (Suppression).  
Supprimez tous les modèles. 
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� Les écritures comptables : 
Modifier le libellé, la pièce ou référence : en quittant le champ le nouveau titre est enregistré. 
Renuméroter : Attention ! toutes les écritures définitives et provisoires quelque soit l’exercice 
subiront ce traitement (tout nouveau tirage d’un grand-livre ou d’un journal fera apparaître ces 
écritures avec leur nouveau numéro, l’ancien est perdu !). 
Supprimer toutes les écritures provisoires de l’exercice en cours. 
Supprimer toutes les écritures provisoires et définitives. Le dossier voit tous ses cumuls remis à 
zéro. 

� Supprimer toutes les pièces de trésoreries : il s’agit de suppression logique en ce sens que la 
génération des remises en banque, des virements, et des lettres-chèques redémarre à zéro avec 
l’ensemble des écritures qui potentiellement peuvent subir ce traitement. 

� Supprimer le lettrage des comptes individuels et le rapprochement des comptes de banque : il 
s’agit de suppression logique en ce sens que toute nouveau lettrage et rapprochement redémarre à 
zéro avec l’ensemble des écritures qui potentiellement peuvent subir ce traitement. Cette opération 
peut être utile lors du basculement définitif vers l’€uro. 

� Supprimer les mandats de paiements et les bordereaux de recettes : Opération réservées 
exclusivement à l’option para-publique. 

� Gestion budgétaire : 
Supprimer l'historique  des budgets : remise à zéro de tous les éléments monétaires saisis 
Supprimer la structure budgétaire : remise à zéro de tous les éléments monétaires saisis et des 
relations entre comptes et lignes budgétaires. 
Supprimer la gestion budgétaire : remise à zéro des éléments, de la structure et des lignes. 

� Gestion des Cerfas : 
Supprimer la structure des Cerfas : remise à zéro des relations entre comptes et lignes Cerfas. 
Supprimer la gestion des Cerfas : remise à zéro des éléments, de la structure et des lignes. 

� Gestion des immobilisations : 
Supprimer tout le détail des dotations : remise à zéro du détail des amortissements annuels. 
Recalculer intégralement le détail des dotations : remise à zéro préalable et calcul intégral. 
Supprimer toutes les immobilisations : dotations et fiches immobilisations. 

� Gestion commerciale : 
Supprimer tous les devis, bons de commandes et factures. 
Supprimer tous les taux de commission représentant. 
Supprimer tous les taux de remises client. 

� Gestion de la paye : 
Supprimer les honoraires. 
Supprimer les cumuls : remise à zéro de tous les cumuls, les montants et les bulletins. 
Supprimer les salariés et les cumuls. 
Supprimer les établissements, les salariés et les cumuls. 
Supprimer les profils, les établissements, les honoraires, les salariés et les cumuls. 

� Gestion des contacts : 
Renuméroter par ordre d'arrivée toutes les factures émises Attention ! toutes les factures quelque 
soit l’exercice subiront ce traitement (tout nouveau tirage d’une facture affichera le nouveau numéro, 
l’ancien est perdu !). 
Supprimer toutes les factures et toutes les inscriptions. 
Supprimer les événements et les inscriptions. 
Supprimer les contacts, les événements et les inscriptions. 
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CORRIGER le DOSSIER 
Utilitaire : remise en état logique du dossier 

Une sauvegarde préalable doit être effectuée. 

Réservé aux Administrateurs, ce traitement tente de corriger les incohérences logiques et les déséquilibres 
comptables. 

Une boite de dialogue confirme la réussite du traitement, l'origine de l'erreur, le mode de réparation à 
envisager. 

Toute erreur, interruption du traitement, suppose de repartir de la sauvegarde valide précédente. 
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REORGANISER le DOSSIER 
Utilitaire : remise en état physique du dossier 

Une sauvegarde préalable doit être effectuée. 

Réservé aux Administrateurs, ce traitement restaure les indexes et les relations, récupère l'espace perdu 
par les enregistrements logiquement supprimés. 

Une boite de dialogue confirme la réussite du traitement. 

Toute erreur, interruption du traitement, suppose de repartir de la sauvegarde valide précédente. 
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BROWSE D'UNE TABLE 
Plein-écran 

Exclusivement réservé aux Administrateurs de haut niveau, ce plein écran sur une table dans un ordre 
donné permet de modifier, à la suite d'un incident, manuellement les valeurs attribuées aux champs d'un 
enregistrement. 

ATTENTION !  

Utilitaire à exclure du clavier de tout utilisateur non averti sur l'organisation du SGBD. 
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SAUVEGARDE du DOSSIER 
Utilitaire : copie de sécurité sur un autre support 

Réservé aux Administrateurs, ce traitement copie le dossier courant. 

Une sauvegarde n'a d'intérêt que si le dossier franchit avec succès l'utilitaire Fichier/Maintenir/Check-
up. 

Le fichier à sauvegarder est le dossier courant du type CGPE_???.MDB. Sont exclus les variables de paye 
stockées dans pee_vars.dat. 
L'utilisateur indique le répertoire et le nom du fichier. 
Le répertoire peut indiquer tout autre support magnétique : lecteur de ZIP, unité de réseau, autre unité de 
disque dur, disquette, … 
Attention  : le support cible doit disposer de la place suffisante pour stocker le fichier sauvegardé : une 
disquette est tout à fait insuffisante. 
Le fichier de sauvegarde doit avoir un format du type CGPE_???.MDB avec ??? différent du nom du 
fichier d’origine. 

En cas d'incident, par la suite, l'utilisateur utilisera cette copie de sécurité valide. 
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IMPO RTER des DONNEES 
Importations disponibles 

1. Le Progiciel peut reprendre automatiquement les opérations diverses de salaires issues d'Ordipaye 
de l'éditeur SAGE, SAARI, ORDIGESTION : 
� Importez les opérations diverses de paye (Import du type STOP????.xxx) : xxx, code dossier, 

???? année et mois du début de l'exercice, 
� Réorganisez le dossier.  

 

2. Le Progiciel peut reprendre automatiquement les données comptables issues d'Ordicompta 8.2 de 
l'éditeur SAGE, SAARI, ORDIGESTION :  
� Créez le dossier pour l'exercice à reprendre, 
� Importez les cumuls et à-nouveaux (Import du type CPTA????.xxx),  
� Importez les écritures (Import du type ECRA????.xxx) : xxx, code dossier identique pour les 2 

importations, ???? année et mois du début de l'exercice identiques pour les 2 importations, 
� Réorganisez le dossier.  

3. Le Progiciel peut reprendre automatiquement les données comptables issues de Ciel Compta 
Version 3 et 4 de CIEL SAGE :  
� Créez le dossier pour l'exercice à reprendre, 
� Importez le dossier (Import du type LIGN.DBF),  
� Réorganisez le dossier.  

4. Le Progiciel peut reprendre automatiquement les données comptables (à l'exclusion de la paye) 
issues d'un autre dossier Progitek Gestion €xpress, en particulier pour réinitialiser les dates de début 
d'exercice (l'utilisateur veut par exemple passer son dossier sur un exercice décalé initialement non 
prévu) :  
� Créez le dossier avec les différents exercices à reprendre créés avec les dates souhaitées, 
� Importez le dossier (Import du type CGPE_???.MDB),  
� Provoquez à nouveau la clôture de tous les exercices, 
� Réorganisez le dossier. 

5. Le Progiciel peut reprendre automatiquement les écritures comptables issues d'Ordicompta Junior 
version 5 de l'éditeur SAGE, SAARI, ORDIGESTION : 
� Dans Ordicompta Junior , exportez les données au format ORDICOMPTA dans un brouillard de 

code OP, 
� Importez les Ods d'Ordicompta Junior (Import du type STOP????.xxx) : xxx, code dossier, 

???? année et mois du début de l'exercice, 
� Réorganisez le dossier.  
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Remarque 

Vous pouvez importer des données comptables en Francs et Ascii issues d'autres applications en utilisant 
le format (Import du type STOP????.xxx) : 
Date, , Journal, Compte, Libellé, Pièce, MontantsFrancsCentimes, Signe D/C, Références, Sectionanalytique, ,  
Exemple de fichier (1ère ligne constante) 
ICT MOUVEMENTS XXXX V1.00 
"300694",1,"BQ","42100000","Mr LEJOLY Edouard ","300694",2704518,"D","TIE"," ",1,0 
"300694",1,"BQ","51200000","Mr LEJOLY Edouard ","300694",2704518,"C","TRZ"," ",1,0 
"300694",1,"BQ","42100000","Mr PAKAN Jeannot ","300694",4138635,"D","TIE"," ",1,0 
"300694",1,"BQ","51200000","Mr PAKAN Jeannot ","300694",4138635,"C","TRZ"," ",1,0 
"300694",1,"BQ","42100000","Mr VINAC Bruno ","300694",1456598,"D","TIE"," ",1,0 
"300694",1,"BQ","51200000","Mr VINAC Bruno ","300694",1456598,"C","TRZ"," ",1,0 

6. Le Progiciel peut reprendre automatiquement le détail des comptes bancaires, Fichiers OFX norme 
Microsoft Money, émis par les sites Internet des Banques.  
Les étapes à suivre sont les suivantes : 

1er) Sur le site de votre banque, exportez le fichier contenant l'ensemble des mouvements de vos 
comptes bancaires vers un répertoire du disque dur de votre station de travail en sélectionnant 
format OFX MS Money, 

2e) Déconnectez-vous de votre accès Internet, 
3e) Ouvrez le dossier comptable en sélectionnant l'exercice comptable pour lequel vous souhaitez 

générer les mouvements bancaires en écritures comptables, 
4e) Exécutez la commande Fichier Importer, sélectionnez fichier OFX , et pointez sur le répertoire 

contenant le fichier à reprendre, 
5e) Réorganisez le dossier. 

Remarques 

Vous devez préalablement configurer le fichier gee_ofx.dat pour réaliser cette opération. Reportez-
vous à l'annexe correspondante.  
Vous répéterez seulement les étapes 3 à 5 si votre fichier supporte des mouvements de différents 
exercices comptables en changeant à chaque fois d'exercice comptable (n'oubliez pas de rafraîchir les à-
nouveaux en clôturant autant que nécessaire le dossier comptable). 
 

Au fur et à mesure des besoins des nombreux utilisateurs du Progiciel, de nouveaux imports seront 
disponibles :  
Consultez notre site http://www.progitek.com/, utilisez notre e-mail info@progitek.com 
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CONFIGURATION de l'IMPRESSION  
 

Reportez-vous à la documentation de Windows pour configurer votre imprimante. Le Progiciel appelle 
l'utilitaire natif de Windows. 

 

 

Remarque 

Le design des états a été élaboré avec un driver compatible HP Laser Jet 500 qui permet à la plupart des 
imprimantes Laser ou Jet d'encre de parfaitement reprendre tous les états conçus : imprimantes HP, Epson 
et Canon supportant A4 portrait et paysage. Adressez-vous à info@progitek.com pour des 
modifications spécifiques ou des états supplémentaires que vous souhaiteriez. 

Les états comptables standards doivent utiliser A4 et l'orientation Paysage, les bulletins de paye, les 
étiquettes A4 et l'orientation Portrait . 

Les états issus de la gestion de la trésorerie ( remise, virement, lettre chèque), du lettrage et du 
rapprochement bancaire, les mandats de paiement et les bordereaux de recettes doivent utiliser A4 et 
l'orientation Portrait . 
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La SAISIE des ECRITURES 
 

La saisie et la consultation des écritures sont réalisées dans la monnaie courante, C'est à dire la monnaie 
qui a été sélectionnée en ouverture du dossier et qui apparaît dans la barre de statut. 

L'utilisateur doit disposer du privilège Saisie des écritures pour réaliser les opérations de saisie qui 
suivent. 

Tant que la fenêtre de Saisie des Ecritures en temps réel est chargée, l'Assistant ne peut être chargée, et 
inversement. 

 

L'interface et son fonctionnement 

Cette fenêtre se compose de quatre parties : 

� La barre d'outils . Les raccourcis-clavier permettent de l'ignorer, mais le passage du curseur sur les 
boutons permet de se rappeler du raccourci lui-même. Toute action, par exemple Enregistrer, 
Equilibrer, Contre-passer, ..., utilisera ces raccourcis.  

� La première ligne supporte  :  
� la date de l'écriture en cours de saisie (champ modifiable manuellement ou par (F4), date 
comprise entre la date d'arrêté de période et la fin de l'exercice en cours. Lors de l'enregistrement de 
l'écriture (F5), sa validité sera vérifiée.  
� le code journal de l'écriture en cours de saisie (champ modifiable manuellement ou par (F4)).  
� le libellé de contrôle de saisie , zone non modifiable par l'utilisateur, supporte le libellé de 
l'information sélectionnée (libellé du journal, du compte, du centre analytique, de la nature de 
l'écriture, …).  
� le nombre de lignes de l'écriture en cours de saisie, zone non modifiable par l'utilisateur.  
� le solde de l'écriture en cours de saisie, zone non modifiable par l'utilisateur. L'enregistrement 
(F5) de l'écriture ne peut être réalisé que s'il est nul! A chaque changement de ligne de la grille de 
saisie le solde et les totaux qui suivent sont mis à jour.  
� le total débiteur de l'écriture en cours de saisie, zone non modifiable par l'utilisateur.  
� le total créditeur de l'écriture en cours de saisie, zone non modifiable par l'utilisateur. 
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� La grille de saisie est modulable en fonction de la configuration du dossier : apparaissent 
éventuellement la colonne Centre analytique et une dernière colonne ���� pour le mandatement et 
l'émission de recettes d'une comptabilité para-publique.  
Pour naviguer à l'intérieur de la grille, les raccourcis sont les suivants : pour se déplacer de cellule en 
cellule (Entrée) ou (Droit) , à la cellule précédente (Gauche), à la ligne précédente (Haut) à la ligne 
suivante (Bas) et pour modifier le contenu d'une cellule (F2).  
 
Cette grille supporte les cellules suivantes toutes modifiables par l'utilisateur :  
 
� le compte de la ligne en cours de saisie est obligatoire. ((F4) affiche la liste dans l'ordre du code, 
(Màj+F4)  dans l'ordre du libellé). L'utilisateur peut taper quelques caractères, le Progiciel affichera le 
1er compte trouvé, lorsque le focus quittera la cellule : sur la 1ère ligne le libellé sera renseigné par le 
libellé du compte retenu, pour les suivantes le centre analytique, la nature, le libellé, la pièce, et les 
références de la 1ère seront dupliqués . Le compte frappé doit exister.  
 
� le centre analytique de la ligne en cours de saisie est facultatif . ((F4) affiche la liste dans l'ordre 
du code, (Màj+F4)  dans l'ordre du libellé). L'utilisateur peut taper quelques caractères, le Progiciel 
affichera le 1er centre trouvé. Le centre frappé doit exister.  
 
� le code nature de la ligne en cours de saisie est facultatif . ((F4) affiche la liste dans l'ordre du 
code, (Màj+F4)  dans l'ordre du libellé). L'utilisateur peut taper quelques caractères, le Progiciel 
affichera le 1er code trouvé. Le code frappé doit exister. Si l'utilisateur ne renseigne pas la cellule, le 
Progiciel enregistrera (0, Autre nature).  
 
� le libellé de la ligne en cours de saisie dispose de 64 caractères libres de toute saisie.  
 
� le code pièce de la ligne en cours de saisie dispose de 16 caractères alphanumériques libres de 
toute saisie et normalement supporte une information interne à l'entreprise (n° de chèque ou de 
facture émis utilisables pour le rapprochement ou pour le lettrage).  
 
� la référence de la ligne en cours de saisie dispose de 16 caractères alphanumériques libres de 
toute saisie et normalement supporte une information externe à l'entreprise (n° de chèque ou de 
facture reçus utilisables pour le rapprochement ou pour le lettrage).  
 
� les cellules Débit et Crédit  de la ligne en cours de saisie supportent de nombreuses 
fonctionnalités :  
Le montant peut être signé + ou -.  
Saisir un montant dans l'une remet à zéro l'autre lorsque le focus quitte la cellule.  
Le montant sera conservé sous réserve qu'un compte valide renseigne la ligne.  
La validation par (Entrée) ou (Droit)  de la cellule envoie le focus dans la cellule compte de la ligne 
suivante.  
Le passage à la ligne suivante déclenche la rafraîchissement des totaux et du solde, et injecte le 
solde en cours sur la nouvelle ligne, de telle sorte qu'elle soit équilibrée.  
Si aucun centre analytique n'a été retenu, (DoubleClick) insère le solde signé du compte, si de plus 
un centre a été saisi, insère le solde signé du compte et du centre.  
L'utilisateur peut saisir des formules de type mathématique sans parenthèse avec calcul de gauche 
vers droite du type : 1.196 * 1000 + 1/100 donnera 11.97   
(F4) affiche une liste des variables et opérateurs utilisables : L1, L2, L? le montant signé des lignes, 
EU et FR le taux de conversion, + - * / les opérateurs.  
L'utilisateur peut saisir des formules de type mathématique sans parenthèse avec calcul de gauche 
vers droite du type : L1 / 1.196 * 0.196 donnera la TVA issue d'un TTC supporté par la 1ère ligne. 
 
� une cellule qui permet, pour la version para-publique du Progiciel, d'élaborer le lien au moment 
du règlement avec le solde du ou des factures d'achat ou de vente pour le fournisseur ou le client 
individuel; ou bien d'autoriser l'émission d'un mandat ou d'un bordereau de recette pour compte de 
nature autre tiers. 
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� La liste de toutes les écritures saisies dans le dossier qu'elles soient provisoires ou définitives est 
en consultation et permet la réalisation des opérations suivantes :  
 
� Naviguer en utilisant les boutons magnétoscopes de la barre d'outils, les raccourcis standards, ou 
l'ascenseur qu'elle supporte. Pour lancer les opérations qui suivent, repérez le n° d'écriture concernée 
à l'aide de la navigation, et de plus mettez le focus sur cette écriture pour que l'opération suivante 
propose par défaut ce n° d'écriture. D'une manière générale, ces opérations sont exécutables si la 
grille de saisie est vierge, sinon lancez (Ctrl+G).  
 
� (Ctrl+L) Allez à l'écriture n° permet d'afficher en haut de la liste l'écriture sélectionnée.  
� (Ctrl+P) Ecriture provisoire vers définitive n° valide définitivement l'écriture provisoire 
sélectionnée.  
� (Ctrl+D) Détruire l'écriture provisoire n° supprime physiquement et définitivement 
l'écriture provisoire.  
� (Ctrl+U) Dupliquer l'écriture n° copie l'écriture dans la grille de saisie avec en particulier 
sa date. L'écriture nouvelle pour devenir provisoire doit être enregistrée.  
� (Ctrl+K) Contre-passer l'écriture n° copie l'écriture dans la grille de saisie avec en 
particulier sa date en passant les débits en crédit, et inversement. L'écriture nouvelle pour devenir 
provisoire doit être enregistrée.  
� (Ctrl+Y) Inverser l'écriture n° copie l'écriture dans la grille de saisie avec en particulier 
sa date en inversant le signe des montants. L'écriture nouvelle pour devenir provisoire doit être 
enregistrée.   
 
� (Ctrl+W) Rafraîchir la liste des écritures permet de consulter les écritures d'autres 
utilisateurs qui réalisent la saisie dans le même instant. 
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Remarque 

La touche de tabulation (Tab), ou (Màj+Tab) , permet de naviguer de Date à Journal, Grille, Liste des 
écritures et ainsi de suite.  
L'utilisateur peut draguer avec la souris la barre de séparation entre grille et liste pour accroître la surface 
ou de la liste, ou de la grille. 

 
Opérations portant sur la grille de saisie 

Les 2 premiers groupes de boutons de la barre d'outils portent sur des opérations destinées à la grille de 
saisie : 

� (F5) ou (Ctrl+E) préalablement recalcule, vérifie et enregistre l'écriture. La grille est remise à 
zéro. La liste des écritures s'enrichit d'une écriture provisoire. 

� (Ctrl+F)  recalcule, vérifie l'écriture. indique et corrige les erreurs d'affectation comptable, voire 
d'équilibre. 

� (Ctrl+G)  remet la grille à zéro. Toutes les informations saisies dans la grille sont perdues. 

� (F6) insère la date système dans le champ date de l'écriture en cours de saisie. 

� (F7) duplique les nature, libellé, pièce et référence de la ligne précédente de l'écriture en cours 
de saisie. 

� (F8) met à zéro le montant de toutes les lignes de l'écriture en cours de saisie. 

� (F9) calcule le solde des lignes constitutives de l'écriture en cours de saisie et l'insère sur la 
ligne courante. 

 
Opérations portant sur les modèles d'écriture 

Les troisième groupe de boutons de la barre d'outils portent sur les opérations gérant les modèles 
d'écritures, dont l'objet est de faciliter la saisie de type d'écritures particulières (EDF, Téléphone, 
Régularisation, …) ou complexes (Abonnement, …) : 

� (Ctrl+H)  sélectionne un modèle dans la liste des modèles existants dans le dossier comptable et 
charge le modèle dans la grille. 

� (Ctrl+R)  sauvegarde l'écriture résidante dans la grille en tant que modèle. L'utilisateur attribue un 
nom à ce modèle. 
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L'ASSISTANT de SAISIE COMPTABLE 
Le Wizard 

Exemple immédiat : en quelques frappes , Enregistrez votre paiement à France Télécom . 

 



  DOCUMENTATION PROGITEK GESTION EXPRESS  PAGE 69/223 

 

La saisie et la consultation des écritures sont réalisées dans la monnaie courante, C'est à dire la monnaie 
qui a été sélectionnée en ouverture du dossier et qui apparaît dans la barre de statut. 

L'utilisateur doit disposer du privilège Saisie des écritures pour réaliser les opérations de saisie qui 
suivent. 

Tant que l'Assistant est chargé, la fenêtre de Saisie en temps réel ne peut être chargée, et inversement. 

CONFIGURATION DE L 'A SSISTANT POUR UNE PROFESSION LIBERALE, BNC ASSUJETTI A LA TVA 

 

Assistant ou Wizard 

A l'intention des utilisateurs loin d'être des experts en matière de comptabilité, un assistant (WIZARD en 
anglais) est mis à leur disposition. Cet assistant regroupe les principaux mouvements comptables que les 
petites entreprises, associations et professions libérales assujetties ou non à la TVA doivent réalisées 
régulièrement. Le résultat d'un enregistrement est une écriture comptable équilibrée , provisoire (donc 
supprimable en saisie en temps réel) : cette écriture résultante comprend au minimum deux lignes , une 
débitrice, et l'autre créditrice sans pour autant que l'utilisateur connaisse une quelconque préoccupation de 
sens comptable. L'équilibre est réalisé soit par un compte de tiers (client ou fournisseur) individuel dans 
le cas d'une tenue de comptabilité auxiliaire, soit par un compte de trésorerie ( une banque, une caisse, 
voir un compte personnel ou professionnel).  

Cet assistant est totalement extensible (confère le paragraphe sur le contenu du fichier CGPEGUID.DAT) 
et modifiable pour ajouter ou modifier des guides de saisies. Cet assistant est proposé avec un certain 
nombre de guide, l'utilisateur avancé pourra repenser le contenu à sa guise.  

Type de guide 

Avant toute action, l'utilisateur doit, en fonction de la pièce comptable qu'il veut enregistrer, sélectionner 
les onglets correspondants en se posant les questions suivantes :  

Q : S'agit-il d'une dépense ( dépense, charge, acquisition, investissement au sens large), ou d'une recette ( 
recette, produit, cession au sens large) ?  

R : (Alt+D)  pour dépense, (Alt+R)  pour recette. 
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Q : Ce mouvement fait-il l'objet d'une opération de TVA qui doit être prise en compte ?  

R : (Alt+H)  si l'activité de l'entreprise est exclu du champ de la TVA ( ex. : médecin, infirmière, certaines 
associations, …) , ou si le mouvement ne supporte pas de TVA ( ex. : Charges sociales, d'impôt, …), 
sinon (Alt+V)  pour que le Progiciel calcule )à partir du TTC, le HT et la TVA, à partir du HT le TTC et 
la TVA. 

Q : L'entreprise gére-t-elle des comptes individuels de tiers ( fournisseur et/ou client) ?  

R : (Alt+M)  pour tenir une comptabilité auxiliaire, deux opérations pourront être réalisés : l'achat ou la 
vente et le paiement ou l'encaissement. (Alt+O)  pour tenir une comptabilité générale classique avec pour 
contrepartie : un compte de trésorerie, ou un compte personnel voir professionnel.  

Fonctionnement du guide de saisie  

Toutes les informations supportées dans le guide, correspondant à la saisie courante, doivent préexister 
dans le dossier comptable : les différents comptes, le journal, la nature de l'opération ( chèque, remise de 
chèque, facture, avoir; …) et éventuellement le centre analytique. (F4) permet pour ces différentes 
informations de sélectionner et de modifier ponctuellement leur valeur.  

L'absence d'un compte interdit l'enregistrement du montant correspondant. Au moins deux comptes 
doivent être mouvementés pour chaque guide. Tant que le solde est différent de zéro, et qu'aucun montant 
n'a été saisi le bouton Enregistrer est inactif.  

En fonction de la méthode de calcul inscrite dans le guide, la saisie du montant initial met à jour les autres 
montants.  

Le calcul effectué, tous les montants sont modifiables au gré de l'utilisateur.  

Pour relancer le calcul, un montant doit être remis à zéro et le premier montant doit être validé.  

Remarque 

L'utilisateur a toute liberté pour changer, sous contrôle de l'existence dans le dossier, le journal, la nature 
de la pièce, le centre analytique et les comptes : l'écriture crée sera logiquement correcte, mais pourrait 
être comptablement incorrecte, pour ne pas dire abhérente.  

Trois parties composent un guide de saisie : 

� L'entête supporte  :  
� la date de l'écriture en cours de saisie (champ modifiable manuellement ou par (F4), date 
comprise entre la date d'arrêté de période et la fin de l'exercice en cours. Lors de l'enregistrement de 
l'écriture (F5), sa validité sera vérifiée.  
� le code journal de l'écriture en cours de saisie (champ modifiable manuellement ou par (F4)).  
� le code nature de l'écriture en cours de saisie est obligatoire. ((F4) affiche la liste dans l'ordre du 
code). L'utilisateur peut taper quelques caractères, le Progiciel affichera le 1er code trouvé. Le code 
frappé doit exister.  
� le centre analytique de l'écriture en cours de saisie est facultatif . ((F4) affiche la liste dans 
l'ordre du code). L'utilisateur peut taper quelques caractères, le Progiciel affichera le 1er centre trouvé. 
Le centre frappé doit exister.  
� le libellé de l'écriture en cours de saisie dispose de 64 caractères libres de toute saisie.  
� le code pièce de l'écriture en cours de saisie dispose de 16 caractères alphanumériques libres de 
toute saisie et normalement supporte une information interne à l'entreprise (n° de chèque ou de 
facture émis utilisables pour le rapprochement ou pour le lettrage).  
� la référence de l'écriture en cours de saisie dispose de 16 caractères alphanumériques libres de 
toute saisie et normalement supporte une information externe à l'entreprise (n° de chèque ou de 
facture reçus utilisables pour le rapprochement ou pour le lettrage). 

� Le corps supporte de deux à trois comptes imputables, pour chaque compte  :  
� les 2 premiers comptes sont obligatoires. ((F4) affiche la liste dans l'ordre du code). L'utilisateur 
peut taper quelques caractères, le Progiciel affichera le 1er compte trouvé. Le compte frappé doit 
exister.  
� le montant correspondant. 

� Le pied supporte  :  
� le solde de l'écriture en cours de saisie, zone non modifiable par l'utilisateur. L'enregistrement 
(F5) de l'écriture ne peut être réalisé que s'il est nul!. 
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CONFIGURATION DE L 'A SSISTANT POUR UNE ENTREPRISE, BIC,  BA ASSUJETTI A LA TVA 
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CONFIGURATION DE L 'A SSISTANT POUR UNE PROFESSION LIBERALE , BNC NON ASSUJETTI A LA TVA 
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Les COMPTES 
Gestion d'une fiche 

Un compte doit être créé pour permettre la saisie d'une ligne comptable qui le mouvemente, pour 
permettre l'affection de ce compte à un journal, à une ligne Cerfa ou budgétaire.  
Un compte mouvementé ou affecté ne pourra plus être supprimé.  
Un compte se compose des informations suivantes : 

� Le numéro de compte, obligatoire, de 8 à 16 caractères, longueur définie dans la fenêtre 
Préférences. Pour les comptes généraux, le Progiciel ajoute les zéros nécessaires.  
Pour les comptes de tiers, du type fournisseur (401x) et client (411x) avec x compris entre 0&9, 
l'utilisateur est libre de toute saisie de caractères alphanumériques (hors espace) à concurrence de 16 
caractères.  
ATTENTION ! Le 4ème caractère du compte est destiné à obtenir une rupture du type Compte 
collectif : ne créez pas un compte individuel du type 40130000 Divers, créez plutôt 4013DIVERS.  
Vous disposez ainsi de 10 + 26 comptes collectifs consultables : 40100000 à 401900000 et 
401A0000 à 401Z0000 que vous pouvez créer en tant que collectif pour consulter écritures, et soldes. 

� Le libellé, obligatoire, dispose de 64 caractères. 

� La nature, obligatoire, du compte est déterminante pour les traitements que pourra subir le compte : 
en particulier, distinguez dès la création :  
les tiers avec ou sans lettrage, la trésorerie avec ou sans rapprochement bancaire,  
la nature explicite de la TVA, et le distinguo entre charges et produits assujettis et non assujettis pour 
une élaboration correcte des états préparatoires à la TVA.  
ATTENTION ! La nature n'est pas modifiable. Un enregistrement dont la nature est erronée doit 
être supprimé, sous réserve qu'aucune relation n'existe, et être créé à nouveau.  

� Le code analytique par défaut est injecté d'office sur toute ligne qui supporte ce compte. 

� Pour les comptes de trésorerie qui feront l'objet de lettres chèques, le texte de la lettre chèque à 
concurrence de 10 lignes maximum. 

� Le bloc-notes est libre de toute saisie. 
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En consultation, l'adresse et le RIB peuvent être renseignés pour les comptes de trésorerie et individuels. 
Pour générer des pièces de trésorerie, le compte de trésorerie doit obligatoirement supporte un RIB valide 
et une adresse. 

L'utilisateur peut consulter la synthèse analytique qui fournit les soldes actualisés de tous les centres 
analytiques qui l'imputent (une véritable balance analytique du compte), les soldes mensuels progressifs 
du compte dont le solde n'est pas nécessairement nul, et le détail des lignes comptables appartenant au 
compte. 

REMARQUE  

L'utilisateur peut créer tout compte de la classe 1à9.  
Le calcul du résultat s'effectue par calcul du solde de la classe 1à5.  
Une écriture qui utilise la classe 9 ne peut utiliser sur une quelconque ligne qu'un compte de cette même 
classe. 
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Le RAPPROCHEMENT 
des comptes de trésorerie 

Le rapprochement est accessible si l'utilisateur dispose du privilège Rapprochement. Le rapprochement 
peut porter uniquement sur les mouvements appartenant à des écritures définitives si, dans la fenêtre 
Préférences, Rapprochement sur le provisoire n'est pas coché préalablement à la 1ère exécution du 
rapprochement sur le compte courant. 

Tout compte de nature Trésorerie peut faire l'objet de cette fonction.  
Frappez (F6) dans la fenêtre Gestion des comptes pour accéder à cette fonction. 

Trois alternatives peuvent être déclenchées par l'utilisateur : afficher tous les mouvements ou lignes du 
compte, uniquement les mouvements rapprochés (justificatif du solde bancaire), ou uniquement les 
mouvements non rapprochés (lignes justificatives de l'écart entre le solde comptable et le solde de 
banque). 

Cette fenêtre comporte 4 parties : 

� La grille décrivant la situation :  
1ère ligne présente le résultat comptable à jour de la dernière saisie comptable.  
2ème ligne la situation en banque, l'utilisateur peut ponctuellement modifier le débit et le crédit pour 
(re) caler le solde, et activer le bouton de commande Valider les totaux saisis pour enregistrer la 
modification.  
3ème ligne affiche progressivement le nombre de lignes rapprochées, les totaux débit, crédit et solde 
correspondant pour faciliter le contrôle du relevé de compte bancaire.  
4ème ligne affiche le résultat commandé par le bouton Recalculer les totaux des lignes.  

� Une liste qui permet à l'utilisateur de sélectionner une des trois alternatives, (Ctrl+W)  déclenchera la 
prise en compte du choix de l'utilisateur. 

� Une liste qui permet à l'utilisateur de sélectionner l'ordre  dans lequel apparaîtront les lignes 
comptables, (Ctrl+W)  déclenchera la prise en compte du choix de l'utilisateur. 

� La liste de toutes les lignes répondant aux critères retenus par les deux précédentes. Pour rapprocher, 
l'utilisateur sélectionne la ligne et utilise (Espace) ou (DoubleClick) sur la colonne la plus à gauche. 
Le rapprochement d'un ensemble de lignes sélectionnées sera enregistré par (F5). 
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La barre d'outils décrit toutes les actions que peut déclencher l'utilisateur : 

� (F5) enregistre un ensemble de lignes sélectionnées sous un n° de rapprochement fourni par 
l'utilisateur (normalement le n° du relevé). Au moins une ligne non rapprochée doit être sélectionnée.  

� (Ctrl+T)  rapproche toutes les lignes en cours pour par exemple caler le solde du compte lors de la 
mise en place du dossier. Aucune ligne ne doit être sélectionnée, l'alternative doit être Non 
Rapprochés.  

� (Ctrl+L)  accède à un n° de rapprochement particulier. L'ordre doit être par n° de pointage, 
l'alternative doit être différente de Non Rapprochés.  

� (Ctrl+M)  accède à le 1ère ligne supportant un montant fourni par l'utilisateur.  

� (Ctrl+S)  permet d'exclure une ligne préalablement rapprochée d'un quelconque rapprochement. Une 
ligne provisoire rapprochée ne peut plus être supprimée. Cette action permet éventuellement de 
pouvoir supprimer l'écriture à laquelle appartient cette ligne.  

� (Ctrl+D)  permet de supprimer les lignes préalablement rapprochées d'un quelconque rapprochement. 
L'ordre doit être par n° de pointage, l'alternative doit être Rapprochés..  

� (Ctrl+R)  recalcule les totaux des lignes.  

� (Ctrl+V)  valide les totaux débit et crédit saisis par l'utilisateur pour la situation en banque du compte. 
L'alternative doit être Rapprochés..  

� (Ctrl+U)  supprime tous les rapprochements du compte courant. L'alternative doit être Rapprochés..  

� (Ctrl+W)  rafraîchit la liste des lignes du compte en fonction de l'alternative et du tri sélectionnés.  

� (Ctrl+I)  déclenche l'impression, sur l'imprimante par défaut, du justificatif des mouvements 
rapprochés (si l'alternative est Rapprochés) ou non rapprochés.  

 

REMARQUE  

Un compte rapproché dans une monnaie ne pourra pas l'être dans l'autre ( supprimez tous les 
rapprochements).  
Pour caler le solde de banque, au moins un rapprochement doit être préalablement réalisé, puis 
l'alternative Rapprochés doit être sélectionnée suivi de (Ctrl+W) . 
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Le LETTRAGE 
des comptes individuels 

Le lettrage est accessible si l'utilisateur dispose du privilège Pointage. Le lettrage peut porter uniquement 
sur les mouvements appartenant à des écritures définitives si, dans la fenêtre Préférences, Pointage sur le 
provisoire n'est pas coché préalablement à la 1ère exécution du lettrage sur le compte courant. 

Tout compte de nature Client individuel ou Fournisseur individuel peut faire l'objet de cette fonction.  
Frappez (F6) dans la fenêtre Gestion des comptes pour accéder à cette fonction. 

Trois alternatives peuvent être déclenchées par l'utilisateur : afficher tous les mouvements ou lignes du 
compte, uniquement les mouvements lettrés (justificatif du solde du lettrage), ou uniquement les 
mouvements non lettrés (lignes justificatives de l'écart entre les 2 soldes). 

Cette fenêtre comporte 4 parties : 

� La grille décrivant la situation :  
1ère ligne présente le résultat comptable à jour de la dernière saisie comptable.  
2ème ligne le solde lettré, l'utilisateur peut ponctuellement modifier le débit et le crédit pour (re) caler 
le solde, et activer le bouton de commande Valider les totaux saisis pour enregistrer la modification.
  
3ème ligne affiche progressivement le nombre de lignes lettrées, les totaux débit, crédit et solde 
correspondant pour faciliter le suivi du lettrage. Le solde nul, (F5) peut être exécuter.  
4ème ligne affiche le résultat commandé par le bouton Recalculer les totaux des lignes.  

� Une liste qui permet à l'utilisateur de sélectionner une des trois alternatives, (Ctrl+W)  déclenchera la 
prise en compte du choix de l'utilisateur. 

� Une liste qui permet à l'utilisateur de sélectionner l'ordre  dans lequel apparaîtront les lignes 
comptables, (Ctrl+W)  déclenchera la prise en compte du choix de l'utilisateur. 

� La liste de toutes les lignes répondant aux critères retenus par les deux précédentes. Pour lettrer, 
l'utilisateur sélectionne la ligne et utilise (Espace) ou (DoubleClick) sur la colonne la plus à gauche. 
Le lettrage d'un ensemble de lignes sélectionnées sera enregistré par (F5) sous réserve que le solde 
soit nul. 
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La barre d'outils décrit toutes les actions que peut déclencher l'utilisateur : 

� (F5) enregistre un ensemble de lignes équilibrées et sélectionnées sous un n° de lettrage fourni par 
défaut par le Progiciel (ce nombre entier est une représentation numérique de la valeur horodatée de 
l'instant où est déclenchée l'action). Au moins deux lignes non lettrée set équilibrées doivent être 
sélectionnées.  

� (Ctrl+A)  le lettrage automatique sur les montants est lancé. Aucune ligne ne doit être sélectionnée, 
l'alternative doit être Non Lettrés.  

� (Ctrl+L)  accède à un n° de lettrage particulier. L'ordre doit être par n° de pointage, l'alternative doit 
être différente de Non Lettrés.  

� (Ctrl+M)  accède à le 1ère ligne supportant un montant fourni par l'utilisateur.  

� (Ctrl+D)  permet de supprimer les lignes préalablement lettrées d'un quelconque n° de lettrage. 
L'ordre doit être par n° de pointage, l'alternative doit être Lettrés..  

� (Ctrl+R)  recalcule les totaux des lignes.  

� (Ctrl+V)  valide les totaux débit et crédit saisis par l'utilisateur pour le solde lettré du compte. 
L'alternative doit être Lettrés..  

� (Ctrl+U)  supprime tous les lettrages du compte courant. L'alternative doit être Lettrés..  

� (Ctrl+W)  rafraîchit la liste des lignes du compte en fonction de l'alternative et du tri sélectionnés.  

� (Ctrl+I)  déclenche l'impression, sur l'imprimante par défaut, du justificatif des mouvements lettrés (si 
l'alternative est Lettrés) ou non rapprochés.  

REMARQUE  

Un compte lettré dans une monnaie ne pourra pas l'être dans l'autre ( supprimer tous les lettrages).  
Pour caler le solde, au moins un lettrage doit être préalablement réalisé, puis l'alternative Lettrés doit être 
sélectionnée suivi de (Ctrl+W) . 
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Emettre des PIECES de TRESORERIE 
Bordereau de remise en banque, virement et lettre-chèque 

Tout compte de nature Trésorerie, supportant un RIB et une adresse valide, et supporté lui-même comme 
contrepartie d'un journal de nature Trésorerie, peut faire l'objet de ce traitement.  
Frappez (F7) dans la fenêtre Gestion des comptes pour accéder à cette fonction. 

 

 

 

Apparaissent toutes les lignes comptables qui imputent ce compte et qui disposent de la nature remise en 
banque associées à un débit, des natures virement et lettre chèque associées à un crédit. 

L'utilisateur sélectionne la plage de dates, incluses dans l'exercice courant. 

 

Génération de la trésorerie : 

L'utilisateur doit préalablement dénombrer, puis générer la ou les pièces de trésorerie, avant de pouvoir 
les imprimer ou réimprimer, voire transférer les virements dans un fichier aux normes de l'Association 
Française de Banques. 

La génération octroie un numéro de trésorerie à l'écriture comptable, cette écriture même provisoire ne 
peut plus être supprimée. 
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Résultat de la génération des virements : 

 

 

 

Fichier SEPA et AFB des virements : 

 

L'utilisateur sélectionne le numéro de virement objet de la sortie. 

Les virements peuvent être transférés sur disquette, par sécurité un double du fichier est stocké dans un 
sous-répertoire du Progiciel supportant le code du journal de trésorerie. 

 

Une boite de dialogue confirme le contenu du fichier AFB :. 
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Impression des virements : 

 

 

 

Adressez-vous à info@progitek.com pour obtenir un format particulier de bordereau de virements que vous 
souhaiteriez. 

La section [Rapports CGPE] du fichier CGPE2000.DAT supporte le format du document :  
VirBanque=cgpe_vbq.rpt 
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Impression des remises en banque : 

 

 

 

Adressez-vous à info@progitek.com pour obtenir un format particulier de bordereau de remise en banque 
que vous souhaiteriez. 

La section [Rapports CGPE] du fichier CGPE2000.DAT supporte le format du document :  
RemBanque=cgpe_rem.rpt 
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Impression des lettres chèques : 

 

 

 

Adressez-vous à info@progitek.com pour obtenir un format particulier de lettre-chèque que vous 
souhaiteriez. 

La section [Rapports CGPE] du fichier CGPE2000.DAT supporte le format du document :  
LchBanque=cgpe_lch.rpt 
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Les JOURNAUX 
Gestion d'une fiche 

Un journal doit être créé pour permettre la saisie d'une écriture comptable qui le mouvemente.  
Un journal mouvementé ne pourra plus être supprimé. 

Un journal se compose des informations suivantes : 

� Le code du journal, obligatoire, doit disposer de 2 à 16 caractères alphanumériques. 

� Le libellé, obligatoire, dispose de 64 caractères. 

� La nature, obligatoire, du journal est déterminante pour les traitements que pourront subir les 
écritures imputées au journal : en particulier, l'émission de pièces de trésorerie est réservée aux 
écritures d'un journal de nature trésorerie.  
ATTENTION ! La nature n'est pas modifiable. Un enregistrement dont la nature est erronée doit 
être supprimé, sous réserve qu'aucune relation n'existe, et être créé à nouveau.  

� Le compte de contrepartie qui s'affichera par défaut sur la 1ère ligne comptable lors de la sélection du 
code journal en saisie des écritures. 

� Le bloc-notes est libre de toute saisie. 

L'utilisateur peut consulter les soldes mensuels progressifs du journal dont le solde doit être toujours nul, 
et le détail des écritures comptables appartenant au journal. 
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Dans les sorties Etats comptables, Le détail des journaux et le journal centralisateur de l'exercice est 
disponible : 
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Les CENTRES ANALYTIQUES 
Gestion d'une fiche 

Les centres analytiques sont accessibles si, dans la fenêtre Préférences du dossier, l'option Analytique est 
cochée et si l'utilisateur dispose du privilège Màj du plan comptable. 

Un centre analytique doit être créé pour permettre la saisie d'une écriture comptable qui l'impute.  
Un centre analytique mouvementé ne pourra plus être supprimé.  
Un centre analytique se compose des informations suivantes : 

� Le code du centre analytique, obligatoire, doit disposer de 2 à 16 caractères alphanumériques. 

� Le libellé, obligatoire, dispose de 64 caractères. 

� Le bloc-notes est libre de toute saisie. 

En consultation, l'adresse et le RIB peuvent être renseignés. 

L'utilisateur peut consulter la synthèse comptable qui fournit les soldes actualisés de tous les comptes 
qui l'imputent (une véritable balance comptable du centre), les soldes mensuels progressifs du centre 
dont le solde n'est pas nécessairement nul, et le détail des lignes comptables appartenant au centre. 

En consultation, (F8) permet de mettre à jour pour chaque ligne budgétaire la prévision retenue pour 
l'exercice en cours. 

 

 

 

En saisie des écritures, l'utilisateur est totalement libre d'une affectation d'un centre analytique à un 
quelconque compte. 

ATTENTION !  

L'affectation d'un centre à une ligne en cours de saisie impute pour la ligne suivante ce même centre 
analytique si le nouveau compte ne dispose pas d'un centre par défaut. 
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Selon la configuration du dossier (option budgétaire), un bouton supplémentaire permet d'accéder à 
l'écran de mise à jour du budget du centre : 

 

L'utilisateur doit préalablement activer la génération du budget, pour disposer des lignes budgétaires, 
pour saisir le prévisionnel de l'exercice suivant, pour rafraîchir le réalisé de l'exercice en cours et pour 
mettre à jour manuellement le budget voté de l'exercice en cours. 

Dans les sorties Etats comptables, les budgets exécuté et primitif du centre ( ou consolidé au niveau du 
dossier) sont disponibles : 
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Selon la configuration du dossier (version para-publique), un bouton supplémentaire permet d'accéder à 
l'écran de mise à jour du prorata de TVA pour le centre : 

 

 

Apparaissent tous les comptes d'investissement et de charges assujettis à TVA, l'utilisateur décide du 
prorata de TVA à retenir pour le croisement du compte et du centre analytique lors de l'émission de 
mandats de paiement. L'absence pour un croisement du taux interdira au Progiciel de pratiquer le moindre 
prorata : les bases HT et la TVA éventuelle seront laissées telles qu'à l'origine. 
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Les BUDGETS 
Gestion d'une fiche 

Les Budgets sont accessibles, si dans la fenêtre Préférences du dossier l'option Budget est cochée et si 
l'utilisateur dispose du privilège Màj du plan comptable. 

L'objet de la gestion des budgets est de créer intégralement un document constitutif d'une ou plusieurs 
pages comportant une ou plusieurs lignes budgétaires.  
L'utilisateur définit chaque ligne par un code alphanumérique associé à un libellé, qui déterminera sa 
position dans le document.  
Selon la nature de la ligne budgétaire, l'utilisateur rattache à cette ligne un ou plusieurs comptes existants.
  
En Gestion des centres analytiques, l'utilisateur saisira pour chaque ligne budgétaire le montant voté 
pour l'exercice courant, le montant prévisionnel. pour l'exercice suivant  et il pourra mettre à jour 
automatiquement les réalisations de l'exercice courant.  
Une ligne budgétaire disposant de comptes rattachés ne pourra pas être supprimée tant que la relation sera 
maintenue et que le moindre centre supporte un montant.  
 
Une ligne budgétaire se compose des informations suivantes : 

� Le code de la ligne budgétaire, obligatoire, doit disposer de 2 à 16 caractères alphanumériques. 

� Le libellé, obligatoire, dispose de 64 caractères. 

� Le bloc-notes est libre de toute saisie. 

En consultation, (F9) permet de mettre à jour les comptes rattachés à ligne et le sens du montant retenu. 
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Le bouton (F9) Comptes rattachés permet d'élaborer les relations de la ligne budgétaire avec les 
comptes ou groupes de comptes : 

 

 

 

L'utilisateur peut faire de la multi-sélection, en maintenant la touche contrôle enfoncée, sur les groupes de 
comptes. Une fois relation enregistrée, dans la grille, l'utilisateur peut signer (PLUS le Débit, MOINS le 
Crédit) en frappant la valeur -1 dans la colonne réservée, ou signer (PLUS le Crédit, MOINS le Débit) en 
frappant 0. 
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Les CERFAS 
Gestion d'une fiche 

Les Cerfas sont accessibles si, dans la fenêtre Préférences du dossier, l'option Cerfa est cochée et si 
l'utilisateur dispose du privilège Màj du plan comptable. 

L'objet de la gestion des Cerfas est de créer intégralement un document constitutif d'une ou plusieurs 
pages comportant une ou plusieurs lignes Cerfas.  
L'utilisateur définit chaque ligne par un code alphanumérique associé à un libellé, qui déterminera sa 
position dans le document.  
Selon la nature de la ligne Cerfa, l'utilisateur rattache à cette ligne un ou plusieurs comptes existants.  
C'est au moment de l'impression des Cerfas que le Progiciel, utilisant la structure des lignes Cerfas, 
recherche sur les comptes les soldes, capitaux nécessaires : aucun montant ne fait l'objet un stockage dans 
la base de données.  
Une ligne Cerfa disposant de comptes rattachés ne pourra pas être supprimée tant que la relation sera 
maintenue.  
 
Une ligne Cerfa se compose des informations suivantes : 

� Le code de la ligne Cerfa, obligatoire, doit disposer de 2 à 16 caractères alphanumériques. 

� Le libellé, obligatoire, dispose de 64 caractères. 

� Le bloc-notes est libre de toute saisie. 

 

 



  DOCUMENTATION PROGITEK GESTION EXPRESS  PAGE 92/223 

 

Le bouton (F9) Comptes rattachés permet d'élaborer les relations de la ligne Cerfa avec les comptes ou 
groupes de comptes : 

 

 

 

L'utilisateur peut faire de la multi-sélection, en maintenant la touche contrôle enfoncée, sur les groupes de 
comptes, et peut choisir la nature du montant à retenir ( solde du solde, solde débiteur ou créditeur de 
chaque compte). Une fois Une fois relation enregistrée dans la grille, l'utilisateur peut signer (PLUS le 
Débit, MOINS le Crédit) en frappant la valeur -1 dans la colonne réservée, ou signer (PLUS le Crédit, 
MOINS le Débit) en frappant 0. 
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Les IMMOBILISATIONS 
Gestion d'une fiche 

La gestion des immobilisations est accessible si, dans la fenêtre Préférences du dossier, l'option 
Immobilisation  est cochée et si l'utilisateur dispose du privilège Màj du plan comptable. 

La gestion des immobilisations réalisent quatre grandes fonctions : 

� maintien des fiches Immobilisations à jour,  

� génération automatique des amortissements linéaires ou dégressifs de type fiscal et comptable 
(l'utilisateur peut intervenir manuellement sur les amortissements comptables),  

� émission des écritures provisoires d'opérations diverses de dotation et de cession,  

� sorties des tableaux d'amortissements, des déclarations pré-fiscales, et des fiches Immobilisations.  

 

Les différentes informations qui décrivent une immobilisation sont les suivantes : 
� Le code de l'immobilisation, obligatoire, doit disposer de 2 à 16 caractères alphanumériques. 
� Le libellé, obligatoire, dispose de 64 caractères.  
� Le compte d'immobilisation, classe 2, accessible par (F4), doit préalablement exister.  
� Le compte d'amortissement, sous-classe 28, accessible par (F4), doit préalablement exister.  
� Le compte de dotation, sous-classe 68, accessible par (F4), doit préalablement exister.  
� Le centre analytique, facultatif, accessible par (F4), doit préalablement exister.  
� Le compte fournisseur individuel, facultatif, accessible par (F4), doit préalablement exister.  
� Le libellé du fournisseur, facultatif, dispose de 64 caractères.  
� La date d'acquisition peut être mise à jour par (F4).  
� Pour la date de mise en service, la valeur de la date d'acquisition sera reprise. Elle peut être mise à 

jour par (F4).  
� Le montant HT. 
� Le montant de TVA  sera automatiquement calculé en fonction du taux de TVA sur immobilisation 

supporté par la configuration du Progiciel (le Menu Fichier/Maintenir/Paramétrer  autorise la 
reconfiguration de cette option). Il peut être librement modifié.  

� Pour le montant à amortir , le montant HT sera repris. Il peut être librement modifié.  
� Le montant de la cession peut être nul pour la mise hors service de l'immobilisation.  
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� La date de mise hors service déclenche l'interruption de l'amortissement et l'écriture de cession, sous 
réserve de rattachement d'un compte de cession.  

� Le compte de cession, accessible par (F4), doit préalablement exister.  
� La durée d'amortissement en année peut utiliser les décimales pour décrire les mois : 3.5 donne 3 

ans et demi, 3.25 3ans et 3 mois.  
� Le bloc-notes est libre de toute saisie.  
� Le taux dégressif sera renseigné pour les immobilisations supportant un tel mode.  
� La zone Bien amortissable de l'onglet Options, doit être cochée par l'utilisateur pour que les 

amortissements soient générés. Elle sera décochée à la suite de l'enregistrement de la création ou de la 
modification si les informations sont insuffisantes pour générer les amortissements.  

� L'utilisateur coche la zone Appliqué le dégressif selon son souhait.  

Une création validée par (F5) génère systématiquement les amortissements, si les informations saisies 
sont suffisantes et si la zone Bien amortissable de l'onglet Options a été cochée par l'utilisateur.  
Elle ne génère pas d'amortissements si la zone Bien amortissable n'a pas été cochée ou si les 
informations saisies sont incohérentes ou insuffisantes : en conséquence, la zone Bien amortissable est 
décochée par le Progiciel.  

La modification validée par (F5) se comportera comme la création si dans la fenêtre Préférences la zone 
Calcul manuel des amortissements n'est pas cochée.  
La modification validée par (F5) ne modifiera pas les amortissements si, dans la fenêtre Préférences, la 
zone Calcul manuel des amortissements est cochée. L'utilisateur devra utiliser le bouton de la barre 
d'outils Recalcul des amortissements.  

ATTENTION !   
Le recalcul des amortissements annule toute modification manuelle que l'utilisateur aurait saisi dans la 
colonne amortissement comptable de l'immobilisation courante. 

Le bouton de la barre d'outils O.D. d'amortissements émet les écritures provisoires de l'exercice en 
cours, en les datant du dernier jour de l'exercice. L'utilisateur choisira leur type, comptable ou fiscal, et 
l'intégration de l'information Interfacé Oui dans l'amortissement, qui interdira toute nouvelle écriture 
d'amortissement pour les amortissements ayant fait l'objet de cette opération. Par la suite, toute nouvelle 
création pour ce même exercice peut faire l'objet d'O.D. d'amortissements si un amortissement existe pour 
l'exercice. 
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Dans les sorties Etats comptables, le tableau d'amortissement est disponible: 

 

 

Dans les sorties Etats comptables, la préparation de la déclaration fiscale est disponible: 
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DECLARATION de TVA  
 

Dans les sorties Etats comptables, le calcul du prorata de TVA est disponible : 

 

 

Dans les sorties Etats comptables, la préparation de la déclaration mensuelle est disponible sous forme de 
synthèse ou de détail : 

 

 

Attention !   
Ces deux sorties seront valides, sous réserve que les natures assujetties ou non ont été correctement 
définies lors de la création du plan comptable, et que les lignes saisies HT, TTC, TVA imputent les 
comptes correspondants. 
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Les MANDATS de PAIEMENT 
 

Les mandats de paiement sont accessibles si dans la fenêtre Préférences du dossier l'option Comptabilité 
para-publique est cochée. Un mandat ne peut être généré que si les écritures correspondantes sont 
imputées exclusivement à un même centre analytique. 

 

Mandat de paiement issu d'une écriture d'achat 

 

Etape 1 Saisie de l'écriture d'achat (ex: n°1621). 

Etape 2 Saisie de l'écriture de règlement (ex: n°1622) en indiquant dans la dernière colonne de la grille de 
saisie pour le compte fournisseur individuel la source du règlement en utilisant la touche (F4). 
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Etape 3 Dénombrer les écritures pouvant faire l'objet d'un mandat pour un centre analytique et une 
période. 

Etape 4 Générer les mandats : le Progiciel modifie éventuellement l'écriture pour tenir compte du prorata 
de TVA correspondant au centre analytique et au compte de charges, et affecte un numéro de mandat. 
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Etape 5 Imprimer les mandats de paiement ou réimprimer. 
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Mandat de paiement de tiers individuel ou collectif 

Etape 1 Saisie de l'écriture de règlement à un tiers : l'opération est saisie sur un journal de nature 
Trésorerie, le compte de tiers doit être de nature Autre tiers et l'utilisateur indique la nature du mandat 
individuel ou collectif en utilisant la touche (F4) (ex: n°1623, n°1623). 

Etape 2 Dénombrer les écritures pouvant faire l'objet d'un mandat de tiers pour un centre analytique et 
une période. 

Etape 3 Générer les mandats : le Progiciel affecte un numéro de mandat. 
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Etape 4 Imprimer les mandats de paiement ou réimprimer. 

 

 

 

Remarque : Contenu du descriptif du mandat de paiement dans le fichier CGPE2000.DAT 

; Une section doit reprendre le nom du fichier de base de données  
[CGPE_LCL.MDB] 
; Indication le rapport devant être utilisé pour l'impression  
Brm=CGOY_BRM.RPT 
MDP1=En vertu des crédits ouverts par le budget de l'exercice #EX#  
MDP2=Monsieur le Trésorier de la Chambre de Commerce et d'Industrie de Curemonte  
MDP3=est autorisé à payer la somme globale de #MT#  
MDP4=Pour les causes énoncées ci-dessus que nous avons vérifiées et  
MDP5=reconnues être justifiées et sur la remise des pièces ci-dessus désignées.  
MDP6=Pour acquit de la somme ci-dessus.  
LIEU=A Curemonte.  
MDP_S1L1=Le Directeur Général,  
MDP_S1L2=Christobal Amont,  
MDP_S2L1=Le Trésorier,  
MDP_S2L2=Georges Pierret,  
MDP_S3L1=L'ordonnateur,  
MDP_S3L2=Paul Duracel, 
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Les BORDEREAUX de RECETTE 
 

Les bordereaux de recette sont accessibles si dans la fenêtre Préférences du dossier l'option Comptabilité 
para-publique est cochée. Une recette ne peut être générée que si les écritures correspondantes sont 
imputées exclusivement à un même centre analytique. 

 

Bordereau de recette issu d'une écriture de vente 

 

Etape 1 Saisie de l'écriture de vente (ex: n°1626). 

Etape 2 Saisie de l'écriture d'encaissement (ex: n°1627) en indiquant dans la dernière colonne de la grille 
de saisie pour le compte client individuel la source de l'encaissement en utilisant la touche (F4). 
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Etape 3 Dénombrer les écritures pouvant faire l'objet d'un bordereau de recette pour un centre analytique 
et une période. 

Etape 4 Générer les bordereaux : le Progiciel affecte un numéro de recette. 
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Etape 5 Imprimer les bordereaux de recette ou réimprimer. 
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Bordereau de recette de tiers individuel ou collectif  

 

Etape 1 Saisie de l'écriture d'encaissement d'un tiers : l'opération est saisie sur un journal de nature 
Trésorerie, le compte de tiers doit être de nature Autre tiers et l'utilisateur indique la nature du bordereau 
de recette individuel ou collectif en utilisant la touche (F4). 

Etape 2 Dénombrer les écritures pouvant faire l'objet d'un bordereau de recette de tiers pour un centre 
analytique et une période. 

Etape 3 Générer les bordereau de recette : le Progiciel affecte un numéro de recette. 

Etape 4 Imprimer les bordereaux de recette ou réimprimer. 

 

Remarque : Contenu du descriptif du bordereau de recette dans le fichier CGPE2000.DAT 

; Une section doit reprendre le nom du fichier de base de données  
[CGPE_LCL.MDB] 
; Indication le rapport devant être utilisé pour l'impression  
Brm=CGOY_BRM.RPT 
BDR1=Bordereau arrêté à la somme de #MT#  
LIEU=A Curemonte.  
BDR_S1L1=Le Directeur Général,  
BDR_S1L2=Christobal Amont,  
BDR_S2L1=Le Trésorier,  
BDR_S2L2=Georges Pierret, 
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Les ETATS COMPTABLES 
 

La sortie des états comptables est accessible si l'utilisateur dispose du privilège Impression. 

La frappe du raccourci (Ctrl+I)  dans toutes les fenêtres de gestion comptable et dans la fenêtre de Saisie 
des écritures affiche la liste des états comptables qui peuvent faire l'objet d'un aperçu et d'une impression. 

Selon l'état sélectionné, les différents filtres qu'appose l'utilisateur varient : date de début et date de fin, 
fourchettes de comptes, de centres analytiques, de journaux et écritures exclusivement saisies par 
l'utilisateur. Tous ces champs sont modifiables à l'aide du raccourci (F4). 

(DoubleClick) sur une imprimante ouvre le gestionnaire d'imprimante et autorise sa mise à jour par 
l'utilisateur : seule remarque, dans le gestionnaire de Windows sélectionnez la bonne imprimante avant 
toute modification. 

L'imprimante proposée est celle retenue par défaut par Windows, l'utilisateur sélectionne celle qu'il 
souhaite pour le tirage courant. 

 

 

 

Remarque 

Les états comptables standards, A4, doivent utiliser l'orientation Paysage, les étiquettes l'orientation 
Portrait . 
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L'Aperçu à l'écran 

L'aperçu à l'écran dispose de 3 niveaux de zoom que l'utilisateur peut alternativement activer par le 
bouton Loupe. 

Le bouton Annuler interrompt l'élaboration d'un document dont le délai s'avérerait trop long. 

Le bouton Imprimante permet l'impression sur l'imprimante préalablement sélectionnée. L'utilisateur 
peut imprimer tout ou partie des pages créées à l'aide de la boite de dialogue qui apparaît. 

Le bouton Export permet transférer la sortie dans un fichier disque de type EXCEL, WORD, TEXTE ou 
HTML dans un répertoire à définir. 

Le bouton Messagerie permet transférer la sortie dans un Progiciel de messagerie accessible par la station 
de travail. 

De même que (Alt+F4)  permet de quitter l'aperçu, le bouton Fermer retourne au Progiciel. 
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Les BALANCES COMPTABLES 
Exemple d'états comptables 

Différentes balances sont disponibles : 

� avec rupture par classe, sous-classe et groupe de compte,  

� avec rupture uniquement par classe,  

� par fourchette de comptes, 

� balance générale,  

� balance comptable des centres analytiques,  

� balance analytique des comptes généraux. 
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Le GRAND-LIVRE de COMPTES 
Exemple d'états comptables 

Différents grands livres sont disponibles : 

� avec définition de la période,  

� par fourchette de comptes, 

� par fourchette de centres analytiques, 

� par compte général détaillé,  

� par compte général détaillé du centre analytique,  
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Le JOURNAL COMPTABLE 
Exemple d'états comptables 

Différents journaux sont disponibles : 

� avec définition de la période,  

� par fourchette de comptes, 

� par fourchette de journaux, 

� par utilisateur. 

 

 

 



  DOCUMENTATION PROGITEK GESTION EXPRESS  PAGE 111/223 

 

PREPARATION de la DECLARATION FISCALE 
Exemple d'états comptables 

Deux types de déclaration sont disponibles : 

� résultat consolidé au niveau du dossier, 

� résultat par centre analytique  
en indiquant préalablement comme fourchette d'extraction le même centre (début et fin). 

 

 



  DOCUMENTATION PROGITEK GESTION EXPRESS  PAGE 112/223 

 

La GESTION COMMERCIALE 
Les principes de base 

 
L’objectif final de ce module de gestion est la réalisation automatique de factures et d’avoirs, quelque 
soit l’activité de l’entreprise, associée aux écritures comptables de ventes et d’encaissements.  
 
La chaîne commerciale peut être au choix de l’utilisateur : 
⌧ Devis – Commande – Facture, 
⌧ Devis –Facture, 
⌧ Commande – Facture, 
⌧ ou simplement Facture. 
 
Au niveau du dossier, dans les Préférences, est décidé l’utilisation ou non des commandes, des devis et 
des représentants. Dans les Préférences, par défaut est retenue la gestion des Produits avec un suivi des 
sorties. L’utilisateur qui facture des prestations de services (les consultants, freelances, professions 
libérales ou autres) peut cocher la case prestation de services. Il créera ses prestations, du type demi-
journée d’intervention, contrat de maintenance annuel, heures de formation, ... Pour chaque facture, il 
pourra modifier le texte justificatif et personnaliser le tarif au client. 
 
Une quelconque pièce peut être issue de tout autre pièce de même type. De plus, une facture peut être 
générée à partir d’un devis ou d’une commande, une commande à partir d’un devis, et un avoir à partir 
d’une facture. Toute pièce est intégralement modifiable, imprimable et validable définitivement dans la 
foulée. Toute pièce validée définitivement est in-supprimable, in-modifiable. 
 
Le Progiciel dispose d’une ou plusieurs fiches ‘Modalités de facturation qui permet de configurer pour 
le dossier en cours le fonctionnement du module : 
 
⌧ l’entête et le pied de factures, de bons de commande et de devis,  
⌧ l’assujettissement ou non à la TVA et à d’autres taxes parafiscales,  
⌧ les débours, le port , l’assurance, et les frais financiers,  
⌧ l’imputation comptable. 
 
Disposer pour un même dossier de plusieurs Modalités permet de réaliser par exemple des pièces avec 
des entêtes différentes, voire des taux particuliers, … 
 
Tout compte client individuel créé en comptabilité peut être utilisé en Gestion commerciale (GesCom). 
De même tout client créé est retrouvé en comptabilité. Peut être utilisé un compte client « individuel » 
divers pour passer des pièces ( factures, avoirs, devis, ou commande à un destinataire spécifique) 
sachant que le client n’est pas l’objet d’un suivi : il est obligatoire de disposer d’un compte client pour 
émettre une quelconque pièce. Le client peut être relié à une famille (ex : revendeurs, fabricants , export, 
…) et à un représentant particulier. Il peut disposer d’un taux de remise particulier pour tous les produits 
et prestations facturés. 
 
Tout produit , ou toute prestation de services, peut appartenir à un famille de produit pour faciliter la 
création (imputation comptable, TVA, débours, port, assurance, …) et pour permettre le regroupement, le 
commissionnement représentant et la remise client. 
 
Toute facture imprimée, et éventuellement validée, associée à son règlement peut faire l’objet d’écritures 
comptables à tout instant. 
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La GESTION COMMERCIALE 
La configuration préalable 

 
L’utilisateur doit s’assurer de la bonne configuration de son dossier : 
 
Ouvrir le dossier à configurer,  
Fermer toute fenêtre ouverte avec (F12), 
Faire Fichier/Management/Préférences et l’onglet Options. 
 

 

 
(Ctrl+O)uvrir  pour modifier les préférences, 
 
⌧ Gestion commerciale doit être cochée, 
⌧ Gestion des bons de commande si ils doivent être utilisés, 
⌧ Gestion des devis si ils doivent être utilisés, 
⌧ Gestion des représentants si ils doivent être utilisés, 
⌧ Prestation de services si le dossier est sujet à prestation et non à produit 
 
(Ctrl+E)nregistrer pour enregistrer les préférences,  
(F3) pour fermer la fenêtre. 
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L’administrateur doit s’assurer de la bonne configuration de l’utilisateur : 
 
Faire Fichier/Management/Utilisateurs, 
Sélectionner tout utilisateur autre que l’utilisateur en cours, et l’onglet Options. 
 

 

 
(Ctrl+O)uvrir  pour modifier l’utilisateur, 
 
⌧ Gestion commerciale doit être cochée si l’utilisateur doit disposer de ce menu, 
⌧ Gestion des bons de commande si l’utilisateur doit disposer de ce privilège, 
⌧ Gestion des devis si l’utilisateur doit disposer de ce privilège, 
⌧ Gestion des représentants si l’utilisateur doit disposer de ce privilège, 
⌧ Gestion des remises clients si l’utilisateur doit disposer de ce privilège, 
 
(Ctrl+E)nregistrer pour enregistrer les préférences, 
(F3) pour fermer la fenêtre. 
 
 
Par le Menu Fichier/Maintenir/Paramétrer , l’administrateur doit s’assurer de la bonne configuration du 
Progiciel : 

⌧ Afficher ou non Au chargement du dossier, pour l’utilisateur courant la saisie des factures : 
saisir Oui/Non, puis avec (F5) 
 
Pour afficher dans les fiches tout ou partie des pièces triées deux interrupteurs sont disponibles : 
⌧ Afficher ou non les seuls mouvements de l’exercice : saisir Oui/Non, puis avec (F5) 
⌧ Afficher ou non les mouvements triés par date : saisir Oui/Non, puis avec (F5) 
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La GESTION COMMERCIAL 
Les modalités de facturation 

 
Une fois pour toutes, doivent être définies les modalités de la facturation. 
 
Pour charger la fenêtre correspondante, faire Gestion commerciale/Modalités. 
 

 

 
Onglet TVA et Taxe parafiscale 
 
Pour exclure totalement toute facture ou avoir du calcul de TVA, cas des associations non assujettis à 
la TVA, cocher la case. 
 
Pour les assujettis, doivent être fournis : 
 
Le N° de TVA intracommunautaire apparaîtra sur tous les documents de l’entreprise. 
 
Le taux de TVA (normale, minorée et majorée), le compte comptable de TVA sur ventes 
correspondant et existant dans le plan comptable (faire (F4) pour le sélectionner), et le libellé TVA  tel 
qu’il doit apparaître au pied des factures et des avoirs. 
 
Si l’entreprise n’est pas en TVA sur les débits, et si elle souhaite qu’au moment de la génération de 
l’écriture d’encaissement le compte de TVA sur les encaissements soit imputé de la totalité de la TVA 
sur ventes, est coché TVA sur les encaissements, et est fourni le compte comptable de TVA 
correspondant et existant dans le plan comptable (faire (F4) pour le sélectionner). 
 
Toute taxe parafiscale qui frapperait la totalité du Montant Hors Taxe de la facture doit être renseignée : 
le Taux, le compte comptable correspondant et existant dans le plan comptable (faire (F4) pour le 
sélectionner), et le libellé tel qu’il doit apparaître au pied des factures et des avoirs. 
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Onglet Comptabilité 
 
La touche (F4) permet de sélectionner le journal de ventes, le compte et le journal de trésorerie qui 
permettront de générer les écritures comptables correspondantes. 
 

Optionnellement, sont renseignés les champs qui suivent : 
 

⌧ Débours sur ventes est normalement un pourcentage qui vient en supplément sur un ou plusieurs 
produits facturés après remise sur le produit aux clients. Exemple : chez les réparateurs automobiles 
1ou2% sont retenus pour petite fourniture et huiles diverses. 
Le Progiciel autorise soit un montant négatif ou positif modifiable sur la facture et non calculé, soit un montant calculé 
automatiquement en utilisant pourcentage à appliquer sur le HT compris entre –99.99 et 99.99 (la fiche Produit doit indiquer 
l’utilisation de cette faculté). Doivent être saisis le compte comptable à imputer et existant dans le plan comptable (faire (F4) 
pour le sélectionner) et le libellé qui apparaîtra sur la facture. La TVA appliquée sera celle du Produit. 
 

⌧ Port sur ventes est normalement un pourcentage qui vient en supplément sur un ou plusieurs 
produits facturés après remise sur le produit aux clients.  
Le Progiciel autorise soit un montant modifiable sur la facture et non calculé, soit un montant calculé automatiquement en 
utilisant pourcentage à appliquer sur le HT compris entre 0.01 et 99.99, plus un éventuel Forfait  (la fiche Produit doit indiquer 
l’utilisation du Port et si le Total Hors Taxe, après remise et avant débours, dépasse le seuil indiqué dans Gratuit au-delà, le port 
est remis à zéro). Doivent être saisis le compte comptable à imputer et existant dans le plan comptable (faire (F4) pour le 
sélectionner) et le libellé qui apparaîtra sur la facture. La TVA appliquée sera la TVA dite normale. 
 

⌧ Assurance sur ventes est normalement un pourcentage qui vient en supplément sur un ou 
plusieurs produits facturés après remise sur le produit aux clients.  
Le Progiciel autorise soit un montant modifiable sur la facture et non calculé, soit un montant calculé automatiquement en 
utilisant pourcentage à appliquer sur le HT compris entre 0.01 et 99.99, plus un éventuel Forfait  (la fiche Produit doit indiquer 
l’utilisation de l’Assurance). Doivent être saisis le compte comptable à imputer et existant dans le plan comptable (faire (F4) 
pour le sélectionner) et le libellé qui apparaîtra sur la facture. La TVA appliquée sera la TVA dite normale. 
 

⌧ Frais financiers sur ventes est normalement un pourcentage qui s’applique sur tous les produits 
facturés après remise et débours. 
Le Progiciel autorise soit un montant modifiable sur la facture et non calculé, soit un montant calculé automatiquement en 
utilisant pourcentage à appliquer sur le HT compris entre 0.01 et 99.99, plus un éventuel Forfait . Doivent être saisis le 
compte comptable à imputer et existant dans le plan comptable (faire (F4) pour le sélectionner) et le libellé qui apparaîtra sur la 
facture. La TVA appliquée sera la TVA dite normale. 
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Onglet Intitulés 
 
Sur toutes les pièces émises, factures, avoirs, devis, bons de commande seront affichés l’entête qui 
dispose de six lignes de 64 caractères pour décrire la raison sociale de l’entreprise et le pied qui dispose 
de trois lignes de 64 caractères pour décrire la modalités de paiement à l’entreprise. 
 

 

Onglet Bloc-notes 
 
Si Préférences indique Prestations de services, la case à cocher Autoriser le stock négatif n’est pas 
disponible. Si cette case est cochée à chaque fois que l’utilisateur sélection un produit pour le facturer et 
si la quantité en stock est insuffisante un message le lui indiquera, sinon rien ne lui sera communiqué. 
 
Autoriser la mise à jour du prix et du libellé permet à l’utilisateur pour chaque ligne de devis, de 
commande et de facture de saisir non seulement la quantité mais aussi de modifier le PUHT et le libellé. 
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La GESTION COMMERCIALE 
La fiche client 

Tout compte client individuel créé en comptabilité peut être utilisé en Gestion commerciale. 
Pour charger la fenêtre Clients, faire Gestion commerciale/Clients. 

 

Le premier onglet supporte les champs accessibles par l’utilisateur : 
⌧ Compte, obligatoire, unique et limité à 16 caractères du type 4110xxxx à 4119yyyy, 
⌧ Libellé, obligatoire et limité à 64 caractères libres, 
⌧ Client à l’export , pour exclure le client de tout calcul de TVA lors de la facturation, 
⌧ Famille client, pour regrouper les clients et mettre en œuvre une politique de remise croisant 
famille client et famille produit : doit pré-exister et (F4) autorise la sélection, 
⌧ Représentant, pour regrouper les clients et mettre en œuvre une politique de commissionnement 
croisant client et famille produit : doit pré-exister et (F4) autorise la sélection, 
⌧ Paiement par, pour reprendre par défaut le mode de règlement du client lors de la facturation : 
doit pré-exister et (F4) autorise la sélection, 
⌧ Centre Analytique, pour imputer éventuellement les écritures de ventes : doit pré-exister et (F4) 
autorise la sélection, 
⌧ Remise globale si renseignée de 0.01à99.99 inhibe la remise croisant famille client et famille 
produit, et s’applique globalement au montant HT de la facture avant débours, 
⌧ L’ adresse du client sera systématiquement reprise lors de la création d’un quelconque pièce, si 
non renseignée elle sera laissée vierge. 
REMARQUES : 
L’ adresse d’une quelconque pièce peut être spécifique à la pièce : le même client peut supporter une 
adresse, chaque devis, bons de commande, facture et avoir peut disposer de sa propre adresse. 
Pour les clients dont on ne désire par ouvrir un compte, ou une fiche, on utilise une compte client 
individuel divers ne supportant aucune adresse. On réalise la pièce, et on saisie l’adresse du client pour 
la pièce. 
 
Sont disponibles les onglets pour consulter Factures, Bons de commandes, Devis et Chiffre d’affaires  
du client. Selon le paramétrage (Fichier/Maintenir/Paramétrer ) apparaissent uniquement les pièces de 
l’exercice triées par date ou par n°de pièce. 
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La GESTION COMMERCIALE 
La famille client et la remise 

La Famille client est utilisée pour regrouper les clients et pour mettre en œuvre une politique de remise 
croisant famille client et famille produit. 
Pour charger la fenêtre Famille Client, faire Gestion commerciale/Familles de clients.  
 
Pour créer une famille, il suffit de fournir un code alphanumérique et un libellé. Pour l’utiliser, il faut 
charger la fenêtre Clients et ouvrir une fiche et sélectionner la famille. 
 

 

 
Sont disponibles les onglets pour consulter Factures, Bons de commandes. Selon le paramétrage 
(Fichier/Maintenir/Paramétrer ) apparaissent uniquement les pièces de l’exercice triées par date ou par n°de 
pièce. 
 
Remise aux clients : 
 
Pour mettre en place les taux de remise, l’accès se fait tant par la famille client que par la famille produit. 
 
(F8) Taux de remise aux clients ouvre un liste (sous réserve qu’existe au moins une famille produit) 
supportant toutes les familles de produits. 
En allant dans la colonne Taux, l’utilisateur saisit les taux souhaités. Tout nouveau calcul de pièce 
retiendra immédiatement les nouvelles valeurs. 
En cliquant dans la barre d’état supportant le message saisir les taux de remise pour la famille… , l’utilisateur 
peut d’un click remettre à zéro et supprimer tous les taux. 
(F3) permet de refermer cette liste. 
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La GESTION COMMERCIALE 
La fiche produit 

Dans Préférences, la case Prestations de services n’est pas cochée. 
Pour charger la fenêtre Produits, faire Gestion commerciale/Produits. 

 

Pour faciliter la création des produits, et profiter des fonctionnalités du Progiciel (commissionnement et 
remise), Il est recommandé de créer préalablement les Familles de Produits. La simple sélection de la 
famille récupère les informations imputation comptable, TVA, débours, port et assurance. 
 
Le premier onglet supporte les champs accessibles par l’utilisateur : 
⌧ Code Produit, obligatoire, unique et limité à 16 caractères alphanumériques, 
⌧ Libellé, obligatoire et limité à 64 caractères libres, 
⌧ Libellé long, multi-lignes et illimité destiné au descriptif des prestations de services,  
⌧ Famille Produit , pour regrouper les produits et mettre en œuvre une politique de remise croisant 
famille client et famille produit, et de commissionnement des représentants : doit pré-exister et (F4) 
autorise la sélection, 
⌧ Compte de vente HT, pour imputer les écritures de vente : doit pré-exister et (F4) autorise la 
sélection, 
⌧ Centre Analytique, pour imputer éventuellement les écritures de ventes : doit pré-exister et (F4) 
autorise la sélection, 
⌧ Nature de la TVA, choix limité à TVA normale, minorée, majorée, non assujetti, 
⌧ Code article ou produit chez le fournisseur, optionnel, 
⌧ Compte fournisseur, optionnel : doit pré-exister et (F4) autorise la sélection, 
⌧ Unité de mesure, optionnel, pour renseigner correctement les lignes de pièces à créer : doit pré-
exister et (F4) autorise la sélection, 
⌧ Débours coché déclenche éventuellement pour ce produit facturé le calcul ou la saisie de débours 
tel que défini dans les modalités de la facturation, 
⌧ Port coché déclenche éventuellement pour ce produit facturé le calcul ou la saisie du port tel que 
défini dans les modalités de la facturation, 
⌧ Assurance coché déclenche éventuellement pour ce produit facturé le calcul ou la saisie de 
l’assurance tel que défini dans les modalités de la facturation. 
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L’onglet Stock et Tarif supporte les champs accessibles par l’utilisateur : 
 
⌧ Quantité sur devis accumule tout produit apparaissant sur un devis validé définitivement, 
⌧ Quantité commandée accumule tout produit apparaissant sur un bon de commande validé 
définitivement, 
⌧ Quantité facturée accumule tout produit apparaissant sur un avoir et une facture validée 
définitivement, 
⌧ Quantité en stock accumule tout produit apparaissant sur un avoir et une facture validée 
définitivement. Si dans la fiche Modalités de facturation est indiqué que le Stock Négatif n’est pas 
autorisé, le Progiciel retient cette valeur pour indiquer si le produit peut faire l’objet d’une commande ou 
d’une facture. 
⌧ Dernière date indique quand le produit a été pour la dernière fois mouvementé, 
⌧ Prix unitaire hors taxe valide jusqu’à la date qui suit, 
⌧ Date de modification du tarif, 
⌧ Prix unitaire hors taxe au-delà de la date qui précède, 
⌧ Bloc-note libre de toute saisie. 
 

 

 
Sont disponibles les onglets pour consulter Factures, Bons de commandes et Devis. Selon le 
paramétrage (Fichier/Maintenir/Paramétrer ) apparaissent uniquement les pièces de l’exercice triées par date 
ou par n°de pièce. 
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La GESTION COMMERCIALE 
La fiche prestation de services 

Dans Préférences, la case Prestations de services est cochée. 
Pour charger la fenêtre Produits, faire Gestion commerciale/Prestations. 

 

Pour faciliter la création des Prestations, et profiter des fonctionnalités du Progiciel (commissionnement 
et remise), Il est recommandé de créer préalablement les Familles de Prestations. La simple sélection de 
la famille récupère les informations imputation comptable, TVA, débours, port et assurance. 
 
Le premier onglet supporte les champs accessibles par l’utilisateur : 
⌧ Code Prestation, obligatoire, unique et limité à 16 caractères alphanumériques, 
⌧ Libellé, obligatoire et limité à 64 caractères libres, 
⌧ Libellé long, multi-lignes et illimité destiné au descriptif des prestations de services,  
⌧ Famille Prestation, pour regrouper les prestations et mettre en œuvre une politique de remise 
croisant famille client et famille prestation, et de commissionnement des représentants : doit pré-exister et 
(F4) autorise la sélection, 
⌧ Compte de vente HT, pour imputer les écritures de vente : doit pré-exister et (F4) autorise la 
sélection, 
⌧ Centre Analytique, pour imputer éventuellement les écritures de ventes : doit pré-exister et (F4) 
autorise la sélection, 
⌧ Nature de la TVA, choix limité à TVA normale, minorée, majorée, non assujetti, 
⌧ Débours coché déclenche éventuellement pour ce produit facturé le calcul ou la saisie de débours 
tel que défini dans les modalités de la facturation, 
⌧ Port coché déclenche éventuellement pour ce produit facturé le calcul ou la saisie du port tel que 
défini dans les modalités de la facturation, 
⌧ Assurance coché déclenche éventuellement pour ce produit facturé le calcul ou la saisie de 
l’assurance tel que défini dans les modalités de la facturation. 
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L’onglet Tarif supporte les champs accessibles par l’utilisateur : 
 
⌧ Prix unitaire hors taxe valide jusqu’à la date qui suit, 
⌧ Date de modification du tarif, 
⌧ Prix unitaire hors taxe au-delà de la date qui précède, 
⌧ Bloc-note libre de toute saisie. 
 

 

 
Sont disponibles les onglets pour consulter Factures, Bons de commandes et Devis. Selon le 
paramétrage (Fichier/Maintenir/Paramétrer ) apparaissent uniquement les pièces de l’exercice triées par date 
ou par n°de pièce. 
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La GESTION COMMERCIALE 
La famille produit, la remise et la commission 

La Famille produit  est utilisée pour faciliter la création des produits et des prestations, pour, pour mettre 
en œuvre une politique de remise croisant famille client et famille produit. et pour commissionner les 
représentants 
Pour charger la fenêtre Famille Produit , faire Gestion commerciale/Familles de produits. 
 

 

 
Le premier onglet supporte les champs accessibles par l’utilisateur : 
⌧ Code famille, obligatoire, unique et limité à 16 caractères alphanumériques, 
⌧ Libellé, obligatoire et limité à 64 caractères libres, 
⌧ Compte de vente HT, pour imputer les écritures de vente : doit pré-exister et (F4) autorise la 
sélection, 
⌧ Centre Analytique, pour imputer éventuellement les écritures de ventes : doit pré-exister et (F4) 
autorise la sélection, 
⌧ Nature de la TVA, choix limité à TVA normale, minorée, majorée, non assujetti, 
⌧ Débours coché déclenche éventuellement pour ce produit facturé le calcul ou la saisie de débours 
tel que défini dans les modalités de la facturation, 
⌧ Port coché déclenche éventuellement pour ce produit facturé le calcul ou la saisie du port tel que 
défini dans les modalités de la facturation, 
⌧ Assurance coché déclenche éventuellement pour ce produit facturé le calcul ou la saisie de 
l’assurance tel que défini dans les modalités de la facturation, 
⌧ Bloc-note libre de toute saisie. 
 
Sont disponibles les onglets pour consulter Factures et Bons de commandes. Selon le paramétrage 
(Fichier/Maintenir/Paramétrer ) apparaissent uniquement les pièces de l’exercice triées par date ou par n°de 
pièce. 
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Commission des représentants : 
 
Pour mettre en place les taux de commission des représentants, l’accès se fait tant par le représentant que 
par la famille produit. 
(F7) Taux de commission des représentants ouvre un liste (sous réserve qu’existe au moins un 
représentant) supportant tous les représentants. 
En allant dans la colonne Taux, l’utilisateur saisit les taux souhaités. Tout nouveau calcul de pièce 
retiendra immédiatement les nouvelles valeurs. 
En cliquant dans la barre d’état supportant le message saisir les taux de commission pour la famille… , 
l’utilisateur peut d’un click remettre à zéro et supprimer tous les taux. 
(F3) permet de refermer cette liste. 
 
Remise aux clients : 
 
Pour mettre en place les taux de remise, l’accès se fait tant par la famille client que par la famille produit. 
(F8) Taux de remise aux clients ouvre un liste (sous réserve qu’existe au moins une famille client) 
supportant toutes les familles de clients. 
En allant dans la colonne Taux, l’utilisateur saisit les taux souhaités. Tout nouveau calcul de pièce 
retiendra immédiatement les nouvelles valeurs. 
En cliquant dans la barre d’état supportant le message saisir les taux de remise pour la famille… , l’utilisateur 
peut d’un click remettre à zéro et supprimer tous les taux. 
(F3) permet de refermer cette liste. 
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La GESTION COMMERCIALE 
Le représentant et la commission 

Dans Préférences et Utilisateur, la case Représentant doit être cochée pour accéder à cette option. 
Le représentant est commissionné en fonction de la famille produit. 
Pour charger la fenêtre Représentant, faire Gestion commerciale/Représentants. 
 

Pour créer un Représentant, il suffit de fournir un code alphanumérique et un libellé. Pour l’utiliser, il 
faut charger la fenêtre Clients et ouvrir une fiche et sélectionner le représentant. 
 

 

 
Sont disponibles les onglets pour consulter Factures-Clients, Factures-Produits, Commandes-Clients 
et Commandes-Produits. Selon le paramétrage (Fichier/Maintenir/Paramétrer ) apparaissent uniquement les 
pièces de l’exercice triées par date ou par n°de pièce. 
 
Commission des représentants : 
 
Pour mettre en place les taux de commission des représentants, l’accès se fait tant par le représentant que 
par la famille produit. 
(F7) Taux de commission des représentants ouvre un liste (sous réserve qu’existe au moins une famille 
produit) supportant toutes les familles. 
En allant dans la colonne Taux, l’utilisateur saisit les taux souhaités. Tout nouveau calcul de pièce 
retiendra immédiatement les nouvelles valeurs. 
En cliquant dans la barre d’état supportant le message saisir les taux de commission pour le représentant… , 
l’utilisateur peut d’un click remettre à zéro et supprimer tous les taux. 
(F3) permet de refermer cette liste. 
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La GESTION COMMERCIALE 
L’unité de mesure 

Dans Préférences, la case Prestations de services ne doit pas être cochée pour accéder à cette option. 
Pour charger la fenêtre Unité de mesure, faire Gestion commerciale/Unités de mesure. 
Pour créer une Unité de mesure, il suffit de fournir un code alphanumérique, un libellé et un libellé 
abrégé. 
Le libellé abrégé sera retenu sur les lignes des pièces à côté de la quantité. 
Pour l’utiliser, il faut charger la fenêtre Produits et ouvrir une fiche et sélectionner l’unité de mesure. 
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LA CHAINE  COMMERCIALE  
Le devis 

Dans Préférences et Utilisateur, la case Gestion des devis doit être cochée pour accéder à cette option. 
Pour charger la fenêtre Devis (les fenêtres Factures et Bons de commande doivent être fermées), faire 
Gestion commerciale/Devis. 

 

Pour réaliser un premier devis, (Ctrl+N)ouveau crée une pièce disposant d’un numéro d’ordre, et d’une 
date. 
Tant que n’aura pas été sélectionné un client existant dans la base de données, il est impossible de saisir 
la moindre ligne Produit. (F4) dans le champ compte client ouvre la liste dans l’ordre du compte, (F4) 
dans le champ libellé client ouvre la liste dans l’ordre du libellé, (Entrée) pour sélectionner le client. 
La touche (Tab), qui suit, permet d’accéder à la 1ère ligne. Vous pourrez saisir et modifier le code 
Produit et sa quantité. Si dans les Modalités, vous avez coché ‘Autoriser la màj du prix et du libellé 
vous pourrez modifier en plus Libellé et PUHT. 
(F4), dans la colonne Produit, permet de sélectionner un produit dans la liste, ou bien la saisie des 
premiers caractères du code suivi de (Entrée) permet de retenir le 1er Produit correspondant. S’affiche le 
libellé et le PUHT. D’office, le curseur est renvoyé dans la quantité. La quantité sera saisie avec 
éventuellement 2 décimales pour l’option Produit, avec zéro décimale pour l’option prestation de 
Services. (Entrée) calcule le total HT avant remise de la ligne, et permet de saisir le produit suivante. 
Pour supprimer une ligne saisie remettre son code à zéro et passer à la ligne suivante. 
Pour Insérer un ligne enfoncer les touches (Alt+Insertion) . 
Vous pouvez, éventuellement dans la foulée, saisir un texte tant pour l’entête de la pièce que pour le pied. 
Le dernier onglet dispose d’un champ pour informer de la limite de validité de la pièce. 
(Ctrl+E)nregistrer  déclenche systématiquement (tant en création qu’en modification) la vérification de 
la pièce (validité de la date et appartenance à l’exercice courant, existence du compte client avec 
récupération éventuelle de l’adresse, calcul des lignes de la pièce, au moins une ligne doit supporter un 
produit). Si la pièce est valide la pièce est enregistrée, sinon retour à la saisie (l’utilisateur put 
abandonner la saisie en cours par (Ctrl+G)). 
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La pièce enregistrée, elle s’affiche dans la liste à gauche, le total HT après remise a été (re)calculé. 
L’utilisateur peut ou doit saisir l’adresse en cliquant sur le bouton Modifier le destinataire ou en appuyant 
sur (Alt+R) . 

 

Le bouton Imprimante  sur la barre d’outils de la fenêtre de l’application, ou l’appui sur 
(Ctrl+I)mprimer  lance l’aperçu de la pièce sur l’imprimante par défaut. Toute modification de la pièce 
après impression annule la date d’impression, de sorte que la pièce est considérée non imprimée. 

 

Tant que la pièce n’est pas validée définitivement par (Ctrl+L), l’utilisateur peut modifier par (Ctrl+O), 
ou supprimer par (Ctrl+D)  la pièce. 
L’utilisateur peut dupliquer par (Ctrl+U) la pièce pour se faciliter le travail : tout est modifiable du client 
aux lignes produits. 
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LA CHAINE  COMMERCIALE  
Le bon de commande 

Dans Préférences et Utilisateur, la case Gestion des commandes doit être cochée pour accéder à cette 
option. 
Pour charger la fenêtre Bons de commande (les fenêtres Factures et Devis doivent être fermées), faire 
Gestion commerciale/Bons de commande. 
 
Pour la création et la modification d’un Bon de commande, suivez à la lettre le processus décrit dans le 
paragraphe précédent concernant le Devis. 
 
Non seulement, vous pouvez éventuellement dupliquer (Ctrl+U) un Bon de commande, mais encore vous 
pouvez récupérer un Devis pour générer un Bon de commande que vous pourrez éventuellement modifier 
(tant les lignes produits que l’adresse du destinataire!). 
Le bouton Bon de commande issu d’un devis ou l’appui sur (F6) déclenche l’affichage de la liste des 
Devis disponibles. Un devis sélectionné dans la liste, la confirmation suivante est demandée : 

 

S’affiche le nouveau Bon de commande : 

 

La date retenue est celle du jour courant. Toute modification est possible : Quantité, Client, ajout 
suppression de lignes. 
 
Tant que la pièce n’est pas validée définitivement par (Ctrl+L), l’utilisateur peut modifier par (Ctrl+O), 
ou supprimer par (Ctrl+D)  la pièce. 
L’utilisateur peut dupliquer par (Ctrl+U) la pièce pour se faciliter le travail : tout est modifiable du client 
aux lignes produits. 
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LA CHAINE  COMMERCIALE  
La facture et l’avoir 

Pour charger la fenêtre Factures (les fenêtres Bons de commande et Devis doivent être fermées), faire 
Gestion commerciale/Factures. 
Pour la création (Ctrl+N)  d’une facture, d’un avoir (Ctrl+A) ou la modification d’une Facture ou d’un 
Avoir (Ctrl+O) , suivez à la lettre le processus décrit dans le paragraphe précédent concernant le Devis. 
Non seulement, vous pouvez dupliquer  (Ctrl+U) une Facture, 
mais encore vous pouvez créer un ‘Avoir issu de la facture courante en frappant simplement sur (F7), 
récupérer un Devis pour générer une Facture que vous pourrez éventuellement modifier (tant les 
lignes produits que l’adresse du destinataire!) en appuyant (F9), 
récupérer un Bon de commande pour générer une Facture que vous pourrez éventuellement modifier 
(tant les lignes produits que l’adresse du destinataire!) en appuyant (F8). 
 
A titre d’exemple : le bouton Facture issue d’un Bon de commande ou l’appui sur (F8) déclenche 
l’affichage de la liste des Bons de commande disponibles. Un Bon de commande sélectionné dans la liste, 
la confirmation suivante est demandée : 

 

Un Bon de commande sélectionné dans la liste, la confirmation suivante est demandée : 

 

S’affiche la nouvelle facture : 
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Elaboration des totaux de la facture : 
Au moment du calcul de la Facture, le croisement Famille Produit et Famille Client, ou si le client fait 
l’objet d’une remise spécifique la colonne remise est calculée au taux prévu. Ce montant est inmodifiable. 
Si le produit fait l’objet de Débours, Port ou Assurance et si dans les Modalités correspondantes il est 
indiqué modifiable en cours de saisie, l’utilisateur peut intervenir dans les champs correspondants 
exclusivement en saisissant des valeurs monétaires positives pour Port et Assurance, éventuellement 
négatives pour les 4 lignes de la colonne Débours. 
Tous les autres champs sont inmodifiables. 

 

Paiement de la facture : 
L’information saisie ici renseignera sera utilisée tant sur la facture que pour l’imputation comptable. Si 
N°écriture est renseigné une écriture provisoire a été générée. 
La date put être hors de l’exercice comptable, le montant encaissé ne doit en aucune façon dépasser la 
limite indiquée dans Encaissement maximal autorisé inscrite dans Fichier/Maintenir/Paramétrer. 
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LA CHAINE  COMMERCIALE  
La facturation vers la comptabilité 

 
Dans la fenêtre Factures à laquelle vous accédez par le menu Gestion commerciale/Factures si au 
moins une facture existe le bouton Ecritures comptables est disponible sur la barre d’outils. 
 
Attention !  
Peuvent être transférées que les factures datées de l’exercice comptable courant ayant été validées 
définitivement ou/et ayant été imprimées sans modification ultérieures, et les encaissements datés de 
l’exercice comptable courant supportés par des factures définitives ou/et imprimées. 
 
Remarque :  
Si des factures supportent une date hors de l’exercice comptable en cours, elles sont exclues du 
traitement. En se positionnant sur l’exercice correspondant, le traitement peut être lancé pour ces factures. 
 
Transférez les factures et les encaissements vers la comptabilité en utilisant le bouton de la barre d’outils. 
 
L’assistant propose de traiter les factures non transférées ou toutes les factures : toute écriture est générée 
en provisoire donc potentiellement supprimable par l’utilisateur. 
 

 
 
L’assistant propose d’extraire de la sélection précédente seules les factures qui ont été imprimées : 
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L’assistant dénombre les factures et les encaissements concernés et propose le traitement. 
 

 
 
L’assistant fournit le résultat. 
 

 

Exemple de résultat que l’on retrouve en saisie en temps réel. 
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LA CHAINE  COMMERCIALE  
Les différents états 

Accédez par le menu Sorties/Rapports de la Gestion commerciale aux différentes sorties de la Gestion 
commerciale. 
Toutes les sorties retiennent comme bornes le début et la fin de l’exercice comptable courant. 
Toutes les sorties sont en Portait sauf celles pour les quelles il est indiqué Paysage. 

 

 
Aperçu de la facture : 
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Impression de la facture : 
 
Le Progiciel se voulant Standard le format des pièces l’est. 
Spécifiquement, Progitek peut envisager d’adapter tout ou partie des pièces au tracés du client qui en 
ferait la demande. 
 

 



  DOCUMENTATION PROGITEK GESTION EXPRESS  PAGE 137/223 

 

Les NORMES de la PAYE 
La Paye 

 

Le Progiciel, quoiqu'intuitif, ne fera la paye que sous le contrôle de l'utilisateur. L'utilisateur doit disposer 
d'un minimum de connaissances en matière sociale et fiscale : qu'est-ce qu'un plafond de sécurité 
sociale? Le Smic ? le prorata temporis? l'abattement d'une base? …  

Chaque dossier géré par le Progiciel dispose d’une base do données configurée par la fenêtre Préférences. 

Chaque dossier peut supporter un nombre indéterminé d’établissements pour élaborer la paye des 
salariés employés par chacun des établissements. 

L’établissement est la structure, établissement principal ou secondaire disposant d’un siret ( siren + nic ), 
qui emploie des salariés. 

Un salarié ne peut être relié qu’à un établissement à la fois. 

Un dossier ne doit supporter que des établissements à même Siren, ou siège social : 

� l’objectif final du traitement de paye est la génération du TDS Normes mono ou multi 
établissement(s). 

� la génération du fichier TDS Normes serait incohérente si les sièges des établissements du même 
dossier étaient différents. 

Il est tout à fait envisageable de stocker dans des dossiers indépendants des établissements à même siège 
social. 

L’intérêt du regroupement dans un même dossier des différents établissements est d’émettre vers la base 
comptable du dossier les Opérations diverses de salaires et de bénéficier du même plan de paye : toute 
modification se répercute dans l’ensemble. 

Tout dossier créé par le Progiciel dispose de l’ensemble des variables sociales. Quelque soit le dossier 
qui modifie une valeur de variable, tout autre dossier en bénéficie instantanément. 

Chaque dossier dispose d'un plan de paye, d'établissements, de fiches Salariés et éventuellement de fiches 
Honoraires à l'intention du TDS Normes. 

Le plan de paye comprend : 

� Des variables sociales (de nature valeur monétaire, taux ou autre) disponibles pour l'ensemble des 
dossiers et dont les valeurs peuvent être mises à jour via le Web. 

� Des rubriques, ou lignes des bulletins, dont la valeur des colonnes (de type nombre, bases, taux, 
montants) est calculée par le Progiciel grâce à une formule éventuellement modifiable par l'utilisateur 
ou dont la valeur de chaque colonne peut être forcée par l'utilisateur dans le corps même du bulletin 
sous contrôle du Progiciel. La formule peut calculer la valeur de toutes les colonnes. La formule, telle 
une macro d'Excel, est élaborée en appelant les variables sociales, certaines informations issues des 
fiches Salariés et Etablissement, les cumuls de toute rubrique de l'exercice social en cours, les 
montants de tout rubrique précédente du bulletin courant, ou les totaux partiels du bulletin courant. 

� Des profils de paye, sous-ensemble de rubriques de paye attribué à tout ou partie des salariés. 

� Des organismes sociaux, regroupement de rubriques de nature Détail des charges sociales, pour 
permettre l'impression des déclarations et les Opérations diverses de salaires. 

Le bulletin de paye comprend : 

� Un nombre illimité de rubriques dont certaines sont réservées pour afficher des résultats 
intermédiaires : salaire brut, total des charges sociales, net fiscal, net à payer. 

� Des colonnes dont l'emploi doit être particulièrement bien compris par l'utilisateur du fait du support 
automatique de la double conversion (€uro et Franc). Les colonnes Nombre, Taux salarié et Taux 
patron doivent être utilisées exclusivement pour les valeurs NON monétaires. Les colonnes Base 
salarié, Base patron, Montant salarié et Montant patron doivent être utilisées exclusivement pour les 
valeurs monétaires. 
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ORGANISATION de l'INTERFACE 
La Paye 

 
Objectifs de la fenêtre Plan de paye 
� Maintenir les rubriques constitutives des bulletins de salaire. 
� Mettre à jour la valeur des variables de paye (montant monétaire, taux, autre) utilisées pour le calcul 

des rubriques. L’utilisateur peut éventuellement insérer à ses propres risques des valeurs dans la 
formule élaborant le calcul d’un rubrique : mode de travail non recommandé si cette valeur est 
monétaire ou si cette valeur évolue dans le temps. 

� Associer le profil à certaines rubriques de paye pour relier aisément les salariés du profil à ces 
rubriques. 

� Regrouper par organisme les différentes rubriques de charges sociales pour émettre les bordereaux de 
charges par organisme et pour permettre la génération des Opérations diverses de salaires vers la base 
comptable. 

 
Objectifs de la fenêtre Salarié 
� Maintenir les fiches Salariés. 
� Fournir les éléments constitutifs de la rémunération du salarié. 
� Rendre le salarié actif / inactif par le jeu des dates de présence. 
� Relier le salarié à un établissement, un profil de paye et éventuellement à un centre analytique. 
Tout salarié doit être relié à un établissement et à un profil pour faire l’objet du moindre bulletin. 
 
Objectif de la fenêtre Etablissement 
� Maintenir la fiche Etablissement. 
� Relier l'établissement à un organisme de type URSSAF ( ou MSA). 
� Relier l'établissement au journal de trésorerie utilisé pour le paiement des salaires. 
Tout salarié doit être relié à un établissement pour faire l’objet du moindre bulletin. 
 
Objectif de la fenêtre Honoraires 
� Insérer dans le fichier TDS Normes de l’exercice social les différents honoraires payés par 

l’établissement aux différents intervenants extérieurs : expert-comptable, consultant, architecte, … 
� Relier la fiche Honoraire à un établissement. 
Toute fiche Honoraire doit être reliée à un établissement à une date donnée pour faire l’objet d’un 
enregistrement dans le fichier TDS Normes de l’établissement. 
 
Objectifs de la fenêtre Bulletins 
� Générer, reporter et calculer le bulletin d’un salarié en attente ou les bulletins de tous les salariés en 

attente de l’établissement courant. 
� Imprimer le bulletin du salarié courant ou tous les bulletins de l’établissement courant pour la paye en 

cours 
� Supprimer le bulletin du salarié courant de la paye en cours, d’une période précédente, ou de toutes 

les périodes précédentes. 
� Supprimer tous les bulletins de l’établissement courant de la paye en cours, d’une période précédente, 

ou de toutes les périodes précédentes. 
� Valider définitivement tous les bulletins de l’établissement courant de la paye en cours, pour autoriser 

l’ouverture d’une nouvelle période de paye. 
� Modifier le bulletin du salarié courant de la paye en cours, puis le recalculer. 
� Transférer vers la comptabilité les Opérations diverses de paye de l’établissement en cours : soit la 

paye en cours, soit une période précédente. 
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TELECHARGER les variables sociales 
La Paye 

 

L'objectif est de faciliter le travail de l'utilisateur en lui fournissant à partir de notre site WEB les 
dernières mises à jour des variables sociales issues de l'URSSAF. Normalement cette opération est à 
réaliser chaque semestre ou du moins à chaque changement du taux du SMIC, des tranches de la sécurité 
sociale ou d'autres variables sociales. 

La fenêtre @ssistance technique permet deux actions : 

� Télécharger le fichier , puis le dézipper manuellement avec Winzip ou Pkunzip dans le répertoire de 
l'application, 

� Exécuter la mise à jour proprement dite des variables de paye. 

Vous est fourni sur le Web un fichier PEE_VARS.ZIP contenant un fichier PEE_VARS.HTM que vous 
désarchivez dans le répertoire de l'application : normalement C:\Program Files\progitek. 

Vous lancez simplement la mise à jour : de telle sorte que tout nouveau calcul de paye profite de ces 
nouvelles valeurs. 

Attention! Evitez de détourner de leur objet initial des variables si vous utilisez la mise à jour par le Web 
ou si vous mettez régulièrement à niveau votre Progiciel. Créez de nouvelles variables que vous gérez 
vous-même. 
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LEXIQUE 
La Paye 

 
 

EXPRESSION 
 

 
EN CLAIR  

Générer le bulletin Pour une période de paye donnée, en utilisant le profil  du salarié, 
reprendre l’ensemble des rubriques du profil en répercutant et 
éventuellement en reportant les éventuelles valeurs précédentes pour 
créer une structure de paye, puis calculer le bulletin 

Reporter le bulletin Pour toute cellule d’une rubrique marquée comme report , reprendre 
la valeur de la paye précédente pour le salarié courant 

Calculer le bulletin Rubrique après rubrique, calculer la valeur des différentes cellules soit 
en récupérant la valeur dans la fiche Salarié ou dans l’établissement, 
ou en utilisant la valeur de la variable du plan de paye, ou en calculant 
la valeur à partir de la formule de la rubrique. 

Salarié en attente Salarié qui n’a pas encore fait l’objet d’une paye pour la période en 
cours 

Salarié inactif  Salarié qui ne peut pas faire l’objet d’une paye pour la période en 
cours : i l est absent, en sommeil, ne dispose pas d ‘établissement, de 
profil, ou son profil ne dispose pas de rubrique. 

Paye en cours Paye non validée qui peut faire l’objet de toute modification manuelle, 
de tout recalcul, ou de toute suppression. 

Période Une période est symbolisée par une date de début nécessairement 
supérieure à la date de la période précédente 

Période précédente Toute période précédente a été validée et ne peut plus être modifiée, 
éventuellement elle peut être supprimée. 

Valider définitivement Validation définitive de la paye de la période en cours. Cette paye ne 
peut plus être modifiée ou recalculée pour cette période…. 

Ouverture d’une nouvelle 
période 

Une paye ayant été validée, une nouvelle période, donc de nouveaux 
bulletins sont générés. 

Modifier le bulletin L’utilisateur peut modifier le corps du bulletin sous contrôle du 
Progiciel, et sous réserve que dans la rubrique la zone automatique ne 
soit pas cochée. La saisie faite, l’utilisateur enregistre, le Progiciel 
recalcule le bulletin en tenant compte de la formule supportée par 
chaque rubrique. 

Recalculer le bulletin Fusion d’une saisie manuelle à l’intérieur du corps du bulletin et des 
formules supportées pour chacune des rubriques descriptives du profil. 

O.D. de paye vers la 
comptabilité 

Toute période, précédente ou en cours, peut émettre les opérations 
diverses de paye vers la base de données comptables. 
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Le PLAN de PAYE 
Les composants 

Objectifs 

� Maintenir les rubriques constitutives des bulletins de salaire. 
� Mettre à jour la valeur des variables de paye (montant monétaire, taux, autre) utilisées pour le calcul 

des rubriques. L’utilisateur peut éventuellement insérer à ses propres risques des valeurs dans la 
formule élaborant le calcul d’un rubrique : mode de travail non recommandé si cette valeur est 
monétaire. 

� Associer le profil à certaines rubriques de paye pour relier aisément les salariés du profil à ces 
rubriques. 

� Regrouper par organisme les différentes rubriques de charges sociales pour émettre les bordereaux de 
charges par organisme et pour permettre la génération des Opérations diverses de salaires vers la base 
comptable. 

Principes de fonctionnement 

� Toute modification du plan de paye sera prise en compte pour tout nouveau calcul de paye. Tout 
bulletin préalablement calculé ne peut en profiter que si il est recalculé.  

� Toute suppression aboutira sous réserve qu'aucune relation n'existe. Par exemple, il est impossible de 
supprimer une rubrique reliée à un profil, à un organisme, et/ou utilisée par le moindre cumul de 
paye.  

Gestion d'un profil de paye 

Vous créez un profil pour regrouper un sous-ensemble de salariés disposant des mêmes rubriques de 
paye. Exemples : CADRE, Salarié à temps partiel, …  
Positionnez le curseur sur la branche de l'arborescence ayant pour titre Profils des salariés, frappez 
(Ctrl+N) ouveau, fournissez un code mnémonique alphanumérique et un libellé : (F5) valide 
l'enregistrement.  
Activez le bouton Transférer toutes les rubriques dans le profil…  
Parcourez la branche du profil en sélectionnant les rubriques non utiles et appuyez sur le bouton 
Supprimer la rubrique du profil…  pour écarter toute rubrique inutile.  
Votre profil est opérationnel, vous pouvez rattacher les salariés en utilisant la fenêtre Salarié. 

Gestion d'un organisme social 

Vous créez un organisme pour regrouper un sous-ensemble de rubriques de paye de nature Détail des 
charges sociales. Exemples : URSSAF, Trésor public, …  
Positionnez le curseur sur la branche de l'arborescence ayant pour titre Organismes sociaux, frappez 
(Ctrl+N) ouveau, fournissez un code mnémonique alphanumérique et un libellé : (F5) valide 
l'enregistrement.  
Vous devez indiquer les comptes débit et crédit qui seront imputés par les Ods de salaires : vous pouvez 
utiliser la touche (F4) pour les sélectionner. 
Vous devez saisir l'adresse de l'Organisme pour que les déclarations soient correctement renseignées. 
Votre organisme social est opérationnel, vous pouvez rattacher les rubriques de paye en parcourant la 
branche Rubriques de Paye / Charges sociales et en utilisant le bouton Transférer la rubrique dans 
un organisme? 
Vous fournirez le code de l'organisme. Exemple : URSSAF (Entrée). 

Relations de la rubrique de paye 

Toute nouvelle rubrique doit être reliée à un ou plusieurs profils de paye, à un organisme social si la 
rubrique est de nature Détail des charges sociales.  
Positionnez le curseur sur la rubrique à relier, vous disposez :  
1 du bouton Transférer la rubrique dans tous les profils…  
2 du bouton Transférer la rubrique dans un profil? Vous fournirez le code du profil.  
Exemple : CADRE (Entrée),  
3 du bouton Transférer la rubrique dans un organisme? Vous fournirez le code de l'organisme.  
Exemple : URSSAF (Entrée). 
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Les VARIABLES SOCIALES 
Le plan de paye 

Principes 

� La variable n'est pas spécifique au dossier : tout ajout, modification ou suppression dans un dossier 
profite à tout autre dossier. Les variables sont stockées dans le fichier pee_vars.dat qui peut-être mis à 
jour régulièrement par le Web. 

� Toute valeur que l'utilisateur souhaite insérer dans une formule doit être de préférence créée en tant 
que variable (association d'un code, de type mnémonique, et d'une valeur horodatée).  
L'utilisateur doit particulièrement bien choisir la nature de la variable :  
 
⌧ monétaire (maintenance automatique de la valeur dans la monnaie réfléchie (€uro ou Franc),  

 
⌧ taux (conseillé pour les constantes NON monétaires qui apparaissent dans les colonnes Taux 
salarié et patron du bulletin),  

 
⌧ autre (exemple les 95% de la base de la CSG).  

 

Actions de l'utilisateur 

RACCOURCI  ACTION  CONSULTATION  CREATION  MODIFICATION  

Ctrl+N Fiche vierge pour créer une nouvelle variable en positionnant 
préalablement le curseur sur l'une des trois natures 

 
� 

  

Ctrl+O Modifier la variable en cours 
équivaut à passer de consultation en modification 

 
� 

  

Ctrl+E 
F5 

Enregistrer la modification ou la création, 
et retour en consultation 

  
� 

 
� 

Ctrl+G Abandonner la saisie en cours, et retour en consultation  � � 
Ctrl+U Dupliquer la variable en cours : L'utilisateur fournit un code 

unique 
 
� 

  

Ctrl+D Détruire la variable en cours : l'utilisateur doit s'assurer que la 
variable n'est utilisée dans aucune formule 

 
� 
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Les RUBRIQUES de PAYE 
Le plan de paye 

 

Principes 

� La rubrique est spécifique au dossier : tout ajout, modification ou suppression dans un dossier ne 
concerne aucun autre dossier. 

� La rubrique n'est pas spécifique à l'établissement : tout ajout, modification ou suppression profite à 
tous les établissements du dossier. 

� L'utilisateur peut créer ou modifier quatre natures de rubrique :  
⌧ Salaire de base : en standard le plan fournit les différents modes de rémunération : forfait, paye 
indiciaire, taux horaire personnalisé au salarié, SMIC, ou salaire ponctuel saisi à l'intérieur du 
bulletin. Normalement, chaque profil dispose d'une et une seule de ces rubriques.  
⌧ Détail du brut : prime, heures supplémentaires, heures d'absence, rappel, divers, congès payés 
sont l'objet de ce regroupement de rubriques qui normalement sont assujetties aux charges sociales et 
fiscales.  
⌧ Détail des charges sociales : au sens large fiscal et social (CSG, RDS, formation, Taxe sur les 
salaires, …). En standard sont fournies les principales rubriques de charges nécessaires à la conduite 
d'une paye, mais l'utilisateur devra certainement intervenir pour créer ses propres cotisations pour la 
retraite, la prévoyance sous forme de rubrique en utilisant le pré-paramétrage disponible.  
⌧ Détail du net : normalement il s'agit des différents gains ou retenus non assujettis à charges 
sociales : déplacement, repas, acompte,… 

� Le nombre de rubriques est "illimité". Chaque rubrique doit disposer d'un code alphanumérique d'au 
plus 16 caractères : ce code détermine l'ordre d'apparition dans la nature . 

Gestion des rubriques 

Quelque soit la situation du dossier, l'utilisateur peut créer, modifier, dupliquer ou supprimer une rubrique 
de paye. Pour dupliquer ou supprimer, l'utilisateur doit être en consultation de la rubrique correspondante. 
La suppression ira à son terme si la rubrique ne supporte aucune relation. La duplication crée une 
nouvelle fiche. L'utilisateur la reliera à un ou plusieurs profils pour qu'elle soit utilisable. Si la rubrique 
est de nature Détail des charges sociales, l'utilisateur la reliera à l'organisme social correspondant. 

 

Une fois crée, la rubrique est inscrite à la fin de la branche de l'arborescence correspondant à sa nature. 
Pour connaître la position réelle de la rubrique, l'utilisateur rafraîchit l'arborescence en frappant 
(Ctrl+W) . 
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Les champs de la rubrique 

CHAMP  COMMENTAIRE  CREATION  MODIFICATION  
Code Alphanumérique et obligatoire, maximum 16 c. 

Le code détermine l'ordre de la rubrique à l'intérieur de la nature. 
�  

Libellé Libellé libre, maximum 64 c. � � 
Actif Une rubrique, qui ne pourrait être supprimée car elle supporterait 

des cumuls de paye, peut être exclue de tout nouveau traitement en 
cochant ce champ. 

� � 

Automatique Une rubrique automatique interdit à l'utilisateur d'apporter la 
moindre modification une fois le bulletin calculé. 

� � 

Type : TDS/LOG La rubrique créée, le type ne peut plus être modifié. 
Si le type est TDS, ce choix influera sur l'élaboration du fichier 
TDS :Normes  exemple TDS_DD (base déplafonnée DADS). Tout 
profil doit disposer d'une et une seule rubrique de ce type pour que 
les déclarations soient cohérentes; Idem pour TDS_DP, TDS_CN, 
TDS_CF, TDS_RD. 
Ce champ permet de stipuler si la rubrique supporte des heures, 
des frais professionnels, un acompte, ou calcule des congés payés. 
La sélection du type met à jour la formule supportée par la 
rubrique. En général, l'utilisateur devra modifier la formule pour 
indiquer les taux salarié et patron qu'utilise la formule. 

�  

Débit Eventuellement utilisé par les rubriques de nature Détail du brut  
et Détail du net pour signer crédit ou débit les Ods de salaires. 

� � 

Compte Eventuellement utilisé par les rubriques de nature Détail du brut  
et Détail du net pour mouvementer les Ods de salaires. 
(F4) permet de sélectionner le compte qui doit exister dans le plan 
comptable. 

� � 

Impression Indique si la rubrique apparaît sur le bulletin imprimé. � � 
Retenue La rubrique est une retenue ou un gain. �  
Dans le brut Le montant salarié est injecté dans le Salaire brut. �  
Dans les charges 
salariales 

Le montant salarié est injecté dans le Total des charges sociales. �  

Dans les charges 
patronales 

Le montant patron est injecté dans le Total des charges patronales. �  

Dans le net fiscal Le montant salarié est injecté dans le Net fiscal. �  
Dans le net à payer Le montant salarié est injecté dans le Net à payer. �  
Montant cumulé dans 
la base des congés 
payés 

A chaque validation des payes, la base des congés payés de la 
fiche Salarié bénéficiera des montants des différentes rubriques 
sélectionnant ce champ. 

� � 

Report (nombre, 
base, taux, montant) 

A chaque nouvelle génération du bulletin, le champ correspondant 
du bulletin précédent est repris tel que et utilisé pour le calcul de 
la formule. 

� � 

Montant participe au 
total partiel 0à9 

La rubrique calculée, le montant salarié ou patron est injecté dans 
le total partiel correspondant. Le montant est signé moins si la 
rubrique est une retenue. 

� � 

Modifier la formule Ouvre une fenêtre modale pour modification. � � 
Copier la formule Copie en mémoire la formule � � 
Coller la formule Colle dans la rubrique courante la formule en mémoire � � 
Supprimer la formule Supprime de la rubrique courante la formule � � 

Actions de l'utilisateur 

RACCOURCI  ACTION  CONSULTATION  CREATION  MODIFICATION  

Ctrl+N Fiche vierge pour créer une nouvelle rubrique en positionnant 
préalablement le curseur sur une nature de rubrique 

 
� 

  

Ctrl+O Modifier la rubrique en cours 
équivaut à passer de consultation en modification 

 
� 

  

Ctrl+E 
F5 

Enregistrer la modification ou la création, 
et retour en consultation 

  
� 

 
� 

Ctrl+G Abandonner la saisie en cours, et retour en consultation  � � 
Ctrl+U Dupliquer la rubrique en cours : L'utilisateur fournit un code 

unique 
 
� 

  

Ctrl+D Détruire la rubrique en cours : le Progiciel s'assure que la 
rubrique n'est pas reliée 

 
� 

  

Ctrl+W Rafraîchit le plan de paye, 
à utiliser éventuellement après création 

 
� 
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Les FORMULES 
Les rubriques de paye 

 

La valeur des colonnes (de type nombre, bases, taux, montants) de chaque ligne du bulletin est calculée 
par le Progiciel grâce à une formule. Chaque ligne correspond à une rubrique du plan de paye. 

Sous réserve que le champ Rubrique Automatique ne soit pas coché, 
� la valeur de chaque colonne de la rubrique peut être forcée par l'utilisateur une fois le bulletin calculé, 
� Le calcul d'une rubrique vierge de toute de formule tentera d'élaborer une opération du type 

Montant=Nombre*Taux*Base, Montant=Taux*Base, Montant=Nombre*Base ou 
Montant=Nombre*Taux. 

La formule peut calculer la valeur de toutes les colonnes. La formule, telle une macro d'Excel, est 
élaborée en appelant les variables sociales, certaines informations issues des fiches Salariés et 
Etablissement, les cumuls de toute rubrique de l'exercice social en cours, les montants de tout rubrique 
précédente du bulletin courant, ou les totaux partiels du bulletin courant. 

 

La syntaxe ne supporte par la moindre erreur de frappe, la case (minuscule/majuscule) est indifférente, 
toute accentuation est exclue. 

La rubrique dispose de 9 colonnes potentielles auxquelles la formule peut affecter une valeur par calcul 
arithmétique et/ou logique. 

COLONNE  DESCRIPTION  MONETAIRE  
[Nombre] Nombre pour la paye en cours, 

supporte dans certaines rubriques de nature Détail du Brut le nombre d'Heures supplémentaires ou 
d'absence 
supporte dans certaines rubriques de nature Détail du Net le nombre de repas, kilométres, … 
cette colonne est inactive pour les rubriques de nature Détail des charges sociales 

 

[TauxSalarie] Taux Salarié pour la paye en cours 
supporte un taux du type 95.0000 pour 95%, 0.0100 pour 0.01% 
récupère fréquemment une variable de nature Taux. exemple : [TauxSalarie]:=TXS_AV_TA; 

 

[TauxPatron] Taux Patron pour la paye en cours 
supporte un taux du type 95.0000 pour 95%, 0.0100 pour 0.01% 
récupère fréquemment une variable de nature Taux. exemple : [TauxPatron]:=TXP_AV_TA; 
cette colonne est inactive pour les rubriques autres que nature Détail des charges sociales 

 

[BaseSalarie] Base Salariée pour la paye en cours 
récupère fréquemment un Total Standard du Bulletin. exemple : [BaseSalarie]:=TS_BRUT; 
récupère aussi un Total Partiel du Bulletin. exemple : [BaseSalarie]:=TP_0; 
[BaseSalarie].CUMUL Cumul de la Base Salariée pour l'exercice social en cours hors paye en cours 

 
� 

[BasePatron] Base Patron pour la paye en cours 
récupère fréquemment la Base Salariée de la rubrique. exemple : [BasePatron]:=[BaseSalarie]; 
récupère aussi un Total Standard du Bulletin. exemple : [BasePatron]:=TS_BRUT; 
récupère aussi un Total Partiel du Bulletin. exemple : [BasePatron]:=TP_0; 
[BasePatron].CUMUL Cumul de la Base Patron pour l'exercice social en cours hors paye en cours 
cette colonne est inactive pour les rubriques autres que nature Détail des charges sociales 

 
� 

[MontantSalarie
] 

Montant Salarié pour la paye en cours 
Fréquemment l'objet du calcul [MontantSalarie]:=[BaseSalarie]*[TauxSalarie]/100; 
[MotantSalarie].CUMUL Cumul du Montant Salarié pour l'exercice social en cours hors paye en cours 

 
� 

[MontantPatron
] 

Montant Patron pour la paye en cours 
Fréquemment l'objet du calcul [MontantPatron]:=[BasePatron]*[TauxPatron]/100; 
[MontantPatron].CUMUL Cumul du Montant Patron pour l'exercice social en cours hors paye en cours 
cette colonne est inactive pour les rubriques autres que nature Détail des charges sociales 

 
� 

[Plancher] Plancher pour la paye en cours 
[Plancher].CUMUL Cumul du Plancher pour l'exercice social en cours hors paye en cours 

� 

[Plafond] Plafond pour la paye en cours 
[Plafond].CUMUL Cumul du plafond pour l'exercice social en cours hors paye en cours 

� 
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Création d'une formule à l'aide d'une formule type 

L'élaboration de la formule est supportée par un fenêtre 
modale qui sert d'éditeur pour faciliter la conception. 
 

 

Selon la nature de la rubrique, des 
formules type sont disponibles dans 
Formule/Ouvrir/…  pour donner à 
l'utilisateur un schéma standard de 
formule.  
D'une manière générale, l'utilisateur aura 
à insérer les variables correspondant aux 
Taux Salarié et Patron qui se trouvent en 
début de formule :  
[Plafond]:=TRANCHE_A_SS; 
[TauxSalarie]:=0; 
[TauxPatron]:=0; 
[BaseSalarie]:=TS_BRUT; 
[VarDeRubrique]:=TS_BRUT.CUMUL; 
L'utilisateur positionne son curseur sur le 
0 correspondant, appelle le menu Insérer 
un mot clef/Variables de paye: 
Taux/… et sélectionne la variable avec 
(Entrée) :  
[Plafond]:=TRANCHE_A_SS; 
[TauxSalarie]:=TXS_AV_TA ; 
[TauxPatron]:=TXP_AV_TA ; 
[BaseSalarie]:=TS_BRUT; 
[VarDeRubrique]:=TS_BRUT.CUMUL; 
Pour enregistrer la formule, Quitter la 
fenêtre avec (F5). 
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Exemple de syntaxe 

Toute instruction se termine par un point virgule ;  
[VarDeRubrique]:=TS_BRUT.CUMUL; 
Deux types d'instruction :   
1 l'affectation ( Taux Salarié égal 5,25%) s'écrit [TauxSalarie]:=5.25;  
2 le test (si mois de paye est décembre alors Base=Brut en Cours + Cumul du Brut sinon Base=0) s'écrit  
[SI] ET_MOIS=12 [ALORS] [BaseSalarie]:=TS_BRUT+TS_BRUT.CUMUL [SINON] [BaseSalarie]:=0;  
Tout type de calcul est autorisé de gauche vers droite : [Nombre]:=100*15/30-1.33; Résultat : 48.67 

Paramètres disponibles 

PARAMETRE  CODE DESCRIPTION  

Variables temporaires pour les calculs [VarDeRubrique] Initialisée à zéro au début de toute formule 
Supporte une valeur monétaire ou une valeur numérique [VarXDeRubrique] 

[VarYDeRubrique] 
[VarZDeRubrique] 
[VarDuBulletin] Initialisée à zéro au début du bulletin 

chaque nouvelle formule récupère la valeur laissée par la 
formule précédente 
Supporte une valeur monétaire ou une valeur numérique 

Taux de la rubrique courante [TauxSalarié] Récupère éventuellement la valeur forcée ou la valeur de 
la période précédente si elle a été forcée 
Supporte une valeur numérique 

[TauxPatron] 

Valeurs de la rubrique courante [Plancher] Récupère éventuellement la valeur forcée ou la valeur de 
la période précédente si elle a été forcée 
Supporte une valeur strictement monétaire 
Eviter de l'initialiser avec un valeur dans une monnaie 
donnée, utiliser les variables sociales de nature 
monétaires pour l'initialiser 

[Plafond] 
[BaseSalarie] 
[BasePatron] 
[MontantSalarie] 
[MontantPatron] 

Valeurs de la rubrique précédente [Plancher:Nature.Code] Récupère la valeur de la période courante de la rubrique 
supportant la nature et le code indiqué [Plafond:Nature.Code] 

[BaseSalarie:Nature.Code] 
[BasePatron:Nature.Code] 
[MontantSalarie:Nature.Code] 
[MontantPatron:Nature.Code] 

Totaux standards du bulletin TS_HORAIRE Récupère l'horaire réel du salarié (horaire de la fiche 
Salarié +/- heures supplémentaires ou d'absence) 

TS_BRUT Récupère le salaire brut 
TS_CHS_SALARIE Récupère le total des charges salariales 
TS_CHD_PATRON Récupère le total des charges patronales 
TS_NET_FISCAL Récupère le net fiscal 
TS_NET_A_PAYER Récupère le net à payer 

Totaux partiels du Bulletins TP_0 à TP_9 Récupère le montant injecté par les rubriques 
précédentes dans le total partiel 

Opérateurs d'affectation du résultat :=+:= :=- ; // 
Opérateurs de calcul + - * / % \ 
Opérateurs de test [SI] ? [ALORS] Affectation1 [SINON] Affectation2; 

[SI] ? [ALORS] Affectation; 
[SI] ? [SINON] Affectation; 

Opérateurs d'une expression logique = < <= > >= # [Vrai] [Faux] 
Opérateurs d'une expression logique complexe [OU] [ET] 
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PARAMETRE  CODE DESCRIPTION  

Paramètres de la fiche Salarié FS_NUMERO N°de la fiche Salarié attribué par le Progiciel 
FS_HORAIRE Horaire normal 
FS_SAL_BASE Salaire de base 
FS_TAUX_HORAIRE Taux horaire 
FS_INDICE Nombre de points du salarié 
FS_ECHELON Echelon 
FS_EN_REGUL En régularisation [Vrai] ou [Faux] 
FS_NON_CHP Exonéré de charges patronales [Vrai] ou [Faux] 
FS_NON_CHS Exonéré de charges salariales [Vrai] ou [Faux] 
FS_NON_CSG Exclu de la CSG [Vrai] ou [Faux] 
FS_TAUX_ABAT Taux d'abattement 
FS_MTT_ABAT Montant de l'abattement autorisé 
FS_TAUX_TRENT Taux des trentièmes 
FS_JRS_ACQ_MOIS Mois : Congés payés acquis 
FS_JRS_PRI_MOIS Mois : Congés payés pris 
FS_JRS_ACQ_CUMUL Cumul : Congés payés acquis 
FS_JRS_PRI_CUMUL Cumul : Congés payés pris 
FS_JRS_ACQ_PRCDT Précédent : Congés payés acquis 
FS_JRS_PRI_PRCDT Précédent : Congés payés pris 
FS_BASE_CUMUL Cumul : Base monétaire Congés payés 
FS_BASE_PRCDT Précédent : Base monétaire Congés payés 
FS_ANCIEN Ancienneté en mois 
FS_EST_RTT Réd. Temps Travail : le salarié est sujet [Vrai] ou [Faux] 
FS_RTT_ACQ_MOIS Réd. Temps Travail : nombre jours acquis dans le mois 
FS_RTT_PRI_MOIS Réd. Temps Travail : nombre jours pris dans le mois 
FS_RTT_ACQ_CUMUL Réd. Temps Travail : nombre jours acquis cumul 
FS_RTT_PRI_CUMUL Réd. Temps Travail : nombre jours pris cumul 

Paramètres généraux "établissement" ET_NUMERO N°de la fiche Etablissement attribué par le Progiciel 
ET_HORAIRE_ Horaire de l'établissement 
ET_MOIS N°du mois de paye 
ET_NBRE_MOIS Nombre de mois de paye depuis le début de l'exercice 

social 
ET_EN_REGUL En régularisation [Vrai] ou [Faux] 
ET_NBRE_CP Nombre de jours de congés acquis par mois 
ET_JRS_REF Nombre de jours de référence 
ET_TAUX_CP Taux des congés payés 
ET_MOIS_CP Numéro du premier mois de la période de congés payés 
ET_NBRE_RTT Réd. Temps Travail : Jours acquis chaque mois 
ET_RISQ_T1 Taux d’accident du travail n°1 (Enreg TDS 130) 
… Taux d’accident du travail n°… (Enreg TDS 130) 
ET_RISQ_T15 Taux d’accident du travail n°15 (Enreg TDS 130) 
[EU] / [FR] Valeur de l'€uro en Francs, Valeur du Franc en €uros 

Variables de payes : monétaires Définit par le plan de paye standard ou par l'utilisateur 
Mit à jour par le Web ou par l'utilisateur Variables de payes : Taux 

Variables de payes : autres valeurs 

Paramètres récupérant le cumul de l'exercice en cours 

PARAMETRE  
RECUPERANT LE CUMUL DE L 'EXERCICE 

SOCIAL EN COURS 
(HORS LE MONTANT DE LA PAYE COURANTE ) 

CODE DESCRIPTION  

Valeurs de la rubrique courante [Plancher].CUMUL Récupère éventuellement la valeur forcée ou 
la valeur de la période précédente si elle a été 
forcée 

[Plafond].CUMUL 
[BaseSalarie].CUMUL 
[BasePatron].CUMUL 
[MontantSalarie].CUMUL 
[MontantPatron].CUMUL 

Valeurs de la rubrique précédente [Plancher:Nature.Code].CUMUL Récupère la valeur de la période courante de 
la rubrique supportant la nature et le code 
indiqué 

[Plafond:Nature.Code].CUMUL 
[BaseSalarie:Nature.Code].CUMUL 
[BasePatron:Nature.Code].CUMUL 
[MontantSalarie:Nature.Code].CUMUL 
[MontantPatron:Nature.Code].CUMUL 

Totaux standards du bulletin TS_HORAIRE.CUMUL Récupère l'horaire réel du salarié (horaire de 
la fiche Salarié +/- heures supplémentaires ou 
d'absence) 

TS_BRUT.CUMUL Récupère le salaire brut 
TS_CHS_SALARIE.CUMUL Récupère le total des charges salariales 
TS_CHD_PATRON.CUMUL Récupère le total des charges patronales 
TS_NET_FISCAL.CUMUL Récupère le net fiscal 
TS_NET_A_PAYER.CUMUL Récupère le net à payer 

Totaux partiels du Bulletins TP_0.CUMUL à TP_9.CUMUL Récupère le montant injecté par les rubriques 
précédentes dans le total partiel 
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Exemple de formule de calcul : les charges sociales avec abattement, trentièmes et régularisation 

CORPS DE LA FORMULE  DESCRIPTION  
[Plafond]:=TRANCHE_A_SS; Le plafond est égal à la variable monétaire tranche A de la 

SS 
[TauxSalarie]:=TXS_AV_TA; Le taux salarié est égal la variable taux TXS_AV_TA 
[TauxPatron]:=TXP_AV_TA; Le taux patron est égal à la variable taux TXP_AV_TA 
[BaseSalarie]:=TS_BRUT; La base salarié est égale au BrutPayeEnCours 
[VarDeRubrique]:=TS_BRUT.CUMUL; VarDeRubrique signifie CumulDuBrutHorsPayeEnCours 
[VarXDeRubrique]:=0; X=0 
[VarYDeRubrique]:=0; Y=0 
[SI] FS_TAUX_ABAT>0 [ET]  FS_TAUX_ABAT<100 [ET]  
FS_MTT_ABAT>0 [ALORS] 
[VarXDeRubrique]:=[BaseSalarie]*FS_TAUX_ABAT/100; 

Si le Taux d'abattement est compris entre 0 et 100 et si le 
montant de l'abattement est supérieur à 0 alors X = 
SalaireBrut * Taux d'abattement / 100  

[SI] [VarXDeRubrique]>0 [ALORS] 
[VarYDeRubrique]:=[VarDeRubrique]-
[BaseSalarie].CUMUL; 

Si CumulDuBrutHorsPayeEnCours >0 alors Y = 
CumulDuBrutHorsPayeEnCours - 
CumulDeLaBaseSalariéHorsPayeEnCours 

[SI] [VarXDeRubrique]>0 [ET] 
[VarYDeRubrique]>=FS_MTT_ABAT 
[ALORS]  [VarXDeRubrique]:=0; 

Si CumulDuBrutHorsPayeEnCours >0 et si Y > Montant de 
l'abattement autorisé alors X = 0 

[SI] [VarXDeRubrique]>0 [ET]  
[VarYDeRubrique]+[VarXDeRubrique]>FS_MTT_ABAT 
[ALORS]  [VarXDeRubrique]:=FS_MTT_ABAT-
[VarYDeRubrique]; 

Si X > 0 et si X+Y> Montant de l'abattement autorisé alors 
X = Montant de l'abattement autorisé - Y 

[BaseSalarie]:=[BaseSalarie]-[VarXDeRubrique]; La Base Salarié est égale au BrutPayeEnCours moins X, 
l'abattement précédemment calculé 

[SI] FS_TAUX_TRENT<100 [ALORS]  
[Plancher]:=[Plancher]*FS_TAUX_TRENT/100; 

Si le taux des trentièmes < 100 alors le Plancher est égal au 
prorata correspondant 

[SI] FS_TAUX_TRENT<100 [ALORS]  
[Plafond]:=[Plafond]*FS_TAUX_TRENT/100; 

Si le taux des trentièmes < 100 alors le Plafond est égal au 
prorata correspondant 

[VarXDeRubrique]:=0; X=0 
[VarYDeRubrique]:=[Plancher]; Y=PlancherPayeEnCours 
[VarZDeRubrique]:=[Plafond]; Z=PlafondPayeEnCours 
[SI] FS_EN_REGUL [ET]  ET_EN_REGUL [ALORS]  
[VarXDeRubrique]:=[BaseSalarie].CUMUL 
[SINON]  [VarDeRubrique]:=0; 

Si l'établissement et le salarié sont en régularisation 
automatique alors X = 
CumulDeLaBaseSalariéHorsPayeEnCours sinon 
CumulDuBrutHorsPayeEnCours = 0 et X = 0 (on ignore les 
cumuls précédents) 

[SI] FS_EN_REGUL [ET]  ET_EN_REGUL [ALORS]  
[VarYDeRubrique]:=[VarYDeRubrique]+[Plancher].CUMUL; 

Si l'établissement et le salarié sont en régularisation 
automatique alors Y= Cumul du Plancher pour l'exercice 
social 

[SI] FS_EN_REGUL [ET]  ET_EN_REGUL [ALORS]  
[VarZDeRubrique]:=[VarZDeRubrique]+[Plafond].CUMUL; 

Si l'établissement et le salarié sont en régularisation 
automatique alors Z= Cumul du Plafond pour l'exercice 
social 

[SI] [BaseSalarie]+[VarDeRubrique]>[VarZDeRubrique] [ET] 
[VarZDeRubrique]>0 [ALORS] 
[BaseSalarie]:=[VarZDeRubrique]-[VarDeRubrique]; 

Si le Cumul de la Base Salarié pour l'exercice social est 
supérieur au Cumul du Plafond pour l'exercice social alors 
la Base Salarié = Cumul du Plafond pour l'exercice social - 
CumulDuBrutHorsPayeEnCours 

[SI] [BaseSalarie]+[VarDeRubrique]>[VarYDeRubrique] 
[ALORS] 
[BaseSalarie]:=[VarDeRubrique]+[BaseSalarie]-
[VarYDeRubrique]-[VarXDeRubrique] 
[SINON] [BaseSalarie]:=-[VarXDeRubrique]; 

Si le Cumul de la Base Salarié pour l'exercice social est 
supérieur au Cumul du Plancher pour l'exercice social alors 
la Base Salarié = Cumul Du Brut pour l'exercice social - 
Cumul du Plancher pour l'exercice social - Cumul de la Base 
Salarié sinon la Base Salarié = -Cumul de la Base Salarié 
pour l'exercice social 

[SI] [TauxPatron]>0 [ET]  [TauxPatron]<100 [ALORS]  
[BasePatron]:=[BaseSalarie]; 

Si le Taux Patron est compris en 0 et 100 alors la Base 
Patron = le Base Salarié 

[MontantPatron]:=[BasePatron]*[TauxPatron]/100; Calcul du Montant Patron 
[SI] [TauxSalarie]>0 [ET] [TauxSalarie]<100 [SINON] 
[BaseSalarie]:=0; 

Si le Taux Salarié n'est pas compris en 0 et 100 alors la Base 
Salarié = 0 

[MontantSalarie]:=[BaseSalarie]*[TauxSalarie]/100; Calcul du Montant Salarié 
[SI] FS_NON_CHS [ALORS]  [BaseSalarie]:=0; Si le salarié est exonéré de charges salariales alors la Base 

salarié = 0 
[SI] FS_NON_CHS [ALORS]  [MontantSalarie]:=0; Si le salarié est exonéré de charges salariales alors le 

Montant salarié = 0 
[SI] FS_NON_CHP [ALORS]  [BasePatron]:=0; Si le salarié est exonéré de charges patronales alors la Base 

Patron = 0 
[SI] FS_NON_CHP [ALORS] [MontantPatron]:=0; Si le salarié est exonéré de charges patronales alors le 

montant Patron = 0 
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Les ETABLISSEMENTS 
Gestion d'une fiche 

 
Tout salarié doit être relié à un établissement pour faire l’objet du moindre bulletin. 
Un établissement relié au moindre salarié ne pourra plus être supprimé.  
Un établissement se compose des informations suivantes : 

� Le Code établissement, obligatoire de 2 à 16 caractères. 

� Le libellé ou Enseigne de l'établissement. 

� Le Siren, 9 caractères numériques, le Nic de l'établissement, 5 caractères numériques, le Nic du 
siège qui sera identique au précédent si il s'agit d'un établissement principal, dit siège social. 

� Le NAF, nouvelle activité française, ou encore APE, 3 caractères numériques suivi d'un caractère 
alpha, suivi de l'activité en clair. 

� L'URSSAF, ou MSA pour le régime agricole, organisme qui doit exister préalablement dans la liste 
des organismes sociaux (voir le Plan de Paye). Cet organisme est sélectionné avec la touche (F4). 
L'organisme apparaîtra dans l'entête des bulletins imprimés. 

� La Banque, ou journal de trésorerie, permettra la génération des écritures comptables de trésorerie 
correspondant au paiement des salaires, si l'utilisateur décide de générer le paiement des salaires vers 
la base comptable. Ce journal est sélectionné avec la touche (F4). Si Règlement par virement est 
coché, et si le salarié supporte un RIB valide, les écritures comptables de paiement des salaires seront 
de nature Virement, sinon elles seront de nature Chèque. 

� Le Bloc-note supporte un compte -rendu de tous les traitements de paye réalisés identifiés par 
utilisateur. Son contenu peut être remis à zéro. 

 

 

� L'Adresse et la Photographie (contenu aux normes GIF ou BMP) seront mis à jour lorsque la fiche 
sera en consultation. L'adresse apparaîtra sur les bulletins; il est recommandé de remplir les champs 
Interlocuteur (l1), Raison sociale (l2), Voie (l3), Code postal et Bureau (l4), Téléphone (l5) et Fax 
(l6): ces 6 lignes sont retenues dans le pavé adresse. 
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� Premier mois de l'exercice social, normalement 1 pour janvier, est utilisé pour la régularisation des 
bases sous réserve que les champs Régulariser les bases de l'établissement et du salarié soient 
cochés et que la formule élaborant la charge sociale retienne les paramètres correspondants, 
ET_EN_REGUL et FS_EN_REGUL. 

� Nombre de jours travaillés par mois. 

� Traiter les salariés en sommeil, Tous les salariés de l'établissement cochés En sommeil pourront 
faire l'objet de calcul de paye sous réserve qu'ils ne soient pas par ailleurs inactifs 

� Horaire mensuel, ET_HORAIRE , utilisé par certaines formules du type dégrèvement de charges 
sociales. 

� Convention collective de l'établissement apparaît sur les bulletins. 

� Congés payés : Premier jour de la période en cours, normalement 01/05/????, le Progiciel 
basculera le cumul des congés en période de congés précédente lorsque l'utilisateur validera la 
première période de paye égale ou supérieure à ce mois, ET_MOIS_CP. 

� Congés payés : Nombre de jours de référence, ET_JRS_REF, utilisé pour le calcul des bases des 
congés. 

� Congés payés : Taux à appliquer à la base, 0à100, ET_TAUX_CP, utilisé pour le calcul des bases des 
congés. 

� Congés payés : Nombre de jours acquis par mois, ET_NBRE_CP, utilisé pour le calcul des bases des 
congés. 

� Réduction du Temps de Travail : le nombre de jours acquis par défaut, ET_NBRE_RTT, pour tout 
salarié sujet au RTT. 

� Commentaire sur le bulletin affiché tant que l'utilisateur ne le modifie pas. 

� L'enregistrement TDS n°130 Tarification des accidents du travail, 15 codes différents associés au 
taux correspondant, doit respecter le cahier des charges TDS. Chaque salarié doit être rattaché au 
numéro du risque prévu. ET_RISQ_T1 à ET_RISQ_T15 peuvent être utilisés pour reprendre un 
taux spécifique dans une quelconque macro. 

� L'enregistrement TDS n°000 Entête entreprise est à renseigner si l'établissement est principal. 

� L'enregistrement TDS n°020 Entête établissement est à renseigner selon les normes du cahier des 
charges TDS, sinon la case Exclu du TDS doit être cochée. 

� L'enregistrement TDS n°300 Total établissement est à renseigner selon les normes du cahier des 
charges TDS, sinon la case Exclu du TDS doit être cochée. 
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Les FICHES SALARIES 
Gestion d'une fiche 

Objectifs 
� Maintenir les fiches Salariés. 
� Fournir les éléments constitutifs de la rémunération du salarié. 
� Rendre le salarié actif / inactif par le jeu des dates de présence. 
Tout salarié doit être relié à un établissement et à un profil pour faire l’objet du moindre bulletin. 
 
Descriptif 
 

 
 
Une fiche Salarié supporte les informations suivantes : 

� Le Code salarié, obligatoire de 2 à 16 caractères alphanumériques. 

� Le libellé de la forme Nom (espace) Prénom. 

� Les champs successifs : Prénom, Nom marital sinon de l'état civil, nom de jeune fille. 

� Le Profil de paye, profil qui doit exister préalablement dans la liste des profils (voir le Plan de Paye). 
Ce profil est sélectionné avec la touche (F4). Ce profil déclenchera pour toute nouvelle paye générée 
l'utilisation des seules rubriques correspondantes au profil. L'absence de profil rend le salarié inactif. 

� L'Etablissement de rattachement est sélectionné avec la touche (F4). Attention! un salarié ne peut 
être relié à un autre établissement une fois relié à un établissement : il ne peut qu'être supprimé si il 
n'est relié à aucun cumul de paye. Si le salarié change d'établissement, une nouvelle fiche Salarié doit 
être créée pour le nouvel établissement et l'ancienne fiche Salarié doit être désactivée. L'absence 
d'établissement rend le salarié inactif. 

� Le code analytique est sélectionné avec la touche (F4) et autorise l'émission de sorties en utilisant ce 
code et la génération d'Ods de salaires analytiques. 
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� L'Adresse, le RIB et la Photographie (contenu aux normes GIF ou BMP) seront mis à jour lorsque 
la fiche sera en consultation. L'adresse apparaîtra sur les bulletins; il est recommandé de remplir les 
champs Interlocuteur (l1), Raison sociale (l2), Voie (l3), Code postal et Bureau (l4): ces lignes sont 
retenues dans le pavé adresse. Si le salarié supporte un RIB valide, si l'établissement dispose d'une 
Banque et si Règlement par virement de l'établissement est coché, les écritures comptables de 
paiement de salaires seront de nature Virement, sinon elles seront de nature Chèque. 

� La plupart des champs supportés par l'Onglet Situation du salarié sont utilisés pour réaliser le TDS 
Normes. 

� Entrée(e) le est un champ obligatoire pour pouvoir réaliser la moindre paye. Si cette date est 
postérieure à la date de la paye en cours au moment de la génération des bulletins, le salarié est exclu 
du traitement des payes. (F4) ouvre le calendrier perpétuel pour faciliter la saisie de la date. 

� Si le champ En sommeil est coché et si le champ de l'établissement Traiter les salariés en sommeil 
n'est pas coché, le salarié est exclu de toute nouvelle génération de paye. 

� Si le champ Arrêt du est renseigné et si le champ jusqu'au est vierge, toute nouvelle génération de 
paye dont la date de début est postérieure à Arrêt du  exclut le salarié de la paye. 

� Si le champ Arrêt du est renseigné et si le champ jusqu'au est postérieur au champ précédent, toute 
nouvelle génération de paye dont la période date de début à fin du mois est incluse dans cette période 
d'absence, exclut le salarié de la paye. 

� La plupart des champs supportés par l'Onglet Rémunération du salarié sont utilisés pour réaliser la 
paye. 

� L'Horaire , FS_HORAIRE, supporte l'horaire normal du salarié différent de l'horaire réel du bulletin qui 
comprend les éventuelles heures supplémentaires ou d'absence. 

� L'Indice, FS_INDICE, ou nombre de points du salarié utilisé, est utilisé dans l'élaboration du salaire 
indiciaire. 

� L'Echelon, FS_ECHELON, disponible pour toute formule. 

� Le champ Salaire de base, FS_SAL_BASE, est utilisé dans l'élaboration du salaire forfaitaire. 

� Le champ Taux Horaire, FS_TAUX_HORAIRE , est utilisé dans l'élaboration du salaire horaire. A la 
différence du SMIC , le taux est personnalisé au salarié. 

� Si les champs Régulariser les bases de l'établissement et du salarié sont cochés et que la formule 
élaborant la charge sociale retienne les paramètres correspondants, ET_EN_REGUL et FS_EN_REGUL, les 
bases Salarié et Patron seront régularisées. 

� Si Exonéré de charges patronales, FS_NON_CHP, est cochée et si toutes les formules décrivant les 
charges patronales vérifient ce statut, alors les charges correspondantes du salarié seront écartées: 
[SI] FS_NON_CHP [ALORS]  [BasePatron]:=0;  
[SI] FS_NON_CHP [ALORS] [MontantPatron]:=0; 

� Si Exonéré de charges salariales, FS_NON_CHS, est cochée et si toutes les formules décrivant les 
charges salariales vérifient ce statut, alors les charges correspondantes du salarié seront écartées: 
[SI] FS_NON_CHS [ALORS]  [BaseSalarie]:=0;  
[SI] FS_NON_CHS [ALORS] [MontantSalarie]:=0; 

� Si Exclu du champ de la CSG, FS_NON_CSG, est cochée et si toutes les formules décrivant ces 
charges vérifient ce statut, alors les charges correspondantes du salarié seront écartées: 
[SI] FS_NON_CSG [ALORS]  [BaseSalarie]:=0;  
[SI] FS_NON_CSG [ALORS] [MontantSalarie]:=0; 

� Le Taux d'abattement, FS_TAUX_ABAT, sera retenu pour écrémer les base de charges sociales sous 
réserve qu'il soit compris entre 0 et 100 et que soit indiqué un plafond d'abattement, FS_MTT_ABAT.  

� Le Taux des trentièmes, FS_TAUX_TRENT, recalculera pour la paye en cours au prorata le montant du 
plafond et du plancher de charges sociales sous réserve qu'il soit compris entre 0 et 100. 
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� Les champs descriptifs des congés payés se résument ainsi : 

 
CHAMP  SIGNIFICATION / TRAITEMENT  

FS_JRS_ACQ_MOIS Mois : Congés payés acquis 
Lors de la validation des payes, période commençant 1erjour du mois, le champ récupère ET_NBRE_CP 

FS_JRS_PRI_MOIS Mois : Congés payés pris 
Lors de la validation des payes, période commençant 1erjour du mois, le champ est remis à zéro 

FS_JRS_ACQ_CUMUL Cumul : Congés payés acquis 
Lors de la validation des payes, période commençant 1erjour du mois, le cumul est mis à jour, 
Lors du changement de période de congés payés(période commençant 1erjour du mois), le cumul est mis à 
zéro 

FS_JRS_PRI_CUMUL Cumul : Congés payés pris 
Lors de la validation des payes, période commençant 1erjour du mois, le cumul est mis à jour, 
Lors du changement de période de congés payés(période commençant 1erjour du mois) le cumul est mis à zéro 

FS_JRS_ACQ_PRCDT Précédent : Congés payés acquis 
Lors du changement de période de congés payés(période commençant 1erjour du mois), récupère le cumul 

FS_JRS_PRI_PRCDT Précédent : Congés payés pris 
Lors du changement de période de congés payés(période commençant 1erjour du mois), récupère le cumul 

FS_BASE_CUMUL Cumul : Base monétaire Congés payés 
Lors de la validation de la paye, le cumul est mis à jour, 
Lors du changement de période (période commençant 1erjour du mois), le cumul est mis à zéro 

FS_BASE_PRCDT Précédent : Base monétaire Congés payés 
Lors du changement de période de congés payés(période commençant 1erjour du mois), récupère le cumul 

FS_ANCIEN Ancienneté en mois 
Lors de la validation des payes, période commençant 1erjour du mois, le champ est incrémenté de 1 

FS_EST_RTT Réduction du Temps Travail : le salarié y est sujet [Vrai] ou [Faux] 
FS_RTT_ACQ_MOIS Mois : Réduction du Temps Travail 

Lors de la validation des payes, période commençant 1erjour du mois, le champ récupère ET_NBRE_RTT 
FS_RTT_PRI_MOIS Mois : Réduction du Temps Travail 

Lors de la validation des payes, période commençant 1erjour du mois, le champ est remis à zéro 
FS_RTT_ACQ_CUMUL Cumul : Réduction du Temps Travail acquis 

Lors de la validation des payes, période commençant 1erjour du mois, le cumul est mis à jour 
FS_RTT_PRI_CUMUL Cumul : Réduction du Temps Travail pris 

Lors de la validation des payes, période commençant 1erjour du mois, le cumul est mis à jour 

� L'enregistrement TDS n°200 Salarié est à renseigner selon les normes du cahier des charges TDS 
Normes, sinon la case Exclu du TDS doit être cochée. 
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Les HONORAIRES 
Gestion d'une fiche 

 
Toute fiche Honoraire doit être reliée à un établissement à une date donnée pour faire l’objet d’un 
enregistrement dans le fichier TDS Normes de l’établissement. 
Une fiche Honoraire se compose des informations suivantes : 

� Le Code identifiant, obligatoire de 2 à 16 caractères. 

� Le libellé ou Enseigne du prestataire de services. 

� L'Etablissement de rattachement est sélectionné avec la touche (F4). L'absence d'établissement rend 
inopérant l'insertion de la fiche dans le TDS Normes . 

� La Date de validité peut être mise à jour avec la touche (F4). L'absence de date rend inopérant 
l'insertion de la fiche dans le TDS Normes. La fiche sera insérée si sa date de validité appartient à 
l'exercice social de l'établissement pour lequel le traitement TDS est exécuté. 

 

 

� L'enregistrement TDS n°210 Honoraire, supporté par les onglets Rémunération et Données 
sociales, est à renseigner selon les normes du cahier des charges TDS Normes, sinon la case Exclu 
du TDS doit être cochée. 
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Les BULLETINS de SALAIRE 
 

 
Objectifs 
� Générer, reporter et calculer le bulletin d’un salarié en attente ou les bulletins de tous les salariés en 

attente de l’établissement courant. 
� Imprimer le bulletin du salarié courant ou tous les bulletins de l’établissement courant pour la paye en 

cours 
� Supprimer le bulletin du salarié courant de la paye en cours, d’une période précédente, ou de toutes 

les périodes précédentes. 
� Supprimer tous les bulletins de l’établissement courant de la paye en cours, d’une période précédente, 

ou de toutes les périodes précédentes. 
� Valider définitivement tous les bulletins de l’établissement courant de la paye en cours, pour autoriser 

l’ouverture d’une nouvelle période de paye. 
� Modifier le bulletin du salarié courant de la paye en cours, puis le recalculer. 
� Transférer vers la comptabilité les Opérations diverses de paye de l’établissement en cours : soit la 

paye en cours, soit une période précédente. 

L'arborescence de la fenêtre Bulletins de paye 

 
 

N° BRANCHE  
NOMBRE  

DE 
BRANCHES 

TABLEAU 
DROIT  

RESUME 
DES 

ACTIONS DISPONIBLES 1 2 3 4 CONTENU 
Etablissement Illimité   
 Paye en cours      
  Bulletin(s)  1 Cumul des 

bulletins 
(Ctrl+P)  Validation de tous les bulletins 
(Ctrl+D)  Suppression de tous les bulletins 
(Ctrl+I)  Impression des bulletins 
Ods de paye vers la Comptabilité 

Bulletin du 
Salarié 

Illimité Le bulletin (Ctrl+O)  Modifier le bulletin 
(Ctrl+D)  Suppression du bulletin 
(Ctrl+I)  Impression du bulletin 

 Salarié(s) en 
attente 

 1  (F6) Génération/Report/Calcul des 
bulletins de tous les salariés en attente 

Salarié Illimité  (F6) Génération/Report/Calcul du bulletin 
du salarié 

 Salarié(s) 
inactifs 

 
 

1   

Salarié Illimité   
Bulletin(s) 
précédent(s) 

  1 Cumul des 
payes 
validées 

(Ctrl+D)  Suppression de tous les cumuls 
précédents 

Salarié  Illimité Cumul du 
salarié 

(Ctrl+D)  Suppression de tous les cumuls 
précédents du salarié 

Période Illimité Cumul du 
salarié pour la 
période 

(Ctrl+D)  Suppression de tous les cumuls 
précédents du salarié pour la période 
(Ctrl+I)  Impression du bulletin 

Période(s) 
précédente(s) 

  1 Cumul des 
payes 
validées 

(Ctrl+D)  Suppression de tous les cumuls 
précédents 

Période  Illimité Cumul des 
payes 
validées pour 
la période 

(Ctrl+D)  Suppression de tous les cumuls 
précédents de la période 
(Ctrl+I)  Impression des bulletins 
Ods de paye vers la Comptabilité pour la 
période 

Salarié Illimité Cumul du 
salarié pour la 
période 

(Ctrl+D)  Suppression de tous les cumuls 
précédents du salarié pour la période 
(Ctrl+I)  Impression du bulletin 

L'arborescence décrit l'état du dossier de paye, tel qu'il a été laissé dans la précédente session ou tel qu'il a 
été modifié par tout autre utilisateur en accès partagé.  
En parallèle un autre utilisateur ou vous-même pouvaient apporter des modifications dans les fenêtres 
Plan de paye, Etablissement ou Salarié. Pour que vous puissiez profiter de ce nouvel état, vous pouvez à 
tout instant rafraîchir l'arborescence par (Ctrl+W) .  
Vous devez fermer la fenêtre Etablissement pour exécuter tout traitement dans cette fenêtre.  
Vous pouvez modifier l'ordre d'affichage des salariés à l'aide des deux premiers boutons de la barre 
d'outils. 
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Génération, report et calcul des Bulletins de paye 

Pour exécuter la paye, sélectionnez la branche Salarié(s) en attente, tous les bulletins pourront être 
générés, reportés et calculés les uns après les autres.  
Pour réaliser cette opération pour un seul salarié, sélectionnez un salarié de cette même branche.  
Si précédement aucun bulletin n'a été calculé pour cette paye en cours, il vous est proposé d'indiiquer le 
début de période de la paye à générer : normalement le 1er jour d'un mois, mais par la suite vous pouvez 
générer x périodes dans le même mois, sous réserve que ces périodes soient progressivement postérieures. 
Par contre pour des payes trimestrielles, vous indiquerez pour le 1er trimestre le premier jour du trimestre, 
pour la paye suivante le 1er jour du trimestre suivant; au moment de l'impression du bulletin vous 
indiquerez la fin du trimestre.  
Si pour l'établissement aucune paye n'a fait l'objet de calcul, la reprise des cumuls vous sera proposée : 
un bulletin vierge sera établi pour chaque salarié, bulletin dans lequel vous saisirez manuellement 
l'éventuel cumul des bases , des montants, des plafonds et des planchers de chaque rubrique. Le Progiciel 
effectuera une vérification lorsque vous enregistrerez par (F5) le "bulletin". 
 

 
 
Pour générer, ou reprendre pour le salarié le sous-ensemble des rubriques reliées à son profil,  
pour reporter , ou récupérer les éventuelles valeurs forcées par l'utilisateur la période précédente dont la 
zone est cochée en tant que report dans le plan de paye,  
et pour calculer, ou exécuter chaque formule dans l'ordre du code des rubriques pour élaborer les 
valeurs de chaque cellule du bulletin,  
sélectionnez la branche Salarié(s) en attente ou un salarié en attente,  
puis appuyez sur le bouton (F6) de la barre d'outils. 
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Actions sur la Paye en cours 

 

 
 
Une fois générer, reporter et calculer, les Salariés en attente, qui ont pu faire l'objet du traitement, 
disparaissent de la branche correspondante et apparaissent dans la branche Bulletin(s). 
La branche Paye en cours indique le début de période.  
La branche Bulletin(s) autorise l'impression (Ctrl+I) , la suppression (Ctrl+D) et la validation 
(Ctrl+P) de l'ensemble des bulletins, et affiche dans la grille droite le cumul de l'ensemble des bulletins 
qui ont l'objet de la paye.  
La branche Bulletin du salarié autorise la modification (Ctrl+O) , l'impression (Ctrl+I) , et la 
suppression (Ctrl+D) du bulletin, et affiche dans la grille droite le bulletin lui-même. 
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Modification d'un bulletin  

Sélectionnez le Bulletin du salarié à modifier et appuyez sur le bouton (Ctrl+O)  de la barre d'outils.  
L'arborescence devient inactive.  
le curseur s'installe dans la première cellule de la grille supportant toutes les rubriques du bulletin. 
Sur la barre d'outils, seuls sont disponibles les boutons Enregistrer les modifications (F5) et Ignorer les 
modifications (Ctrl+G) .  
Sur la barre d'outils, un message indique pour la cellule courante :  
sa nature : Nombre, Base, Taux %, Montant , Base patron, Taux patron % , ou Montant patron,   
si la cellule est modifiable : saisie autorisée / saisie interdite,  
entre parenthèses, la justification de l'autorisation (rubrique modifiable car non automatique) ou de 
l'interdiction (rubrique automatique). 
 
Remarques :  
Le paramétrage de la rubrique dans le plan de paye, selon que le champ Automatique de la rubrique est 
coché ou non, décide d'interdire ou d'autoriser l'utilisateur à modifier le contenu des cellules 
constitutives de la rubrique du bulletin généré. En cours de paye, l'utilisateur peut intervenir sur le plan 
pour autoriser la modification précédemment interdite, sans avoir à supprimer le bulletin.  
La cellule Nombre d'une rubrique de nature Détail des charges sociales est toujours ignorée et non 
modifiable. De même, Les cellules Base patron , Taux patron, Montant patron des rubriques de nature 
différente de Détail des charges sociales sont toujours ignorées et non modifiables. Les rubriques 
supportant des totaux intermédiaires, Salaire brut, Total des charges sociales, Net fiscal et Net à payer, 
ne sont jamais modifiables car elles sont automatiques. 
 

 
 
Pour modifier une cellule autorisée, l'utilisateur frappe le montant numérique souhaité, éventuellement 
signé moins, en utilisant comme séparateur décimal celui supporté par la configuration de la station de 
travail ( voir Menu Démarrer/ Paramètres régionaux) , normalement virgule ou point décimal. 
Si le montant est négatif et si la rubrique est une retenue, le résultat est positif. Si le montant est négatif et 
si la rubrique est un gain, le résultat est négatif. 
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ATTENTION !   
Une fois la cellule validée (Entrée ou flèche) apparaît dans la barre d'outils le message valeur forcée, à 
l'opposé de valeur automatique.  
La conséquence n°1 d'une cellule dont la valeur a été forcée est que la formule qui va être exécutée lors 
de l'enregistrement du bulletin substituera systématiquement cette valeur au contenu éventuellement 
calculé par une expression.  
La conséquence n°2 d'une cellule dont la valeur a été forcée est que la valeur est reportable de paye en 
paye si la rubrique a été configurée avec report pour le colonne correspondante. 
Pour DEFORCER la cellule, il suffit de sélectionner la cellule et de frapper (F4) : apparaît dans la barre 
d'outils le message valeur automatique. 
Pour passer alternativement de valeur forcée à automatique, maintenez la touche (F4). 
 
L'utilisateur doit respecter impérativement la règle suivante :  
Saisir dans la cellule Nombre des valeurs non monétaires (exemples : heures, nombre, quantité, …),  
Saisir dans les cellules Taux exclusivement des taux du type 1.25 pour 1.25%, 0.01 pour 0.01, 
Saisir dans toute autre cellule des valeurs purement monétaires,  
Sinon le passage dans l'autre monnaie sera erroné. 
 
L'utilisateur qui veut abandonner toutes les modifications qu'il vient de réaliser sur le bulletin courant 
peut utiliser (Ctrl+G) . 

Enregistrement d'un bulletin 

Pour recalculer et enregistrer les modifications apportées, l'utilisateur utilise le bouton (F5).  
Le Progiciel recalcule l'intégralité des formules constitutives du bulletin courant en substituant pour les 
champs dont la valeur a été forcée la valeur correspondante.  
L'utilisateur se retrouve en consultation d'un bulletin où les bases et montants ont été recalculés. 
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Validation de la paye en cours 

Les bulletins calculés, éventuellement modifiés, et imprimés, l'utilisateur doit les valider définitivement 
pour autoriser une nouvelle période de paye.  
Tout bulletin validé ne peut plus être modifié.  
Tout bulletin validé peut être supprimé, mais les calculs et les cumuls supportés par un nouveau bulletin 
peuvent être erronés (exemples : régularisation des bases, cumul des heures travaillées, …). 
Tout paye validée, de même que toute paye en cours, peuvent faire l'objet des mêmes types d'impression. 
Pour valider la paye en cours, l'utilisateur utilise le bouton (Ctrl+P) .  
Les congés payés et le cumul des heures sur la fiche Salarié sont mis à jour.  
L'arborescence est modifiée : une nouvelle période apparaît dans la branche Période(s) précédente(s), 
autant de branches sont créées que de bulletins dans la branche Bulletin(s) précédent(s), la branche Paye 
en cours est réinitialisée, une nouvelle période de paye peut être générée. 
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Les ETATS 
Sorties de la Paye 

La sortie des états de paye est accessible si l'utilisateur dispose du privilège Impression. 

La frappe du raccourci (Ctrl+I)  dans toutes les fenêtres de paye ( à l'exclusion de la fenêtre Bulletins de 
paye qui affiche directement les bulletins sélectionnés) affiche la liste des états de paye qui peuvent faire 
l'objet d'un aperçu et d'une impression. 

Selon l'état sélectionné, les différents filtres qu'appose l'utilisateur varient : établissement, date de début et 
date de fin de période, profil, organisme et centre analytique. Tous ces champs sont modifiables à l'aide 
du raccourci (F4). 

(DoubleClick) sur une imprimante ouvre le gestionnaire d'imprimante et autorise sa mise à jour par 
l'utilisateur : seule remarque, dans le gestionnaire de Windows sélectionnez la bonne imprimante avant 
toute modification. 

L'imprimante proposée est celle retenue par défaut par Windows, l'utilisateur sélectionne celle qu'il 
souhaite pour le tirage courant. 

 

 

 

Remarque 

Les tirages de paye standards, A4, doivent utiliser l'orientation Paysage, les bulletins de salaire 
l'orientation Portrait . 
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Les BULLETINS de SALAIRE 
Exemple de sortie de la Paye 

 

Deux solutions pour imprimer les bulletins de paye de la paye en cours ou d'une période précédente : 

� A partir de la fenêtre Bulletins de paye, sélectionnez le ou les bulletins à imprimer et appuyez sur le 
bouton de la barre d'outils de l'application Imprimer ou utiliser le raccourci (Ctrl+I). Ainsi en cours 
d'élaboration de la paye, vous pouvez instantanément imprimer tout ou partie des bulletins. (votre 
imprimante par défaut doit être en portait. 

� A partir de la fenêtre 'T irage de paye ou d'après-paye, vous disposez de la commande 
correspondante. 
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Autres ETATS 
Exemples de sortie de la Paye 
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TRANSFERT des DONNEES SOCIALES 
Génération du TDS Normes 

 
Progitek Gestion €xpress supporte 
un module de Transfert des Données Sociales Normes par Internet ou tout autre support Valide 
jusqu’au 31 janvier 2005. 
 

 

 
 

 
 
 
 
Remarque : Ce module permet 
d’éditer tout ou partie de n’importe 
quel fichier TDS issu de n’importe 
quel logiciel de paye. 

L’objectif est de générer automatiquement et d’éditer le 
fichier TDS Normes pour la déclaration annuelle des 
données sociales du dossier de paye de l’utilisateur de 
Progitek Gestion €xpress. 
Tout utilisateur disposant d’une licence de Paye et Après-
paye peut acquérir la licence d’utilisation du module TDS. 
Ce module, sous réserve que l’utilisateur dispose de la 
licence de Paye correspondante, peut générer une déclaration 
d’entreprise multi-établissements supportant tant les 
salariés que les honoraires rétrocédés. 
Ce module génère un fichier aux dernières normes supportées 
par le cahier des charges TDS. Ce fichier peut être modifié 
manuellement par l’utilisateur et transmis via Internet ou 
via support magnétique vers le serveur TDS régional. 

 
Informations techniques 

 
Le Logiciel supporte et génère les 
enregistrements TDS suivants : 

005 entête €uros, 
010 entête entreprise, 020 entête établissement 
130 risques (jusqu’à 15 codes) 
200 salariés, 210 honoraires 
300 pied établissement, 310 pied entreprise, 
995 pied €uros. 

Le Logiciel édite tous les champs des 
enregistrements TDS Normes suivants 
(éventuellement peut supprimer les 
enregistrements) : 
 
Remarque : des contrôles de nature sont appliqués, 
et non de cohérence. L’utilisateur est seul 
responsable du contenu et des totaux supporté par le 
fichier ainsi modifié 

001 entête francs, 005 entête €uros, 
010 entête entreprise, 020 entête établissement 
130 risques (jusqu’à 15 codes) 
200 salariés, 210 honoraires 
202 salariés, 212 honoraires 
300 pied établissement, 310 pied entreprise, 
999 pied francs, 995 pied €uros. 
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Principe de traitement 
 
La génération du fichier TDS utilise les informations du dossier stockées dans les fiches Etablissements, 
Salariées, Honoraires. Elle va rechercher les cumuls de paye en retenant comme exercice social (du 01/01 
au 31/12) toutes les périodes de paye validées ou non de l’année du 1er jour de l’exercice fiscal en cours. 
 
Remarque : 
Si vous ouvrez un dossier pour l’exercice civil 2002, l’exercice social retenu est 2002.  
Si vous ouvrez un dossier pour un exercice du 1/10/2001 au 31/12/2002, l’exercice social retenu est 2001. 
 

 
 
La génération du fichier TDS Normes recherche le premier établissement principal disponible 
(enregistrements 010 et 310). C’est à dire qui dispose du même Nic pour le siège que pour 
l’établissement. Seule cette entreprise, dite établissement principal, sera l’objet du TDS. Sont recherchés 
tous les établissements secondaires supportant le même Siren mais un Nic différent de celui du siège 
(enregistrements 020, 130 et 300). 
 
Les données supportées par chaque établissement dans deux boites combinées déterminent le résultat 
obtenu dans le TDS : 
1ère Boite combinée [EMETTEUR: FICHIER] 
-1 Fichier complet tous partenaires 
-2 Fichier honoraires seuls 
2nde Boite combinée [SUPPORT TDS] 
- 000 Salaires et honoraires sur le même fichier 
- 002 Fichier salaires; pas d'honoraires à déclarer 
- 004 Fichier salaires; fichier honoraires à part 
- 005 Fichier salaires; fichier honoraires séparé 
- 010 Salaires et honoraires sur le même fichier 
- 012 Fichier salaires; pas d'honoraires à déclarer 
- 014 Honoraires; salaires déclarés à part 
- 015 Salaires; honoraires déclarés à part 
- 022 Fichier salaires; pas d'honoraires à déclarer 
 
Pour chaque établissement, seront balayés les salariés (enregistrements 200) ayant fait l’objet d’au moins 
une heure travaillée pour l’exercice social retenu et les honoraires (enregistrements 210) supportés par la 
même année que l’exercice social. 
 
Les cumuls de base et de montant retenus pour chaque enregistrement salarié (enregistrement 200) sont 
extraits selon les règles suivantes : 
 
SS en totalité = Base Salariée de toutes les rubriques supportant ‘TDS_DD - Base déplafonnée DADS 
SS plafonnée = Base Salariée de toutes les rubriques supportant ‘TDS_DP - Base plafonnée DADS 
Montant Cas 1 = Base Salariée de toutes les rubriques supportant ‘TDS_D1 - Base plafonnée cas 1 DADS 
Montant Cas 2 = Base Salariée de toutes les rubriques supportant ‘TDS_D1 - Base plafonnée cas 2 DADS 
Montant Cas 3 = Base Salariée de toutes les rubriques supportant ‘TDS_D1 - Base plafonnée cas 3 DADS 
Montant Cas 4 = Base Salariée de toutes les rubriques supportant ‘TDS_D1 - Base plafonnée cas 4 DADS 
Montant Cas 5 = Base Salariée de toutes les rubriques supportant ‘TDS_D1 - Base plafonnée cas 5 DADS 
Montant Cas 6  = Base Salariée de toutes les rubriques supportant ‘TDS_D1 - Base plafonnée cas 6 DADS 
Brut fiscal  = Montant Salarié de la rubrique Brut Total 
- Montant Salarié de toutes les rubriques supportant ‘TDS_PE - Part. employeur aux chèques vacances 
- Montant Salarié de toutes les rubriques supportant ‘TDS_IN - Indemnités d'intempérie 
Rémunération nette  = Montant Salarié de la rubrique Net Fiscal 
- Montant Salarié de toutes les rubriques supportant ‘TDS_PE - Part. employeur aux chèques vacances 
- Montant Salarié de toutes les rubriques supportant ‘TDS_IN - Indemnités d'intempérie 
Indemnité d’expatriation = Montant Salarié de toutes les rubriques supportant ‘TDS_IE - Indemnités d'expatriation 
Avantage en nature = Montant Salarié de toutes les rubriques supportant ‘TDS_AN - Avantage en nature 
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Retenue sur salaire = Montant Salarié de toutes les rubriques supportant ‘TDS_SA - Saisie-arrêt-retenue sur salaire 
Frais professionnels = Montant Salarié de toutes les rubriques supportant ‘TDS_FP - Frais professionnels 
Chèques vacances = Montant Salarié de toutes les rubriques supportant ‘TDS_PE - Part. employeur aux chèques vacances 
Retenue à la source = Montant Salarié de toutes les rubriques supportant ‘TDS_RS - Retenue à la source Hors France 
Déduction supplémentaire (taux) =  
Taxe sur salaires en totalité = Base Patron de toutes les rubriques supportant ‘TDS_TS - Base de la taxe sur salaires 
Taxe sur salaires 1 er taux = Base Patron de toutes les rubriques supportant ‘TDS_T1 - Base de la taxe sur salaires Taux 1 
Taxe sur salaires 2 nd taux = Base Patron de toutes les rubriques supportant ‘TDS_T2 - Base de la taxe sur salaires Taux 2 
Base C.S.G. = Base Salariée de toutes les rubriques supportant ‘TDS_CN - CSG exclue du net fiscal 
Revenu d'activité  = Montant Salarié de la rubrique Brut fiscal – Montant Salarié de la rubrique Charges Sociales Salariées 
Heures salariées = Heures travaillées – les heures de toutes les rubriques supportant ‘LOG_HA - Heures d'absence (Hors DADS) 

 
 
 
Remarques : 
L’usage de plusieurs rubriques supportant une nature identique utilisée par l’enregistrement 200 peut 
provoquer un résultat erroné. L’utilisateur peut en édition modifier un tel montant sur un enregistrement 
sans oublier de répercuter la correction sur les totaux éventuellement supportés par les enregistrements 
300 et 310. 
De même, l’absence d’une des natures mouvementées durant l’exercice social peut provoquer un résultat 
erroné. 
 
Le résultat de la génération affiche successivement les enregistrements suivants : 

 
Enregistrement 005 

 

 
 

Enregistrement 010  
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Enregistrement 020 

 

 
 

Enregistrement 130 
 

 
 

Enregistrement 200 
 

 
 

Enregistrement 210 
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Enregistrement 300 

 

 
 

Enregistrement 310 
 

 
 

Enregistrement 995 
 

 
 

 
Si vous éditez le contenu d’un enregistrement quelconque, en quittant l’Edition vous pourrez valider 
l’ensemble des modifications : 
 

 
 



  DOCUMENTATION PROGITEK GESTION EXPRESS  PAGE 170/223 

 

 
Pour toute information technique sur le TDS Normes : 
Confère le cahier des charges TDS réalisé par la CNAV: 
110 ave de Flandre - 75951 - PARIS CEDEX 19. 
 
FICHIER TEST 
Les entreprises qui le souhaitent peuvent constituer un fichier DADS test . Il peut être réalisé à partir des données de l'année 
antérieure ou de l'année en cours. Adressez-le à votre CTDS de préférence au cours du dernier trimestre. Le CTDS le contrôlera et 
vous communiquera les résultats de l'exploitation. 
 
FICHIER REEL 
Il est conseillé à l'émetteur de conserver, à titre de sécurité, une sauvegarde du fichier transmis au CTDS tant que celui-ci ne lui a 
pas communiqué le résultat de l'exploitation.  
 
OBLIGATIONS DE L'ENTREPRISE ENVERS LE CTDS 
Le support magnétique devra être reçu AU PLUS TARD le 31 JANVIER par le Centre de Transfert de Données Sociales qui a 
enregistré la fiche d'inscription. 
- Si vous transmettez plusieurs DADS pour un établissement donné, celles-ci doivent être transmises impérativement au même 
CTDS. 
- En aucun cas, vous ne devez envoyer sur support papier les mêmes informations nominatives déjà transmises sur support 
magnétique. 
 
OBLIGATIONS DE L'ENTREPRISE ENVERS L'URSSAF 
L'employeur devra: 
- Remplir le ou les tableaux récapitulatifs de cotisations, en complétant le cadre concernant la fourniture de la DADS 1 sur support 
magnétique. 
- Transmettre ce document à l'URSSAF compétente, accompagné de l'éventuel versement régularisateur, AVANT le 1er FEVRIER. 
- Conserver 1 exemplaire du tableau récapitulatif. 
Pour les entreprises cotisant en lieu unique, le ou les tableaux récapitulatifs correspondant à tous les établissements seront 
transmis à l'URSSAF de liaison.  
 
CONDITIONNEMENT DE L'ENVOI 
Les supports magnétiques devront être placés dans un emballage qui les protégera des détériorations éventuelles pouvant survenir 
au cours du transport.  
Le colis devra être adressé au CTDS où a été enregistrée l'adhésion  
Le ( ou les ) support(s) magnétique(s) devra(ont) être étiqueté(s) avec, au minimum, les renseignements suivants : 
Raison sociale: ( de l' émetteur du fichier )  
SIRET : ( de l'émetteur du fichier )  
N° de volume :  
Nombre de volumes :  
Disquette: - module 128 - enreg.de 564  
Type de matériel: ( type de l'ordinateur qui a servi pour confectionner le support )  
Système d'exploitation: ( type de système d'exploitation utilisé pour ce matériel. exemples:DOS,OS2,UNIX,etc ..)  
Fichier test __ -/ou / fichier réel __  
 
NB : Pour des contraintes d'exploitation, les supports apportés au CTDS ne peuvent être traités immédiatement. 
 
ARCHIVAGE DU SUPPORT MAGNETIQUE PAR L'ENTREPRISE 
L'entreprise doit aussi prendre les dispositions nécessaires pour procéder à l'archivage des informations de la DADS conformément 
à la réglementation en vigueur. En aucun cas, le CTDS ne transmettra à l'entreprise l'édition des DADS sur papier. 
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GESTION DES CONTACTS 
Objet 

 
La gestion des Contacts selon le cadre dans lequel le Progiciel est utilisé répond à deux applications 
distinctes : 
� Gestion associative avec trois objectifs complémentaires : adhésion et cotisations des adhérents, 

organisation des AGE, AGO et réunions de Bureau, participation à des Evénements facturables 
(activités sportives, artistiques, …) ou non (loisirs, …). 

� Gestion de la Relation Client avec deux objectifs complémentaires : maintenir le contact avec le 
client, personne physique rattachée à une personne morale, et facturer les prestations du type 
conférence ou participation à des Evénements que vous organisez. 

 
Ce module de gestion permet de maintenir une base de données : adhérents, participants, clients ou/et 
prospects, de générer automatiquement ou manuellement les inscriptions à un événement donné, 
d’émettre les convocations, de suivre les présences, de facturer les frais de participation, d’appeler les 
cotisations, d’encaisser les règlements et de transmettre à la comptabilité les mouvements correspondants. 
 

 

Gestion de la Relation Client 

Customer Relationship Management (GRC en français ou Gestion de la Relation Client). 

Gestion Associative 

Votre dossier est celui d’une association loi de 1901, vous utilisez la gestion des contacts telle une gestion 
associative :  
Un Contact est un adhérent (adhérent simple , administrateur, ou administrateur honoraire) , 
éventuellement un conférencier, ou tout individu participant aux activités de l’association tel un client ou 
un prospect.   
Vous allez définir une fois pour toutes différents types de Manifestations reproductibles : l’appel des 
cotisations, l’AGO, l’AGE, la réunion du bureau, l’activité type (exemple : conférence payante organisée 
chaque mois, séance hebdomadaire de sports),…   
A chaque apparition de cette manifestation, vous créez un Evénement à une date donnée : Cotisations 
2002 le 1er janvier 2002, Conférence du 1er décembre 2001 sur l’€uro , …  
L’Evénement créé, selon le type de la manifestation et de sa configuration, seront automatiquement 
reliés (et éventuellement facturés) un certain nombre de contacts ( par exemple : tous les adhérents pour 
la cotisation).   
Vous pourrez inscrire ou désinscrire les contacts que vous sélectionnerez.   
Ces contacts pourront faire l’objet du suivi suivant : 
� Expédition de convocations (ou d’informations) par mail, fax, ou courrier, 
� Pointage des présences, 
� Facturation ( pour l’événement Appel de Cotisation ou Participation payante), 
� Encaissement des factures dues, 
� Transfert comptable de la facturation et des encaissements. 
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GESTION DES CONTACTS 
Principes de fonctionnement 

 

 
 
Les données permanentes 
 
Trois types de fiches supportent la permanence des données : 
1. La fiche Association (ou Organisateur) : un même dossier autorise le fonctionnement de plusieurs 

Associations. 
2. La fiche Contact (ou participant) décrit la personne physique adhérente avec son adresse 

personnelle (voir professionnelle si elle est rattaché à un organisme générique, code organisme 
débutant par _). Un Contact peut appartenir à un instant donné à une seule Association. 

3. La fiche Organisme de rattachement : le Contact peut appartenir à un organisme particulier voir 
générique (code organisme débutant par _) qui précise les modalités de tarification tant pour les 
cotisations que pour les participations facturables. 
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Les types de manifestations 
 
Ces données permanentes vont être traitées pour élaborer les inscriptions et les facturations à des 
événements. 
La fiche type de Manifestation va supporter trois paramètres essentiels dont va bénéficier l’Evénement 
lors de sa création : 
1. L’Evénement est-il facturable ? 
2. Au cas où l’Evénement est facturable, s’agit-il d’une cotisation ? Si la réponse est positive, la 

tarification sera extraite du tarif des cotisations supportées par la fiche Association, et l’inscription 
du contact déclenche automatiquement la création de la facture. Sinon, l’utilisateur devra valider 
l’éventuelle facture proposée dont les modalités de tarification sont extraites de la fiche Contact et 
de la fiche Evénement. 

3. Un processus d’inscription automatique doit-il être retenu ? Vous souhaitez que lors de l’appel 
des cotisations 2002 soient créées automatiquement les factures, et que pour toute réunion du 
Bureau de l’Association soient inscrits tous les administrateurs : une requête SQL permet de 
réaliser automatiquement cette opération sous réserve de disposer de l’information nécessaire dans 
la base de Données. Dans le 1er cas sont recherchés tous les contacts disposant de la nature 
« Adhérent », dans le 2nd cas sont recherchés tous les contacts disposant du rôle 
« Administrateur ». 

 
L’événement 
 
La fiche Evénement est définitivement reliée à un type de manifestation dont elle hérite l’essentiel des 
informations et elle profite au moment de sa création des résultats de l’éventuel processus d’inscription 
automatique. 
Les actions que l’utilisateur peut déclencher une fois l’Evénement créé : 
� Relier à cet Evénement des Contacts supplémentaires (inscrire) et valider l’éventuelle facturation, 

voir supprimer des Contacts (désinscrire). 
� Dans le cas des cotisations, sortir immédiatement les factures. 
� Emettre tout support d’adresses. 
� Enregistrer les présences. 
� Imprimer la liste des factures ou les factures elles-même. 
� Enregistrer les encaissements. 
� Transférer dans la base comptable la facturation et les encaissements. 
 
L’Organisme de rattachement 
Un Organisme de rattachement est un lien permanent (modifiable) du Contact avec une structure 
juridique du type Administration, Entreprise, ou autre Association. L’objectif numéro un est de bénéficier 
lors de la création d’un nouveau contact d’informations issues de l’Organisme et éventuellement de 
facturer, non pas le Contact, mais son Organisme lors de son adhésion, de sa cotisation ou de tout autre 
Evénement (conférence, participation à un Evénement, …). 
Imaginez une association de sports dont un certain nombre de membres sont issus d’EDF.  
 
L’Organisme de rattachement supporte la nature de l’adhésion (ou tarif de la cotisation) : 
� Global et facturé à l’organisme,  
� Dégressif en fonction du nombre d’adhérents et facturé à l’organisme,  
� Normal (dit Nominatif ) et éventuellement facturé à l’organisme, 
� ou Autre  tarif et éventuellement facturé à l’organisme. 
Au moment de la facturation de la cotisation seront retenues les valeurs indiquées dans la fiche 
Association, sous réserve que un montant de cotisation spécifique ne soit pas indiqué dans la fiche 
Organisme ou éventuellement dans la fiche Contact.  
 
Le Contact hérite de deux informations provenant à l’Organisme de rattachement : 
� La nature du Payeur qui indique qui est facturé (soit l’Organisme, soit le Contact), et si la TVA est à 

retenir (cas éventuel d’entreprise hors CE). 
� Le tarif pour participation facturable : Tarif normal, réduit, T2, T3 et autre. Si l’Organisme supporte 

une cotisation Globale ou Dégressive, la facturation est obligatoirement à l’Organisme lui-même, et 
tout nouveau Contact relié est adhérent au tarif réduit. 
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L’Organisme leader peut pointer lui-même sur un Organisme payeur : en ce sens que tous les Contacts, 
juridiquement rattachés à cet Organisme, voient toutes leurs factures émises vers l’Organisme payeur tant 
pour les cotisations que pour toute participation faisant l’objet de facture.  
Imaginez que pour les membres d’EDF la cotisation soit dégressive, la participation aux activités soit au 
tarif réduit et facturée au Comité d’Entreprise.  
 
Pour les Contacts n’ayant pas à proprement parler d’Organisme spécifique sont disponibles six 
organismes qui permettent de les décrire par nature : Etudiant, Universitaire, Indépendant, PME, 
Recherche d’emploi, Retraité. L’utilisateur peut en créer à sa guise. 
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GESTION DES CONTACTS 
Mise en place rapide 

 
Tout dossier supporté par la version 4 ou ultérieure du Progiciel dispose d’une Association (ou 
Organisateur), d’organismes de rattachement auxquels les nouveaux contacts peuvent être rattachés, des 
type de Manifestation standards (AGO, AGE, réunion du bureau, séminaire facturable) et des liens 
comptables nécessaires au transfert comptable des cotisations, des facturations et des règlements.  
 
Opération initiale : 
Mettre à jour la fiche Association : Menu Contacts / Association (Ctrl+O) uvrir : 
Saisir le libellé et les différents tarifs de cotisation, éventuellement mettre à zéro la TVA, puis valider 
avec (F5), 
Saisir l’adresse (Alt+R) , puis valider avec (F5). 
 

 
 
Ajouter des participants : 
Saisir les Contacts: Menu Contacts / Adhérents et participants (Ctrl+N)ouveau : 
Saisir les Nom et prénom dans le champ libellé, puis valider avec (F5), 
Saisir l’adresse (Alt+R) , puis valider avec (F5). 
 
Créer l’Evénement Assemblée Générale : 
Saisir l’Evénement: Menu Contacts / Evènement (Ctrl+N)ouveau : 
Saisir le code AG2001, (Tab), le libellé Assemblée Générale 2001, 
(Tab) (F4) sélectionner AGO (Entrée), 
(Tab) (F4) sélectionner l’Association (Entrée), 
(Tab) (F4) sélectionner la date (Entrée), puis valider avec (F5), 
Le Type de manifestation AGO dont va hériter l’Evénement AG2001 disposant d’un processus 
d’inscription automatique va inscrire tous les Adhérents de l’Association. 
 
Sur la fiche Evénement sont disponibles les actions suivantes : 
la branche des inscrits (un double-click sur un adhérent permet la désinscription), 
la branche appartenance permet de visualiser le mode de regroupement des contacts, 
la branche envoi à faire permet de considérer le Contact avoir fait l’objet d’un envoi, 
la branche présence permet d’enregistrer comme présent le Contact, 
le bouton Inscriptions permet de (dés)inscrire en masse les Contacts, 
le bouton Expédition permet de (dés)enregitrer comme envoyer le publipostage et de réaliser le 
publipostage, 
le bouton Présences/Absences permet d’enregistrer la présence des participants et d’imprimer la liste des 
présences. 
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GESTION DES CONTACTS 
Trucs et astuces 

 
La fiche Contact par défaut 
 
Toute saisie d’une nouvelle fiche Contact qui se limite à la saisie du Nom Prénom : 
 

 
 
Exemple de raccourcis : (Ctrl+N) ouveau (Tab) Chenet Léon (Tab) (Tab) (Tab) (Ctrl+E) nregistrer 
 
fournit d’office une fiche d’adhérent opérationnelle (reliée à un organisme générique) : 
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La fiche Organisme par défaut 
 
Toute saisie d’une nouvelle fiche Organisme qui se limite à la saisie de la Raison sociale : 
 

 
 
Exemple de raccourcis : (Ctrl+N) ouveau (Tab) Le Carré Bleu SA (Tab) (Ctrl+E) nregistrer 
 
fournit d’office une fiche d’Organisme opérationnelle : 
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Inscrire un participant à un Evénement non facturable 
 
Vous avez créé un Evénement non facturable du type AGO, AGE, Réunion de Bureau, vous 
souhaitez ajouter des participants : 
Solution 1 : la fiche de l’Evénement dispose du bouton Inscriptions (F6) dans la sa barre d’outils, 
cliquez et sélectionnez avec (Espace) les nouveaux participants, puis (Ctrl+E) nregistrer. 
Solution 2 : la fiche Contact fait apparaître dans son arborescence, une branche décrivant cet Evénement, 
double-cliquez sur la branche, et répondez Oui à la question Inscrire. 
Opération identique pour désinscrire un participant. 
Remarque : une procédure d’inscription automatique lors de la création de l’Evénement permet d’éviter 
cette manipulation. 
 
Inscrire un participant à un Evénement facturable 
 
Vous avez créé un Evénement facturable du type Séminaire, Stage, vous souhaitez ajouter des 
participants : 
La fiche Contact fait apparaître dans son arborescence, une branche décrivant cet Evénement, double-
cliquez sur la branche, et apparaît une fenêtre qui vous permet d’inscrire, de facturer, d’encaisser la 
participation à cet Evénement. 
Opération identique pour désinscrire un participant, supprimer la facture correspondante sous réserve que 
la facture n’ait pas été transmise en comptabilité. 
Remarque : une procédure d’inscription automatique lors de la création de l’Evénement permet d’éviter 
cette manipulation. 
 
Appeler la cotisation 
 
Vous avez créé un Evénement Cotisation, vous souhaitez ajouter faire cotiser de nouveaux adhérents : 
La fiche Contact fait apparaître dans son arborescence, une branche décrivant cet Evénement, double-
cliquez sur la branche, et apparaît une fenêtre qui d’office crée la facture sous réserve que le Contact 
soit Adhérent et vous permet d’encaisser la cotisation. 
Opération identique pour supprimer la facture correspondante sous réserve que la facture n’ait pas été 
transmise en comptabilité. 
Remarque : une procédure d’inscription automatique lors de la création de l’Evénement permet d’éviter 
cette manipulation. 
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GESTION DES CONTACTS 
Editions 

 
L’essentiel des sorties standards se trouvent dans Sorties / Editions de la gestion des contacts. 
 

 
 
Les sept premiers Etats sont spécifiques à l’Evénement.  
Le module Gestion des Contacts supportant potentiellement plusieurs Associations, ou Organisateurs, 
l’utilisateur peut sortir certains états spécifiques à l’Association.  
 
Remarque : 
L’utilisateur peut aisément réaliser l’impression de tout ou parties des factures :  
en sélectionnant sur l’arborescence de la fiche Contact l’Evénement facturé.  
en cliquant sur le bouton Facturation de la barre d’outils de la fiche Evénement : l’ensemble des factures 
est affichée, et peuvent être imprimées les factures non imprimées.  
en sélectionnant sur l’arborescence de la fiche Evénement le Contact facturé.  
 
De même pour un Evénement donné, en sélectionnant les boutons Inscription , Envoi à faire, Présence, 
Facturation ou Encaissement, sont affichés les contacts participants à cet Evénement et sont disponibles 
la liste des inscrits, la liste des envois, la liste des présences, le récapitulatif de la facturation et le 
récapitulatif des encaissements. 
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L’ASSOCIATION OU L’ORGANISATEUR 
La fenêtre 

 
Cette fenêtre est accessible par le Menu Contacts / Association. 
Deux parties sont à distinguer : 
� L’ arborescence qui décrit les relations que supporte l’Association avec les Contacts triés par nature, 

avec les types de Manifestations facturables et non facturables, et avec les différents Evénements 
qu’elle organise. 
Pour rafraîchir l’arborescence, un bouton Rafraîchir (Ctrl+W)  est disponible. 

� La fiche elle-même modifiable par l’utilisateur. 
 

 
 
Cette fiche dispose d’un code (16 caractères alphanumériques) et d’un libellé obligatoires pour effectuer 
des recherches. L’utilisateur peut éventuellement disposer d’une licence d’utilisation lui permettant de 
gérer par dossier plus d’une fiche.   
Apparaissent sur les sorties le champ qui suit, raison sociale, et l’adresse.   
Pour autoriser le transfert comptable des encaissements pour les cotisations et les participations facturées 
sont sélectionnables dans le plan comptable un journal de trésorerie et le compte de trésorerie réfléchi (LES 

VALEURS PAR DEFAUT SONT MODIFIABLES PAR LE MENU M AINTENIR /PARAMETRER ) pré-existants dans le dossier 
comptable. 



  DOCUMENTATION PROGITEK GESTION EXPRESS  PAGE 181/223 

 

L’appel des cotisations 

Est modifiable le tarif des cotisations pris en compte lorsqu’un Evénement « Appel des cotisations » est 
exécuté : 
1. Cotisation de base, dite Adhésion nominative, applicable par défaut à l’ensemble des adhérents 

qui n’auraient pas un tarif spécifique saisi dans leur fiche Contact, 
2. Adhésion globale applicable par défaut à l’ensemble des Organismes pour lesquels une telle nature 

d’adhésion est indiquée dans leur fiche. Tout tarif spécifique saisi dans la fiche Organisme est 
prioritaire. La facturation d’une telle cotisation est déclenchée dès lors qu’un adhérent est sujet à 
son appel et quelque soit le nombre d’adhérents : c’est un forfait. Une seule facture pour 
l’ensemble des adhérents est émise. 

3. Tarif dégressif : 1er adhérent et suivants applicable par défaut à l’ensemble des Organismes pour 
lesquels une telle nature d’adhésion est indiquée dans leur fiche. Tout tarif spécifique saisi dans la 
fiche Organisme est prioritaire et se substitue au Tarif dégressif : 1er adhérent. Pour les adhérents 
suivants, tout tarif spécifique saisi dans la fiche Contact est prioritaire. La facturation d’une telle 
cotisation est déclenchée dès lors qu’au moins un adhérent est sujet à l’appel de la cotisation. Une 
seule facture pour l’ensemble des adhérents est émise. 

4. Tarif Autre  est appliqué si l’adhérent n’est rattaché à aucun Organisme et que la nature de son 
adhésion est autre que nominative, ou si l’adhérent est rattaché à un Organisme à même nature 
d’adhésion mais nature autre que les trois cas qui précédent, ou si l’adhérent est rattaché à un 
Organisme et si la nature d’adhésion du Contact est autre que les trois cas qui précédent. Tout tarif 
spécifique saisi dans la fiche Contact est prioritaire. 

 
Tout autre situation pour la nature d’adhésion renvoie au 1er cas.  
Pour que l’Evénement « Appel des cotisations » puisse générer la moindre facture, cette grille doit être 
intégralement renseignée. 
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L’ADHERENT ET LE PARTICIPANT 
La fenêtre Contact 

 
Cette fenêtre est accessible par le Menu Contacts / Adhérents et particpants. 
Deux parties sont à distinguer : 
� L’ arborescence qui décrit les Evénements aux quels est inscrit ou non inscrit le Contact. 

Si l’ Evénement est non facturable, (DoubleClick) permet d’inscrire ou désinscrire le Contact.  
Si l’ Evénement est facturable, (DoubleClick) permet d’inscrire, de mettre à jour la présence, la 
facturation, l’encaissement, ou d’imprimer la facture, ou de supprimer l’ Evénement pour le Contact 
courant. 
Pour rafraîchir l’arborescence, un bouton Rafraîchir (Ctrl+W)  est disponible. 

� La fiche elle-même modifiable par l’utilisateur. 
 

 
 
C’est dans cette fiche que le lien avec l’Organisme de rattachement s’élabore. Le Contact hérite au 
moment de sa création d’informations fondamentales : 
� La nature de l’adhésion : globale, dégressive ou nominative, 
� Le mode de facturation à l’Organisme ou au contact lui-même, 
� Le tarif pour participation aux Evénements facturables. 
Au cas où l’Organisme, dit leader, pointe vers un Organisme payeur, le Contact hérite non pas du leader 
mais du payeur.  
 
Cette fiche dispose d’un code facultatif (16 caractères alphanumériques) et d’un libellé obligatoire pour 
effectuer des recherches. 
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Champs modifiables Action 

Genre Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner la valeur. 
Prénom par défaut la première partie du libellé est dupliqué 
Nom par défaut la seconde partie du libellé est dupliqué 
Fonction Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner la valeur. 
Civilité Ou titre du Contact. 
Association ou 
organisateur 

Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner la valeur. 
Par défaut est retenu la 1ère association trouvée. 

Nature du contact Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner la valeur. 
Distingue l’adhérent du client ou du prospect. 
Par défaut si l’Organisme (leader ou payeur) du Contact supporte une 
adhésion globale ou dégressive, la valeur adhérent est retenue. 

Organisme Leader Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner la valeur. 
Obligatoire. 
Par défaut un Organisme non spécifique est retenu : indépendant sans 
organisme spécifique 

Nature de l’Adhésion Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner la valeur. 
Donne les modalités de l’appel de cotisation. 
Par défaut récupère la nature correspondante de l’Organisme leader. 
Si l’Organisme leader pointe sur un Organisme payeur, le nouveau 
Contact relié hérite de la nature du payeur. 

Date d’adhésion Date 
Rôle Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner la valeur. 

Administrateur , Membre actif, …, Conférencier, … 
Conférencier est un cas particulier : c’est l’animateur de réunion, de 
séance de travail faisant l’objet d’Evénement. Pour y participer, il(s) 
doi(ven)t être inscrit(s) mais exclu(s) des listes, en particulier des listes 
de présences. 

Interlocuteur privilégié Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner la valeur. 
Est utilisé pour repérer l’interlocuteur de l’Association dans l’Organisme. 

Participation gratuite Exclu d’office le Contact de la facturation (hors cotisation). 
Tarif participation Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner la valeur. 

Le nouveau Contact hérite du tarif de l’Organisme. 
Cinq tarifs sont proposés et leurs valeurs extraites de la fiche Evénement 
au moment de l’inscription. L’utilisateur peut spécifiquement modifier le 
tarif au moment de la facturation du Contact. 

Cotisation HT spécifique Si différent de zéro, ce montant est retenu uniquement pour toute 
adhésion autre que globale et si le Contact n’est pas le premier à être 
frappé par le tarif de l’adhésion dégressive. 
Champ ignoré si le Contact n’est pas adhérent.. 

Cotisation TVA 
spécifique 

TVA correspondant au champ précédent. 
Ce montant se calcule automatiquement en quittant le champ HT 

Publipostage Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner la valeur. 
Valeur récupérée sur l’Organisme leader : la Poste / fax / e-mail / spécial. 
L’expédition peut être routée vers l’Organisme leader. 
Ce critère d’expédition est utilisé pour les envois à faire pour les 
Evénements. 

Magazine Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner la valeur. 
Valeur : la Poste / fax / e-mail / spécial. 
L’expédition peut être routée vers l’Organisme leader. 
Ce critère d’expédition est uniquement utilisé pour les envois déclenchés 
en Sorties/Edition de la gestion des contacts/Mailing 

Urgent Moyen de contacter en urgence le Contact. 
Si le champ est vierge, est récupéré dans le champ Adresse à chaque 
mise à jour de la fiche d'abord le mobile, en suite la ligne directe, le 
téléphone, le e-mail. 

Bloc-notes Champ mémo libre de toute saisie. 
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L’ORGANISME DE RATTACHEMENT 
La fenêtre 

 
Cette fenêtre est accessible par le Menu Contacts / Organismes de rattachement. 
Deux parties sont à distinguer : 
� L’ arborescence qui décrit les différents Contacts reliés à l’Organisme, et les différents Evénements 

aux quels participent ses Contacts : 
(DoubleClick) sur un Contact participant à un Evénement facturable permet de mettre à jour la 
présence, la facturation, l’encaissement, ou d’imprimer la facture, ou de supprimer le Contact. 
(DoubleClick) sur un Contact participant à un Evénement non facturable permet de désinscrire le 
Contact. 
Pour rafraîchir l’arborescence, un bouton Rafraîchir (Ctrl+W)  est disponible. 

� La fiche elle-même modifiable par l’utilisateur. 
 

 
 
L’Organisme à la particularité de pouvoir pointer lui-même sur un Organisme holding et sur un 
Organisme payeur. 
La Holding permet d’élaborer des regroupement exploitable avec le langage SQL. 
Le Payeur prend en charge l’intégralité des opérations liées à la facturation et à l’encaissement dont sont 
sujet les contacts de l’Organisme courant. 
 
Cette fiche dispose d’un code facultatif (16 caractères alphanumériques) et d’un libellé obligatoire pour 
effectuer des recherches. 
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Champs modifiables Action 

Raison sociale par défaut le libellé est dupliqué 
Nature de l’organisme Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner la valeur. 

Par défaut est retenu Entreprise. 
Pour qu’un organisme soit exclusivement payeur pour le compte 
d’un autre, l’indiquer à l’aide de ce champ 

Secteur d’activité Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner la valeur. 
Nature du payeur Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner la valeur. 

Indique qui du Contact, de l’Organisme est facturé et si la TVA est à 
retenir. 
Par défaut est retenu _TTC au contact lui-même. 
Champ ignoré si l’Organisme pointe sur un Organisme payeur. 

Nature de l’Adhésion Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner la valeur. 
Donne les modalités de l’appel de cotisation. 
Par défaut Adhésion nominative si l’Organisme ne pointe pas vers 
un Organisme payeur. 
Champ ignoré si l’Organisme pointe sur un Organisme payeur. 
Valeur dont le nouveau Contact relié hérite. 

Adhésion Date à saisir 
Organisme Holding Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner la valeur. 

ou Maison-mère éventuelle 
Pour l’inhiber, sélectionnez un Organisme supportant un code débutant 
par _ 

Organisme Payeur Objectif : renvoyer à un autre Organisme existant les facturations des 
Contacts appartenant à l’Organisme courant. 
Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner la valeur. 
Pour l’inhiber, sélectionnez un Organisme n’étant pas exclusivement 
payeur. 

Tarif participation Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner la valeur. 
Champ ignoré si l’Organisme pointe sur un Organisme payeur. 
Valeur dont le nouveau Contact relié hérite. 

Compte Client individuel Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner le compte client 
divers ou individuel dans le plan comptable. 
Valeur par défaut (VOIR M AINTENIR /PARAMETRER ) 
Compte retenu pour émettre le mouvement débiteur de facturation 
(cotisation ou participation facturée) 
Champ ignoré si l’Organisme pointe sur un Organisme payeur. 

Mode de règlement Mode de règlement par défaut : 5CHQ. 
Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner la nature de ligne 
trésorerie (5CHQ, …) dans le plan comptable. 
Champ ignoré si l’Organisme pointe sur un Organisme payeur. 

Mode d’expédition des 
informations 

Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner la valeur. 
Valeur par défaut du publipostage dont hérite le Contact :: la Poste / fax / 
e-mail / spécial 

Cotisation HT spécifique Si différent de zéro, ce montant est retenu uniquement pour une adhésion 
globale ou dégressive 
Champ ignoré si l’Organisme pointe sur un Organisme payeur. 

Cotisation TVA 
spécifique 

TVA correspondant au champ précédent. 
Ce montant se calcule automatiquement en quittant le champ HT 

Urgent Moyen de contacter en urgence l’Organisme. 
Si le champ est vierge, est récupéré dans le champ Adresse à chaque 
mise à jour de la fiche d'abord le mobile, en suite la ligne directe, le 
téléphone, le e-mail. 

Bloc-notes Champ mémo libre de toute saisie. 
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LE TYPE DE MANIFESTATION 
La fenêtre 

 
Cette fenêtre est accessible par le Menu Contacts / Types de manifestions. 
Deux parties sont à distinguer : 
� L’ arborescence qui décrit les Contacts qui en l’état actuel seraient inscrits automatiquement à tout 

Evénement qui serait créé en utilisant ce type, et les Evénements en cours qui utilisent le type. 
Pour rafraîchir l’arborescence, un bouton Rafraîchir (Ctrl+W)  est disponible. 

� La fiche elle-même modifiable par l’utilisateur. 

 

 
 
Cette fiche dispose d’un code (16 caractères alphanumériques) et d’un libellé obligatoires pour effectuer 
des recherches.  
 
La méthodologie est de définir une fois pour toutes la fiche correspondant à un type de manifestation, et 
éventuellement les critères d’inscription automatique des Contacts. 
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LE TYPE DE MANIFESTATION NON FACTURABLE 
AGE, AGO, Réunion de Bureau 

 
Un code et un libellé suffisent et éventuellement une requête SQL d’inscription automatique des 
Contacts. 
 

Champs modifiables Action 
Code Obligatoire 16 caractères alphanumériques 
Libellé Obligatoire 64 caractères 
A Facturer Vrai / Faux 
Cotisation Vrai (si A Facturer Vrai) / Faux  
Bloc-notes Champ mémo libre de toute saisie. 
Inscription automatique Requête SQL normalisée du type suivant : 

SELECT Contact.Id, Contact.Libellé, Association.Libellé 
 FROM  Contact, Association 
,Contact LEFT JOIN  Association ON Contact.Association = Association.Association 
 WHERE  Contact.NatureContact="ADH" AND NOT Contact.Association IS NULL 
AND Contact.NatureRôle ="ADM" 
 ORDER BY Association.Libellé, Contact.Libellé 

Modifier exclusivement la partie comprise entre Where et From. 
Pour inhiber la requête SQL, saisir dans le champ / (la barre de fraction) 

L’adresse L’adresse du type de Manifestation. 
Autres champs Ignorés. 
 
Exemples de requête : 
 
Extraction de tous les adhérents pour AGO et AGE : 
SELECT Contact.Id, Contact.Libellé, Association.Libellé 
 FROM  Contact, Association 
,Contact LEFT JOIN  Association ON Contact.Association = Association.Association 
 WHERE  Contact.NatureContact="ADH" AND NOT Contact.Association IS NULL  
 ORDER BY Association.Libellé, Contact.Libellé 
La clause Where extrait uniquement les Contacts adhérents. 
 
Extraction de tous les administrateurs pour les réunions de Bureau : 
SELECT Contact.Id, Contact.Libellé, Association.Libellé 
 FROM  Contact, Association 
,Contact LEFT JOIN  Association ON Contact.Association = Association.Association 
 WHERE  Contact.NatureContact="ADH" AND NOT Contact.Association IS NULL 
AND Contact.NatureRôle ="ADM" 
 ORDER BY Association.Libellé, Contact.Libellé 
La clause Where extrait uniquement les Contacts adhérents supportant le Rôle d’Administrateur. 
 
Remarque pour la constitution de la requête : 
D’une manière générale seule cette clause est à modifier, le reste de la requête est à retenir tel que. 
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LE TYPE DE MANIFESTATION FACTURABLE 
Conférences, Activités sportives, Séminaires, Cotisations, … 

 

 
 

Champs modifiables Action 
Code Obligatoire 16 caractères alphanumériques 
Libellé Obligatoire 64 caractères 
A Facturer Vrai  / Faux 
Cotisation Vrai (si A Facturer Vrai) / Faux  
Journal comptable Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner un journal de 

ventes dans le plan comptable pour émettre les factures. 
Valeur par défaut ( VOIR LE MENU M AINTENIR /PARAMETRER ) 
 Champ ignoré si A facturer Faux. 

Centre analytique Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner le centre analytique 
dans le plan comptable. 
Imputation analytique de la facturation HT (cotisation ou participation 
facturée) : Saisie optionnelle. 
Champ non visible si le dossier et l’utilisateur n’utilisent pas 
l’analytique. 
Champ ignoré si A facturer Faux. 

Compte Produits HT Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner le compte de 
ventes (classe 7) dans le plan comptable. 
Valeur par défaut ( VOIR LE MENU M AINTENIR /PARAMETRER ). 
Compte retenu pour émettre le mouvement créditeur de facturation 
(cotisation ou participation facturée). 
Champ ignoré si A facturer Faux. 

Compte TVA sur Ventes Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner le compte de TVA 
sur ventes (sous-classe 44) dans le plan comptable. 
Valeur par défaut ( VOIR LE MENU M AINTENIR /PARAMETRER ). 
Champ ignoré si A facturer Faux. 

Tarif HT (fois 5) 
correspond au tarif retenu 
dans le champ tarif du 
Contact 

Saisir une valeur monétaire. 
Duplication automatique dans les champs qui suivent. 
Calcul automatique de la TVA correspondante. 
Champ ignoré si A facturer Faux ou si Cotisation Vrai. 

Tarif TVA (fois 5) Saisir une valeur monétaire. 
Champ ignoré si A facturer Faux ou si Cotisation Vrai. 



  DOCUMENTATION PROGITEK GESTION EXPRESS  PAGE 189/223 

 

Bloc-notes Champ mémo libre de toute saisie. 
Inscription automatique Requête SQL normalisée du type suivant : 

SELECT Contact.Id, Contact.Libellé, Association.Libellé 
 FROM  Contact, Association 
,Contact LEFT JOIN  Association ON Contact.Association = Association.Association 
 WHERE  Contact.NatureContact="ADH" AND NOT Contact.Association IS NULL 
AND Contact.NatureRôle ="ADM" 
 ORDER BY Association.Libellé, Contact.Libellé 

Modifier exclusivement la partie comprise entre Where et From. 
Pour inhiber la requête SQL, saisir dans le champ / (la barre de fraction) 

L’adresse L’adresse du type de Manifestation. 
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L’EVENEMENT NON FACTURE 
AGE, AGO, Réunion de Bureau, … 

 
Cette fenêtre, accessible par le Menu : Contacts / Evénements, prend trois présentations différentes 
selon la nature de l’Evénement qu’elle reçoit : 
� Les Evénements non facturés : AGO, AGE, Bureau, autres, … 
� L’Evénement Cotisation: Appel de cotisation, ou première Adhésion,  
� Les Evénements facturés : Conférences, Activités sportives ou culturelles, … 
 
Trois parties sont à distinguer : 
� L’ arborescence qui décrit les relations liées à l’Evénement : 

Les inscriptions sont supprimables individuellement par (DoubleClick) sur la branche. 
Les envois (ou non) à faire sont modifiables individuellement par (DoubleClick) sur la branche. 
Les présences / absences sont modifiables individuellement par (DoubleClick) sur la branche. 
L’arborescence sur la fiche Contact permet d’inscrire directement un Contact à un Evénement. 

� La fiche, héritée du Type de Manifestation, elle-même modifiable par l’utilisateur. 
� La barre d’outils où un certain nombre de boutons supplémentaires apparaissent : 

Inscriptions en masse et individuellement : ajout, suppression, impression de la liste, 
Envoi à faire en masse et individuellement : ajout, suppression, impression de la liste, expédition, 
Présences en masse et individuellement : ajout, suppression, impression de la liste. 

 
Pour rafraîchir la barre d’outils et l’arborescence, un bouton Rafraîchir (Ctrl+W)  est disponible.  
Cette fiche dispose d’un code (16 caractères alphanumériques) et d’un libellé obligatoires pour effectuer 
des recherches. 
Lors de la création d’un quelconque Evénement, sous réserve que le Type de Manifestation dispose de 
l’inscription automatique, et si l’Association et la date de l’Evénement sont renseignées, l’enregistrement 
provoque l’inscription de tous les Contacts correspondants. 
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Champs modifiables Action 

Code Obligatoire 16 caractères alphanumériques 
Libellé Obligatoire 64 caractères 
Type de Manifestation Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner la valeur. 
Association ou 
organisateur 

Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner. 

Date Date 
A Facturer Non modifiable, hérité du Type de Manifestation : Vrai / Faux 
Cotisation Non modifiable, hérité du Type de Manifestation : Vrai (si A Facturer 

Vrai) / Faux  
Bloc-notes Champ mémo libre de toute saisie. 
Plaquette Saisir le titre et l’objet de l’Evénement qui apparaissent sur la plupart des 

sorties. 
L’adresse L’adresse de l’Evénement. 
Autres champs Ignorés. 
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LES INSCRIPTIONS 
EVENEMENT NON FACTURE 

 
Cette fenêtre est activée à partir de l’Evénement par le bouton Inscriptions (F6). 
Une liste dynamique est disponible, elle supporte alphabétiquement tous les Contacts. Sont inscrits ceux 
qui sont sélectionnés en bleu.   
Pour (dés)inscrire, frappez alternativement sur (Espace), et appuyer sur (Ctrl+E) nregistrer. 
Remarque : Inscrire/Désinscrire sont disponibles uniquement pour les Evénements non facturés. 
 
Les actions disponibles : 
� (Ctrl+E) nregistrer la modification ou la suppression. 
� (Ctrl+T) out pour inscrire tous les Contacts, suivi de (Ctrl+E) nregistrer. 
� (Ctrl+A) ller à un Contact donné, suivi de la saisie des premiers caractères du libellé et d’(Entrée). 
� (Ctrl+D) étruire pour désinscrire tous les Contacts, suivi de (Ctrl+E) nregistrer. 
� (Ctrl+I) mprimer pour lancer un aperçu imprimable de la liste des inscrits. 
� (F3) pour retourner à la fiche Evénement. 
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LES ENVOIS A FAIRE 
 

 
Cette fenêtre est activée à partir de l’Evénement par le bouton Mise à jour des Envois (F7). 
Une liste dynamique est disponible, elle supporte alphabétiquement les seuls Contacts inscrits. Envois 
faits sont ceux qui sont sélectionnés en bleu.   
Pour (dès)envoyer, , frappez alternativement sur (Espace), et appuyer sur (Ctrl+E) nregistrer. 
 
Les actions disponibles : 
� (Ctrl+E) nregistrer la modification. 
� (Ctrl+T) out pour sélectionner tous les Contacts, suivi de (Ctrl+E) nregistrer. 
� (Ctrl+A) ller à un Contact donné, suivi de la saisie des premiers caractères du libellé et d’(Entrée). 
� (Ctrl+D) étruire pour déclarer non envoyés tous les Contacts, suivi de (Ctrl+E) nregistrer. 
� (Ctrl+X)  Extraire e-mails, fax et Adresses à publiposter soit vers le contact soit vers l’Organisme. 
� (Ctrl+I) mprimer pour lancer un aperçu imprimable de la liste des envois. 
� (F3) pour retourner à la fiche Evénement. 
 

 
 
L’impression de la liste des envois faits et à faire aux différents participants à l’Evénement: 
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L’extraction des e-mails, fax et adresses des différents participants à l’événement : 
 
Est proposée l’expédition à tous les participants (Oui) ou aux seuls participants qui n’ont pas encore fait 
l’objet d’envoi (non) : 
 

 
 
Si le Progiciel trouve présente sur l’ordinateur Hôte une librairie qui dénote la présence d’Excel, est 
proposée la création d’un fichier EnvoiPub.xls dans le répertoire de l’application supportant une feuille 
récapitulative des envois, une feuille e-mails, une feuille Faxs, et une feuille LaPoste. La création faite, le 
Progiciel tente de charger Excel. 
 

 
 
Sinon le Progiciel charge le Notepad et transfère dans ce bloc-notes la liste détaillée des envois à 
expédier. 
Le Progiciel traite les éventuels doublons du type envoi à l’organisme de l’ensemble du publipostage 
des x Contacts : un seule adresse est générée si chaque contact supporte dans le champ Publipostage ? ? ? 
/ professionnel. 
Par contre, si chaque contact doit recevoir personnellement le publipostage, mettre dans le champ 
Publipostage ? ? ? / personnel de chaque fiche Contact. Par facilité, il est conseillé de copier-coller 
l’adresse de l’Organisme dans l’adresse du Contact. 
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LES PRESENCES-ABSENCES 
EVENEMENT 

 
Cette fenêtre est activée à partir de l’Evénement par le bouton Mise à jour des Présences (F8). 
Une liste dynamique est disponible, elle supporte alphabétiquement les seuls contacts inscrits. Ceux qui 
sont sélectionnés en bleu sont considérés présents.   
Pour Présent/Absent, frappez alternativement sur (Espace), et appuyer sur (Ctrl+E) nregistrer. 
 
Les actions disponibles : 
� (Ctrl+E) nregistrer la modification. 
� (Ctrl+T) ous les Contacts présents, suivi de (Ctrl+E) nregistrer. 
� (Ctrl+A) ller à un Contact donné, suivi de la saisie des premiers caractères du libellé et d’(Entrée). 
� (Ctrl+D) étruire pour déclarer tous les Contacts absents, suivi de (Ctrl+E) nregistrer. 
� (Ctrl+I) mprimer pour lancer un aperçu imprimable de la liste des présences. 
� (F3) pour retourner à la fiche Evénement. 
 

 
 

 



  DOCUMENTATION PROGITEK GESTION EXPRESS  PAGE 196/223 

 

L’EVENEMENT FACTURE 
Conférences, Activités sportives, … 

 
L’inscription d’un Contact a un tel Evénement se fait en automatique lors de l’enregistrement du nouvel 
Evénement, ou individuellement à partir de la fiche Contact.  
Hormis le cas où la participation est gratuite, l’inscription déclenche la génération d’une facture par 
Contact à l’intention du Contact lui-même, de son Organisme leader ou payeur selon la configuration du 
Contact et de l’Organisme.  
Remarque : Le Contact absent fait l’objet d’une facture : pour l’écarter de la facturation, supprimez 
l’inscription. 
 
Trois parties sont à distinguer : 
� L’ arborescence qui décrit les relations liées à l’Evénement : 

(DoubleClick) sur les branches Inscription, facture, encaissement pour un Contact déclenchent 
l’ouverture de la même fenêtre Inscription / Facturation / Encaissement qui permet de supprimer ou 
de modifier les données propres au Contact pour cet Evénement. 
 Les envois (ou non) à faire sont modifiables individuellement par (DoubleClick) sur la branche. 
Les présences / absences sont modifiables individuellement par (DoubleClick) sur la branche. 
L’arborescence sur la fiche Contact permet d’inscrire directement un Contact à un Evénement. 

� La fiche, héritée du Type de Manifestation, elle-même modifiable par l’utilisateur. 
� La barre d’outils où un certain nombre de boutons supplémentaires apparaissent : 

Inscriptions en masse et individuellement : consultation et impression de la liste, 
Envoi à faire en masse et individuellement : ajout, suppression, impression de la liste, expédition, 
Présences en masse et individuellement : ajout, suppression, impression de la liste,  
Facturation pour imprimer les factures individuellement ou en masse, et pour réaliser le transfert 
comptable,  
Encaissements pour imprimer la liste des encaissements, et pour réaliser le transfert comptable. 

Pour rafraîchir la barre d’outils et l’arborescence, un bouton Rafraîchir (Ctrl+W) est disponible. 
 
Cette fiche dispose d’un code (16 caractères alphanumériques) et d’un libellé obligatoires pour effectuer 
des recherches.   
Lors de la création d’un quelconque Evénement, sous réserve que le Type de Manifestation dispose de 
l’inscription automatique, et si l’Association et la date de l’Evénement sont renseignées, l’enregistrement 
provoque l’inscription et la facturation de tous les Contacts correspondants. 
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Champs modifiables Action 

Code Obligatoire 16 caractères alphanumériques 
Libellé Obligatoire 64 caractères 
Type de Manifestation Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner la valeur. 
Association ou 
organisateur 

Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner. 

Date Date 
A Facturer Non modifiable, hérité du Type de Manifestation : Vrai / Faux 
Cotisation Non modifiable, hérité du Type de Manifestation : Vrai (si A Facturer 

Vrai) / Faux  
Journal comptable Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner un journal de 

ventes dans le plan comptable. 
Journal retenu pour émettre les factures. 
Champ récupéré sur le Type de Manifestation. 

Centre analytique Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner le centre analytique 
dans le plan comptable. 
Imputation analytique de la facturation HT. 
Saisie optionnelle. 
Champ non visible si le dossier et l’utilisateur n’utilisent pas 
l’analytique. 
Champ récupéré sur le Type de Manifestation. 

Compte Produits HT Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner le compte de 
ventes (classe 7) dans le plan comptable. 
Compte retenu pour émettre le mouvement créditeur de facturation. 
Champ récupéré sur le Type de Manifestation.. 

Compte TVA sur Ventes Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner le compte de TVA 
sur ventes (sous-classe 44) dans le plan comptable. 
Compte retenu pour émettre le mouvement créditeur de facturation. 
Champ récupéré sur le Type de Manifestation.. 

Tarif HT (fois 5) 
correspond au tarif retenu 
dans le champ tarif du 
Contact 

Saisir une valeur monétaire. 
Duplication automatique dans les champs qui suivent. 
Calcul automatique de la TVA. 
Champ récupéré sur le Type de Manifestation.. 

Tarif TVA (fois 5)  
correspond au tarif retenu 
dans le champ tarif du 
Contact 

Saisir une valeur monétaire. 
Champ récupéré sur le Type de Manifestation.. 

Bloc-notes Champ mémo libre de toute saisie. 
Plaquette Saisir le titre et l’objet de l’Evénement qui apparaissent sur la plupart des 

sorties. 
L’adresse L’adresse de l’Evénement. 

Champ récupéré sur le Type de Manifestation. 
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INSCRIPTION-FACTURATION-ENCAISSEMENT 
EVENEMENT FACTURE 

 
Pour accéder à cette fenêtre, le Contact ne doit pas supporter le champ Participation gratuite coché sur sa 
fiche. 
Si le Contact n’est pas inscrit, l’inscription doit se faire à partir de la branche Non Inscrit à l’Evènement 
supportée par la fiche de ce Contact qui affiche cette fenêtre. 
Si le Contact est inscrit, différentes solutions existent : 
� Partir de la branche Inscrit à l’Evènement supportée par la fiche du Contact, 
� Partir de la branche Evènement / Contact supportée par la fiche de l’Organisme leader du Contact, 
� Partir de la branche Inscrit / Contact supportée par la fiche de l’Evénement, 
� Partir de la branche Inscrit / Appartenance / Contact supportée par la fiche de l’Evénement, 

 

   
 
Si le contact n’est pas inscrit, est proposée la création de la facture au tarif prévu par la fiche Contact à 
l’intention du Contact, de l’Organisme leader, ou de l’Organisme payeur. Si le mode a été configuré sur 
l’Organisme, Le règlement est proposé. 
Tout est modifiable dans cette première phase : Gratuit, date de facturation, montant. 
L’enregistrement est réalisé par (F5) ou (Ctrl+E) nregistrer. 
Restent modifiables l’encaissement, sous réserve qu’il n’ait pas fait l’objet d’enregistrement dans la 
transaction initiale et que la gratuité n’ait pas été retenue, la présence, et l’expédition. La facture est 
immédiatement disponible à l’impression. 
Solution en cas d’erreur, suppression immédiate, et ré-inscription dans la foulée. 
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LES COTISATIONS 
EVENEMENT FACTURE 

 
L’inscription d’un Contact a un tel Evénement se fait en automatique lors de l’enregistrement du nouvel 
Evénement, ou individuellement à partir de la fiche Contact.  
L’inscription déclenche la création d’une facture à l’intention du Contact lui-même, de son Organisme 
leader ou payeur selon la configuration du Contact et de l’Organisme.  
 
Trois parties sont à distinguer : 
� L’ arborescence qui décrit les relations liées à l’Evénement : 

(DoubleClick) sur les branches Inscription, facture, encaissement pour un Contact déclenchent 
l’ouverture de la même fenêtre Inscription / Facturation / Encaissement qui permet de supprimer ou 
de modifier les données propres au Contact pour cet Evénement. 
L’arborescence sur la fiche Contact permet d’inscrire directement un Contact à un Evénement. 

� La fiche, héritée du Type de Manifestation, elle-même modifiable par l’utilisateur. 
� La barre d’outils où un certain nombre de boutons supplémentaires apparaissent : 

Inscriptions en masse et individuellement : consultation et impression de la liste, 
Facturation pour imprimer les factures individuellement ou en masse, et pour réaliser le transfert 
comptable,  
Encaissements pour imprimer la liste des encaissements, et pour réaliser le transfert comptable. 

Pour rafraîchir la barre d’outils et l’arborescence, un bouton Rafraîchir (Ctrl+W) est disponible. 
 
Cette fiche dispose d’un code (16 caractères alphanumériques) et d’un libellé obligatoires pour effectuer 
des recherches.   
Lors de la création d’un quelconque Evénement, sous réserve que le Type de Manifestation dispose de 
l’inscription automatique, et si l’Association et la date de l’Evénement sont renseignées, l’enregistrement 
provoque l’inscription et la facturation de tous les Contacts correspondants. 
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Champs modifiables Action 

Code Obligatoire 16 caractères alphanumériques 
Libellé Obligatoire 64 caractères 
Type de Manifestation Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner la valeur. 
Association ou 
organisateur 

Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner. 

Date Date 
A Facturer Non modifiable, hérité du Type de Manifestation : Vrai / Faux 
Cotisation Non modifiable, hérité du Type de Manifestation : Vrai (si A Facturer 

Vrai) / Faux  
Journal comptable Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner un journal de 

ventes dans le plan comptable. 
Journal retenu pour émettre les factures. 
Champ récupéré sur le Type de Manifestation. 

Centre analytique Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner le centre analytique 
dans le plan comptable. 
Imputation analytique de la facturation HT. 
Saisie optionnelle. 
Champ non visible si le dossier et l’utilisateur n’utilisent pas 
l’analytique. 
Champ récupéré sur le Type de Manifestation. 

Compte Produits HT Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner le compte de 
ventes (classe 7) dans le plan comptable. 
Compte retenu pour émettre le mouvement créditeur de facturation. 
Champ récupéré sur le Type de Manifestation.. 

Compte TVA sur Ventes Utilisez (F4) ou le bouton à gauche pour sélectionner le compte de TVA 
sur ventes (sous-classe 44) dans le plan comptable. 
Compte retenu pour émettre le mouvement créditeur de facturation. 
Champ récupéré sur le Type de Manifestation.. 

Tarif HT (fois 5) Champ ignoré, le tarif retenu est celui de la fiche Association ou 
Organisateur. 

Tarif TVA (fois 5)  t Champ ignor,é le tarif retenu est celui de la fiche Association ou 
Organisateur. 

Bloc-notes Champ mémo libre de toute saisie. 
Plaquette Saisir le titre et l’objet de l’Evénement qui apparaissent sur la plupart des 

sorties. 
L’adresse L’adresse de l’Evénement. 

Champ récupéré sur le Type de Manifestation. 
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COTISATION – FACTURATION - ENCAISSEMENT 
EVENEMENT FACTURE 

 
Pour afficher cette fenêtre si le Contact ne cotise pas, l’inscription doit se faire à partir de la branche Non 
Inscrit à l’Evènement supportée par la fiche de ce Contact. 
Si le Contact cotise, différentes solutions existent : 
� Partir de la branche Inscrit à l’Evènement supportée par la fiche du Contact, 
� Partir de la branche Evènement / Contact supportée par la fiche de l’Organisme leader du Contact, 
� Partir de la branche Inscrit / Contact supportée par la fiche de l’Evénement, 
� Partir de la branche Inscrit / Appartenance / Contact supportée par la fiche de l’Evénement, 
 

 
 
Si le Contact n’était pas précédemment inscrit, l’affichage de cette fenêtre déclenche préalablement la 
création et l’enregistrement d’une facture numérotée au tarif défini par les valeurs de la fiche 
Association et ceux de la fiche Organisme à l’intention du Contact, de l’Organisme leader, ou de 
l’Organisme payeur. 
L’encaissement reste modifiable tant qu’il n’a pas fait l’objet d’enregistrement. La facture est 
immédiatement disponible à l’impression. 
Solution en cas d’erreur, suppression immédiate, et ré-inscription dans la foulée. 
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LA FACTURATION 
 

 
Cette fenêtre activée, à partir de l’Evénement par le bouton Facturation (F9), permet de : 
� Consulter es factures émises : (Ctrl+A) llez à … 
� Imprimer en masse toutes les factures ou seulement les factures non imprimées : (Ctrl+F) actures… 
� Imprimer le récapitulatif de la facturation : (Ctrl+I) mprimer… 
� Transférer la facturation vers la comptabilité : (Ctrl+V) ers… 
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LES ENCAISSEMENTS 
 

 
Cette fenêtre activée, à partir de l’Evénement par le bouton Encaissements, permet de : 
� Consulter es encaissements : (Ctrl+A) llez à … 
� Imprimer le récapitulatif des encaissement : (Ctrl+I) mprimer… 
� Transférer les encaissements vers la comptabilité : (Ctrl+V) ers… 
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LA FACTURATION VERS LA COMPTABILITE 
 

 
Transférez les factures vers la comptabilité en utilisant le bouton (Ctrl+V) ers… de la barre d’outils. 
L’assistant propose de traiter les factures non transférées ou toutes les factures : toute écriture est générée 
en provisoire donc potentiellement supprimable par l’utilisateur. 
L’écriture va être du type débit sur le compte client individuel par crédit sur le compte de ventes et sur le 
compte de TVA sur ventes. 
Remarque : Si des factures supportent une date hors de l’exercice comptable en cours, elles sont exclues 
du traitement. En se positionnant sur l’exercice correspondant, le traitement peut être lancé pour ces 
factures. 
 

 
 
L’assistant propose d’extraire de la sélection précédente seules les factures qui ont été imprimées : 
 

 
 
L’assistant dénombre les factures concernées et propose le traitement. 
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LES ENCAISSEMENTS VERS LA COMPTABILITE 
 

 
Transférez les encaissements vers la comptabilité en utilisant le bouton (Ctrl+V) ers… de la barre 
d’outils. 
L’assistant propose de traiter les encaissements non transférés ou tous les encaissements : toute écriture 
est générée en provisoire donc potentiellement supprimable par l’utilisateur. 
L’écriture va être du type débit sur la banque crédit sur le compte client individuel. 
Remarque : Si des encaissements supportent une date hors de l’exercice comptable en cours, ils sont 
exclus du traitement. En se positionnant sur l’exercice correspondant, le traitement peut être lancé pour 
ces encaissements. 
 

 
 
L’assistant propose de tenir compte du mode de déclaration de la TVA : précédemment en facturation un 
crédit de TVA est apparu sur un compte du type TVA sur ventes. L’option TVA sur les encaissements 
va provoquer une écriture supplémentaire qui va solder le montant de la TVA de la facture 
correspondante par un crédit sur le compte de TVA sur encaissement (VOIR M AINTENIR /PARAMETRER ). 
 

 
 
L’assistant dénombre les encaissements concernés et propose le traitement. 
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Les REQUETES SQL 
Utilisateur avancé 

Cette interface est réservée à des utilisateurs avancés. 

L'objet est de répondre ponctuellement à des questions du type :  
Quand ai-je saisi ce montant de 123.23 ?  
Comment reprendre dans Excel tous les soldes de mes comptes de la classe 6 et 7 ?, …  
en un mot sortir sous quelque forme que ce soit des résultats spécifiques, soit ponctuellement, soit 
régulièrement en conservant les requêtes élaborées. 

Toutes les données enregistrées sont supportées par une base de données aux normes JET de Microsoft 
Corporation , organisée en tables, enregistrements, champs, indexes et relations. Cette base de données 
correspond à un unique fichier d'extension MDB : Microsoft DataBase. Jet supporte une version 
optimisée du langage SQL : Search Query Langage. Ce langage permet d'extraire (SELECT), de 
modifier (UPDATE) et de supprimer (DELETE) tout ou partie des données enregistrées. 

Le Progiciel est accompagné d'une interface permettant de manipuler toute base de données JET, voir 
Excel, xBase, … Cette interface a été conçue et réalisée par l'auteur du Progiciel et est utilisée pour bien 
d'autres besoins. Il est exclu d'utiliser les commandes UPDATE et DELETE. 

L'interface dispose d'un onglet Elaboration de la requête qui affiche la liste de l'ensemble des champs 
existant libellé par leur alias ou table, d'une zone de saisie qui permet de saisir la requête, d'une boite 
combinée qui supporte les requêtes déjà enregistrées,. et d'un onglet Résultat obtenu qui affiche la liste 
résultante . 

Le menu Fichier permet de choisir la base à traiter, le menu Edition de réaliser des opérations de couper-
coller dans le texte de la requête, le menu SQL de manipuler les requêtes, le menu Tables de consulter 
les tables disponibles, le menu Mots réservés d'obtenir la syntaxe minimale du langage, et le menu 
Sorties de transférer les données obtenues au format souhaité. 
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Méthode 

Pour élaborer la requête, l'utilisateur se référera à tout ouvrage faisant référence au SQL. Il saisira dans la 
zone texte sa requête. (Doubleclick) sur un nom de champ transfère le champ aliasé dans la zone de saisie 
à l'emplacement du curseur. (F5) exécute la requête : les erreurs sont renseignées, l'utilisateur modifie le 
texte et relance (F5). 

L'onglet Résultat obtenu affiche le résultat, le menu Sorties permet de consulter un aperçu ou de 
transférer dans un format souhaité ce résultat : Texte, Excel , xBase, Jet. 

Le titre de la boite combinée permet de saisir un libellé idoine pour décrire l'objet, SQL/Enregistrer 
permet de conserver pour un usage ultérieur la requête. 

Consultez régulièrement notre site http://www.progitek.com/ sur internet pour disposer 
d'exemples de requêtes sophistiquées, 

Posez vos questions dans notre e-mail info@progitek.com 
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Le fichier CGPE2000.INI 
Résidant dans le répertoire Windows du poste de travail 

Remarque : le Progiciel crée automatiquement dans le répertoire Windows ce fichier, s'il n'existe pas, en 
configurant les valeurs par défaut. 

Remarque : le point virgule ; désactive la commande, le texte en italique indique un commentaire 

[Add-Ons] 

;Bloc-notes que charge le Progiciel  
notepad=notepad.exe  
;programme SQL que charge le Progiciel  
sql=E:\Develop.LCL\CodeVb5\CodeSource\sql_lcl.exe 
;Calculette que charge le Progiciel  
calc=E:\Develop.LCL\CodeVb5\CodeSource\frcalcl.exe x  
;Programme d'aperçu et d'impression des listes dynamiques que charge le Progiciel  
crwrecordsource=C:\Program Files\DevStudio\VB\LCLCRWRS.exe  
;crwrecordsource=LCLCRWRS.exe Top Left Width Height MyMdb.MDB RecordSource 

[NET] 
;Réservé pour la version réseau  
;MaxLocksPerFile défaut 9500, nombre de verrous lors d'une écriture dans la base de données  
MaxLocksPerFile=32000 
;Office mise à jour comptable par lot avec cache unique (défaut)  
;XferOfficeCGByEcriture=0 
;Office mise à jour comptable par lot avec cache par écriture  
XferOfficeCGByEcriture=-1 

[CCPLCH] 
;Nom du journal détermine le format de la lettre chèque  
DeviceName=HP LaserJet 500+  
DriverName=HPPCL  
Port=LPT1:   
PrinterFont=Arial  
PrinterFontSize=12  
MargeLeft=1  
MargeNormal=10  
MargeRetrait=20  
MargeDest=50  
LignesVidesAD1aAD2=1  
LignesVidesAD1aLieuLe=2  
LieuLe=Tulle, le  
LignesVidesLieuLeaRef=0  
LignesVidesRefaMr=0  
TexteMr=Monsieur,   
LignesVidesMraTexte=2  
TexteAvant1=Nous vous faisons parvenir une lettre-chèque tirée sur  
TexteAvant2=le C.C.P. de l'Office pour le compte de :   
TexteAvant3=  
LignesVidesTexteAvantDossier=1  
LignesVidesTexteApresDossier=1  
TexteApresDossier=Le montant du réglement correspond au détail suivant :   
TexteSomme=Soit la somme totale de  
LignesVidesTexteSommeAPolitesse=1  
TextePolitesse1=Nous vous prions de recevoir, Monsieur, l'assurance de  
TextePolitesse2=notre considération distinguée.   
LignesVidesPolitesseADelegue=2  
TexteDelegue=Le Délègué à la Tutelle  
Position%ScaleHeight=78  
LigneMontant=40;MTT;85;MTT;   
LignesVidesADestinataire1=1  
LigneDestinataire1=60;DST;   
LignesVidesADestinataire2=1  
LigneDestinataire2=60;VIL;80;DAT;   
LigneVidesEntete=1 

[Coordonnees]   
Analytique=0,0,9360,5145,0,   
Dossier=0,0,9345,5145,0,  
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Le fichier CGPE2000.DAT 
Résidant dans le répertoire de l'application 

Remarque : le point virgule ; désactive la commande, le texte en italique indique un commentaire 

[Valeur] 
; Taux de TVA pour le calculateur de saisie 
TVA=1.196,0.196,1.055,0.055,1.33,0.33 
; Taux de TVA utilisé par défaut pour les immobilisations  
TVA_IMM=0.196 
; Taux de TVA utilisé par défaut pour les contacts 
TVA_GDC=0.196 

[LoadWin] 
; CodeUtilisateur=HelpContextId pour charger la fenêtre au chargement du dossier 
LCL=302 Wizard assistant à la saisie comptable 
; LCL=301 saisie comptable 
; LCL=401 saisie des factures 
; Pour Office 
; LCL=501 saisie comptable 
; LCL=401 tenue du dossier ;LCL=4041 lettres chèques ;LCL=4042 virements 
; L'écran d'@ssistance technique ne s'affiche pas au démarrage  
NotAT=-1 
; Affiche l'étiquette des champs en saisie à la place de l'arborescence 
GDC_LBL=-1 

[Fee] 
; Nombre de lignes maximum par pièce à saisir 
MAX_LIG_FAC=12 
; Encaissement maximal autorisé en rapport avec le montant facturé 
TX_ENCAISSE_MAX=2 

[Rapports FEE] 
401=fee_fac.rpt 
401PS=fee_facp.rpt 
403=fee_bdc.rpt 
403PS=fee_bdcp.rpt 
404=fee_dev.rpt 
404PS=fee_devp.rpt 

[Gdc] 
; M40 lors de la création d'une association, d'un organisme, d'une manif ou d'un événement 
; si le Progiciel retrouve la valeur de ces entrées, il ignore les valeurs par défaut 
CPT_BQE=51200000 
JAL_BQE=BANQUE 
CPT_CLI=4119ASS_CLI 
JAL_VTE=VENTES_GDC 
CPT_VTE=70691000 
CPT_TVA=44579000 
CPT_TVA_APAYER=44559000 
JAL_TVA_APAYER=OD 

[Rapports GDC] 
; L'utilisateur ne doit en aucune sorte intervenir sur la liste des sorties  
modal17=gdc_insc.rpt 
modal18=gdc_publ.rpt 
modal19=gdc_pres.rpt 
modal21=gdc_lfac.rpt 
modal23=gdc_encs.rpt 
modal699=gdc_fact.rpt 
report=1,2,3,5,6,7, 17,18,19,20,60,61,62,63 
1=Liste des inscrits (portrait),2,,@gdc_insc.rpt 
2=Liste des expéditions (portrait),2,,@gdc_publ.rpt 
3=Liste des présences (portrait),2,,@gdc_pres.rpt 
5=Toutes Les factures (portrait),2,OnlyFact,@gdc_fact.rpt 
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6=Etat des facturations (portrait),2,OnlyFact,@gdc_lfac.rpt 
7=Etat des encaissements (portrait),2,OnlyFact,@gdc_encs.rpt 
17=Annuaire général (portait),0,,@gdc_annu.rpt 
18=Annuaire des adhérents et des participants (portait),1,,@gdc_anas.rpt 
19=Annuaire des adhérents (portait),1,,@gdc_anad.rpt 
20=Carte d'adhérent (portrait),1,,@gdc_cart.rpt 
60=Etiquettes : Contact,0,,@cgpe_et0.rpt 
61=Adresses : Contact,0,,@cgpe_et2.rpt 
62=Etiquettes : Appartenance,0,,@cgpe_et0.rpt 
63=Adresses : Appartenance,0,,@cgpe_et2.rpt 

 [Rapports PEE]  
; L'utilisateur ne doit en aucune sorte intervenir sur la liste des sorties  
Bulletin=pee_bul0.rpt 
report=1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13,14,60,61,62,63 
1=Bulletins de salaire sur papier libre (portrait),1,,@pee_bul0.rpt 
2=Bulletins de salaire sur papier pré-imprimé (portrait),1,,@pee_bul0.rpt 
3=Journal de paye récapitulatif par salarié,10,,@pee_jlp0.rpt 
4=Journal de paye,14,,@pee_jlp1.rpt 
5=Etat des charges sociales,14,,@pee_ecs0.rpt 
6=Fiche individuelle récapitulative,10,,@pee_sal0.rpt 
7=Fiche individuelle récapitulative avec les plafonds,10,,@pee_sal2.rpt 
8=Fiche individuelle ventilée par période,10,,@pee_sal1.rpt 
9=Attestation d'activité salariée (portrait),2,,@pee_aas0.rpt 
10=Déclaration d'embauche au service de particuliers (portrait),26,,@pee_fsa8.rpt 
11=Fiche descriptive des salariés,26,,@pee_fsa9.rpt 
12=Déclaration récapitulative aux organismes sociaux,14,,@pee_org0.rpt 
13=Déclaration détaillée par salarié aux organismes sociaux,14,,@pee_org1.rpt 
14=Publipostage vers les organismes sociaux (portrait),4,,@pee_org2.rpt 
60=Etiquettes : Salarié,16,,@cgpe_et0.rpt 
61=Adresses : Salarié,16,,@cgpe_et1.rpt 
62=Etiquettes : Organisme,16,,@cgpe_et0.rpt 
63=Adresses : Organisme,16,,@cgpe_et1.rpt 

[Rapports CGPE]  
; L'utilisateur ne doit en aucune sorte intervenir sur la liste des sorties  
Pointer=cgpe_po0.rpt 
RemBanque=cgpe_rem.rpt 
VirBanque=cgpe_vbq.rpt 
LchBanque=cgpe_lch.rpt 
report=1,2,3,4,5,6,7,10,11,12,13,15,16,17,18,21,22,23,24,25,26,27,30,31,32,34,35,36,37,38,39,40,41,42,43,44,45,46,47,48,50,51,52,60,70,99 
1=Balance des comptes généraux avec saut de page,2,,@cgpe_bl0.rpt 
2=Balance des comptes généraux sans saut de page,2,,@cgpe_bl1.rpt 
3=Balance des à-nouveaux sans saut de page,2,,@cgpe_bl4.rpt 
4=Balance des comptes généraux par code analytique,6,OnlyANA,@cgpe_bl2.rpt 
5=Balance des codes analytiques par compte général,6,OnlyANA,@cgpe_bl3.rpt 
6=Préparation de la déclaration fiscale sur Cerfas,,OnlyCG,@cgpe_cf0.rpt 
7=Préparation de la déclaration fiscale du centre analytique,4,OnlyANA,@cgpe_cf0.rpt 
10=Budget primitif consolidé,,OnlyCGOnlyANA,@cgpe_bu0.rpt 
11=Budget exécuté consolidé,,OnlyCGOnlyANA,@cgpe_bu0.rpt 
12=Budget primitif des centres analytiques,4,OnlyCGOnlyANA,@cgpe_bu0.rpt 
13=Budget exécuté des centres analytiques,4,OnlyCGOnlyANA,@cgpe_bu0.rpt 
15=Brouillard des écritures de la période,25,OnlyCG,@cgoy_bd0.rpt 
16=Brouillard des écritures de la période saisies ce jour,25,OnlyCG,@cgoy_bd0.rpt 
17=Brouillard des écritures de la période saisies cette semaine,25,OnlyCG,@cgoy_bd0.rpt 
18=Brouillard des écritures de la période saisies ce mois,25,OnlyCG,@cgoy_bd0.rpt 
21=Brouillard des lignes de la période,31,OnlyCG,@cgoy_bd0.rpt 
22=Journal comptable de la période,25,OnlyCG,@cgoy_jl0.rpt 
23=Journal centralisateur avec répartition mensuelle,4,,@cgpe_jl9.rpt 
24=Grand livre des comptes généraux de période à période,35,,@cgpe_gl9.rpt 
25=Grand livre des comptes généraux,34,,@cgpe_gl0.rpt 
26=Situation mensuelle des comptes généraux,34,,@cgpe_gl5.rpt 
27=Grand livre des comptes généraux par code analytique,38,OnlyANA,@cgpe_gl2.rpt 
30=Calcul du prorata de TVA,12,OnlyCG,@cgoy_ptv.rpt 
31=Préparation de la déclaration de TVA mensuelle - Synthése,12,OnlyCG,@cgoy_tv0.rpt 
32=Préparation de la déclaration de TVA mensuelle - Détail,12,OnlyCG,@cgoy_tv1.rpt 
34=Brouillard des écritures de la période,25,OnlyOFF,@ofoy_bd0.rpt 
35=Brouillard des écritures de la période saisies ce jour,25,OnlyOFF,@ofoy_bd0.rpt 
36=Brouillard des écritures de la période saisies cette semaine,25,OnlyOFF,@ofoy_bd0.rpt 
37=Brouillard des écritures de la période saisies ce mois,25,OnlyOFF,@ofoy_bd0.rpt 
38=Brouillard des lignes de la période,31,OnlyOFF,@ofoy_bd0.rpt 
39=Journal comptable de la période,25,OnlyOFF,@ofoy_jl0.rpt 
40=Amortissement fiscal et économique,4,OnlyCG,@cgoy_im0.rpt 
41=Amortissement fiscal et économique par compte,4,OnlyCG,@cgoy_ima.rpt 
42=Etat préparatoire des amortissements,4,OnlyCG,@cgoy_im1.rpt 
43=Etat préparatoire des amortissements par compte,4,OnlyCG,@cgoy_imb.rpt 
44=Etat préparatoire des cessions,4,OnlyCG,@cgoy_im2.rpt 
45=Etat préparatoire des cessions par compte,4,OnlyCG,@cgoy_imc.rpt 
46=Etat des acquisitions de l exercice,4,OnlyCG,@cgoy_im3.rpt 
47=Etat des acquisitions de l exercice par compte,4,OnlyCG,@cgoy_imd.rpt 
48=Fiche des immobilisations,4,OnlyCG,@cgoy_im9.rpt 
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60=Etiquettes ventilées par catégorie (portrait),0,,@cgpe_et0.rpt 
70=Adresses ventilées par catégorie (portrait),0,,@cgpe_et1.rpt 
99=Liste des comptes généraux ,2,,@cgpe_tst.rpt 

 [HTML] 
; Aide en ligne contextuelle  
Repertoire=C:\Program Files\progitek\HELP\ 
; Table de correspondance IndexDuMenu/SSmenu/SSss = Page HTML  
; Exemple : Index 802 correspond au fichier C:\Program Files\progitek\HELP\geehp005.htm  
0=000 
801=000 
802=005 
804=004 
811=015 

[Startup] 
; indique le nombre total d'accès au dossier  
G:\vb5\GestionEurosExpress\cgpe_lcl.mdb=74  
; indique le nombre total d'accès à la version du Progiciel  
9100.100.0660=102 

[Utilisateur] 
; indique la dernière date d'accès au dossier par l'utilisateur  
D:\vb5\GestionEurosExpress\cgpe_M10.mdb LCL=1 CurrentAccess 18/06/2007 10:20 

Remarque : Suite spécifique Comptabilité para-publique 

; Section reprenant le nom du fichier base de données  
; Texte des mandats de paiement et des bordereaux de recettes  
[CGPE_LCL.MDB] 
Brm=CGOY_BRM.RPT 
;exclu les lignes validées définitivement  
BrmOnlyProvisoire=-1 
MDP1=En vertu des crédits ouverts par le budget de l'exercice #EX#  
MDP2=Monsieur le Trésorier de la Chambre de Commerce et d'Industrie de Curemonte  
MDP3=est autorisé à payer la somme globale de #MT#  
MDP4=Pour les causes énoncées ci-dessus que nous avons vérifiées et  
MDP5=reconnues être justifiées et sur la remise des pièces ci-dessus désignées.  
MDP6=Pour acquit de la somme ci-dessus.  
BDR1=Bordereau arrêté à la somme de #MT#  
LIEU=A Curemonte le #DT#.  
MDP_S1L1=Le Directeur Général,  
MDP_S1L2=Christobal Amont,  
MDP_S2L1=Le Trésorier,  
MDP_S2L2=Georges Pierret,  
MDP_S3L1=L'ordonnateur,  
MDP_S3L2=Paul Duracel,  
BDR_S1L1=Le Directeur Général,  
BDR_S1L2=Christobal Amont,  
BDR_S2L1=Le Trésorier,  
BDR_S2L2=Georges Pierret, 
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Le fichier CGPEGUID.DAT 
Résidant dans le répertoire de l'application 

Ce fichier supporte le paramétrage de l'Assistant de saisie comptable. 

Remarque : le # désactive la commande, le texte en italique indique un commentaire. 

Important  : toute modification intempestive dans les données de ce fichier met en péril le bon 
fonctionnement de l'Assistant de saisie comptable. 

 

Une ligne par guide, exemple : 
21;;BANQUE;5TIP;SP;France Télécom;;;4010FTELECOM;;DB;51200000;;L1;;;;Phone16.ico;France Télécom : Paiement par banque 
37;;BANQUE;5TIP;SP;France Télécom;;;51200000;;CR;62600200;;L1/1.196;44566000;;L1-L2;Phone16.ico;Paiement France Télécom 
41;;BANQUE;5TIP;SP;France Télécom;;;51200000;;CR;62600200;;L1;;;;Phone16.ico;Paiement France Télécom 
25;;ACHATS;6FAC;SP;France Télécom;;;4010FTELECOM;;CR;62600200;;L1;;;;Phone16.ico;France Télécom : Facture d'achats 
25;;BANQUE;5TIP;SP;France Télécom;;;4010FTELECOM;;DB;51200000;;L1;;;;Phone16.ico;France Télécom : Paiement par banque 

Les champs de la ligne ont pour séparateur le point virgule ;. 

 
Chaque ligne débute par une des valeurs numériques suivantes qui indique le type du guide 
21 Dépenses TVA Compte de Tiers 
25 Dépenses  Compte de Tiers 
37 Dépenses TVA Compte de Trésorerie 
41 Dépenses  Compte de Trésorerie 
22 Recettes TVA Compte de Tiers 
26 Recettes  Compte de Tiers 
38 Recettes TVA Compte de Trésorerie 
42 Recettes  Compte de Trésorerie 
 

Les champs sont inscrits dans l'ordre suivant 
Champ Obligatoire Valeur 

TypeGuide; Oui 21 22 25 26 37 38 41 42 
dd/mm/yyyy;  Inutilisé 
Journal; Oui Code, voir Comptabilité/Gestion/Compte 
Nature de l'écriture; Oui Voir Fichier/Management/Nomenclature/Ligne = 5CHQ, 

6FAC, 7FAC, 5REM 
Centre analytique;  Code, voir Comptabilité/Gestion/Centre analytique 
Libellé de l'écriture;  Libre 64 caractères 
Pièce;  Libre 16 caractères 
Références;  Libre 16 caractères 
Compte 1; Oui Code, voir Comptabilité/Gestion/Compte 
Libellé 1;  Inutilisé 
Calcul 1; Oui CR / DB pour Crédit / Débit 
Compte 2; Oui Code, voir Comptabilité/Gestion/Compte 
Libellé 2;   Inutilisé 
Calcul 2; Oui ex : L1-L2 L1*1.196 L1/1.196 L2*0.196 
Compte 3;  Code, voir Comptabilité/Gestion/Compte 
Libellé 3;   Inutilisé 
Calcul 3;  ex : L1-L2 L1*1.196 L1/1.196 L2*0.196 
Répertoire/Fichier.ico; Oui Fichier icône. Si le fichier est absent ou erroné, l'icône par 

défaut est utilisée. 
Libellé du guide; Oui Titre 
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Le fichier PEE_VARS.DAT 
Résidant dans le répertoire de l'application 

Remarque : le point virgule ; désactive la commande, le texte en italique indique un commentaire 
; virgule , séparateur de champ  
; point décimal . séparateur décimal  
; L'utilisateur ne doit en aucune sorte intervenir sur un élément quelconque 

[CGPE2000] 
;doit correspondre à la version du Progiciel utilisée  
Version=9100 
;Date de mise à jour des variables sociales  
Date=01/11/2007 
;Dernière date à laquelle les variables sociales issues du Web ont été fusionnées avec celles du Progiciel  
Web=20/09/2007 

[@] 
;Code,Libellé,FRFavt,EURavt,JusquA,FRFapres,EURapres,is€uro,isDelete 
0=TRANCHE_A_SS,Tranche A de la Sécurité Sociale,14470.00,2205.94,31/12/1999,14470.00,2205.94,0,0, 
1=TRANCHE_B_SS,Tranche B de la Sécurité Sociale,57880.00,8823.75,31/12/1999,57880.00,8823.75,0,0, 
2=SMIC_HORAIRE,Smic horaire,40.22,6.13,01/07/1999,40.72,6.21,0,0, 
3=TRANCHE_A_TS,Tranche A Taxe sur les salaires,3464.00,528.08,31/12/1999,3464.00,528.08,0,0, 
4=TRANCHE_B_TS,Tranche B Taxe sur les salaires,6922.00,1055.25,31/12/1999,6922.00,1055.25,0,0, 
5=TICKET_REPAS,Tickets Repas,19.99,3.05,31/12/1999,21.00,3.20,0,0, 
6=SEUIL_SOLIDARITE,Seuil du fonds de solidarité,7752.66,1197.23,17/08/1999,7752.66,1197.23,0,0, 
7=MTS_MUTUELLE,Mutuelle forfait: montant salarié,0.00,0.00,06/09/1999,0.00,0.00,0,0, 
8=MTP_MUTUELLE,Mutuelle forfait: montant patron,336.00,51.22,06/09/1999,336.00,51.22,0,0, 
9=IND_DEPLACT,Indemnité forfaitaire de déplacement,120.00,18.29,06/09/1999,120.00,18.29,0,0, 
10=PANIER_JR,Prime de panier : Jour,18.39,2.80,14/09/1999,18.39,2.80,0,0, 
11=PANIER_NUIT,Prime de panier : Nuit,27.59,4.21,14/09/1999,27.59,4.21,0,0, 
12=PANIER_CHANTIER,Prime de panier : Chantier,36.78,5.61,14/09/1999,36.78,5.61,0,0, 
13=REPAS_NONCADRE,Frais de repas : Non Cadre,73.56,11.21,14/09/1999,73.56,11.21,0,0, 
14=REPAS_CADRE,Frais de repas : Cadre,91.95,14.02,14/09/1999,91.95,14.02,0,0, 
15=DEPL_NONCADRE,Déplacement la journée : Non Cadre,294.24,44.86,14/09/1999,294.24,44.86,0,0, 
16=DEPL_CADRE,Déplacement la journée : Cadre,367.80,56.07,14/09/1999,367.80,56.07,0,0, 

[%] 
;Code,Libellé,Avt,JusquA,Apres,isDelete 
0=TAUX_CSG_BASE,Taux d'abattement sur la base CSG,95,31/12/1999,95 
1=TXS_CSG_F,Taux de la CSG déductible fiscalement,5.1000,31/12/1999,0.0000,0, 
2=TXS_CSG_NF,Taux de la CSG non déductible fiscalement,2.4000,31/12/1999,0.0000,0, 
3=TXS_RDS,Taux du remboursement de la dette sociale,0.5000,31/12/1999,0.5000,0, 
4=TXP_TS,Taux de la Taxe sur salaire,4.2500,31/12/1999,4.2500,0, 
5=TXP_T1,Taux 1 de la Taxe sur salaire,4.2500,31/12/1999,4.2500,0, 
6=TXP_T2,Taux 2 de la Taxe sur salaire,9.3500,31/12/1999,9.3500,0, 
7=TXS_ASS_MALADIE,Taux salarié d'assurance maladie sur le brut,0.7500,13/08/1999,0.0000,0, 
8=TXP_ASS_MALADIE,Taux patron d'assurance maladie sur le brut,12.8000,13/08/1999,0.0000,0, 
9=TXS_VEUVAGE,Taux salarié veuvage,0.1000,13/08/1999,0.1000,0, 
10=TXP_AF,Taux patron d'allocations familiales,5.4000,16/08/1999,5.4000,0, 
11=TXP_AV_BRUT,Taux patron Assurance Vieillesse sur le Brut,1.6000,16/08/1999,1.6000,0, 
12=TXP_AV_TA,Taux patron Assurance Vieillesse Tranche A,8.2000,16/08/1999,8.2000,0, 
13=TXS_AV_TA,Taux salarié Assurance Vieillesse Tranche A,6.5500,16/08/1999,6.5500,0, 
14=TXP_FNAL,Taux patron FNAL sur le plafond,0.1000,06/09/1999,0.1000,0, 
15=TXP_FNAL_9,Taux patron FNAL sur la totalité (+9 salariés),0.4000,06/09/1999,0.4000,0, 
16=TXP_PREVOY_9,Taux patron de prévoyance URSSAF (+9 salariés),8.0000,14/09/1999,8.0000,0, 
17=TXP_ACC_W,Taux patron d'accident du travail,1.2000,16/08/1999,1.2000,0, 
18=TXS_ASSEDIC_TA,Taux salarié Assedic Tranche A,0.8000,17/08/1999,0.0000,0, 
19=TXS_ASSEDIC_TB,Taux salarié Assedic Tranche B,0.8900,17/08/1999,0.0000,0, 
20=TXP_ASSEDIC_TB,Taux patron Assedic Tranche B,1.2900,17/08/1999,0.0000,0, 
21=TXP_ASSEDIC_TA,Taux patron Assedic Tranche A,1.1600,17/08/1999,0.0000,0, 
22=TXS_APEC,Taux salarié APEC,0.0240,06/09/1999,0.0240,0, 
23=TXP_APEC,Taux patron APEC,0.0360,06/09/1999,0.0360,0, 
24=TXP_FP,Taux patron Formation professionnelle,0.1500,06/09/1999,0.1500,0, 
25=TXP_TRANSPORT,Taux patron Versement Transport,1.0000,06/09/1999,1.0000,0, 
26=TXS_RETRAITE,Taux salarié Retraite,2.0000,06/09/1999,2.0000,0, 
27=TXP_RETRAITE,Taux patron Retraite,3.0000,06/09/1999,0.0000,0, 
28=TXS_RETRAITE_TB,Taux salarié Retraite Tranche B,2.3400,06/09/1999,2.3400,0, 
29=TXP_RETRAITE_TB,Taux patron Retraite Tranche B,7.0200,06/09/1999,7.0200,0, 
30=TXP_PREVOIR_C,Taux patron Prévoyance Cadre,1.5040,06/09/1999,1.5040,0, 
31=TXP_PREVOIR_TA,Taux patron Prévoyance Tranche A,0.4400,06/09/1999,0.0000,0, 
32=TXP_PREVOIR_TB,Taux patron Prévoyance Tranche B,0.7700,06/09/1999,0.7700,0, 

[?] 
;Code,Libellé,Avt,JusquA,Apres,isDelete 
0=POINT_CENTIMES,Valeur du point en centimes,563.333,31/12/1999,566.133 
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Le fichier GEE_OFX.DAT 
Résidant dans le répertoire de l'application 

Remarques : le point virgule ; désactive la commande, le texte en italique indique un commentaire 
; virgule , séparateur de champ  
; point décimal . séparateur décimal  
 [Compte] 
;CompteBancaireOFX,JalGEE,CompteGEE 
0=04042921000,CA,51200000 
1=94042912000,A5122,51220000 
[Nature]  
;NatureOFXAutorisée,NatureGEE,Libellé 
0=CHECK,5CHECK,Chèque 
1=DIRECTDEP,5DIRECTDEP,Virement d'un tiers 
2=ATM,5ATM,DAB 
3=DEP,5DEP,Dépôt 
4=DEBIT,5DEBIT,Virement Débiteur 
5=CREDIT,5CREDIT,Virement Créditeur 
6=POS,5POS,Prélévement par carte bancaire 
7=DIRECTDEBIT,5DIRECTDEBIT,Prélévement automatique 
8=XFER,5XFER,Virement de compte à compte 
9=INT,5INT,Intérêts 
[0] 
;NatureOFXAutorisée=ChargesOuProduitsGEE 
CHECK=10800000 
DIRECTDEP=10800000 
ATM=10800000 
DEP=10800000 
DEBIT=10800000 
CREDIT=10800000 
POS=10800000 
DIRECTDEBIT=10800000 
XFER=10800000 
INT=10800000 
[1] 
;NatureOFXAutorisée=ChargesOuProduitsGEE 
CHECK=10800000 
DIRECTDEP=10800000 
ATM=10800000 
DEP=10800000 
DEBIT=10800000 
CREDIT=10800000 
POS=10800000 
DIRECTDEBIT=10800000 
XFER=10800000 
INT=10800000 
Description : 
La section Compte supporte les comptes bancaires que vous souhaitez reprendre numérotée de 0à99 sans rupture. 
Exemple : vous souhaitez reprendre le compte bancaire identifié par votre banque 12345123450 dont l'affectation 
comptable est 51210000 et le journal est BNP, ajoutez la ligne : 
2=12345123451,BNP,51210000  (le journal BNP et le compte 51210000 doivent exister dans le dossier 
comptable correspondant) 
La section Nature décrit toute les natures d'opération de trésorerie supportées par vos comptes et affecte la 
correspondance en terme de nature de ligne comptable. Toute nature d'opération existante dans votre fichier OFX 
non décrite dans la section voit ses mouvements ignorés lors de la reprise. Le Progiciel créera automatiquement les 
natures de lignes absentes du dossier. Si vous devez en ajouter, incrémentez le numéro d'ordre dans la section. 
Si vous avez ajouté un compte dans la section Compte, vous devez créer une nouvelle section reprenant le numéro 
d'ordre de la ligne. Dans notre exemple, créez la section [2] et reprenez toutes les natures existantes et indiquez pour 
chacune le compte comptable existant à mouvementer. 
[2] 
;EXEMPLE 
CHECK=10810000 
DIRECTDEP=10820000 
ATM=10830000 
DEP=10840000 
DEBIT=60000000 
CREDIT=70000000 
POS=47000000 
DIRECTDEBIT=60000000 
XFER=47000000 
INT=62000000 
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Les MODULES DISPONIBLES 
 

La version gratuite comme la version Comptable de base ne supporte pas l'accès partagé au dossier par 
plusieurs utilisateurs au même instant sur le réseau. Elle supporte le réseau : partage d'imprimantes, 
support du Progiciel sur la tête de réseau. Un seul utilisateur peut accéder au Progiciel à un moment 
donné. Plusieurs utilisateurs peuvent accéder au Progiciel et au même dossier à des moments différents. 
 

 COMPTABILITE  GESTION 
COMMERCIALE  

PAYE 
APRES-PAYE  

GESTION DES 
CONTACTS  

RESEAU  

LICENCES 
UTILISEES 

DUREE 
D'USAGE 

DOS- 
SIERS 

LIGNES 
COMPTA- 

BLES 

IMMOBI- 
LISA- 
TIONS 

FAC- 
TURES 

COM- 
MAN- 
DES 

DEVIS FICHES 
SALA - 
RIES 

ETA- 
BLISSE- 
MENTS 

CON- 
TACTS 

ASSO- 
CIA- 

TIONS 

UTIL- 
ISA- 

TEUR 

POSTES 
EN 

RESEAU 

VERSION LIBRE Illimité  1 202 21 21 21 21 1 1 9 1 2 1 

VERSION 
COMPTABLE DE 

BASE  

Illimité Illimité  Illimité  Illimité  21 21 21 1 1 9 1 2 1 

GESCOM 
FACTURES 

    9999 9999 9999       

PAYE 49 
SALARIES  

Illimité        49 Illimité      

PAYE 999 
SALARIES  

Illimité        999 Illimité      

CONTACTS          9999 99   

RESEAU 3 
POSTES 

Illimité  Illimité  Illimité  Illimité         3 3 

 
Version Comptable de base : 
� Volume illimité par dossier,  
� Création de nouveaux dossiers, 
� Gestion multi-dossiers et des exercices décalés, 
� Importation des données issues d'autres Progiciels,  
� Export des sorties au format Word, HTML, Excel, ASCII, ANSI, 

 
Module Gestion commerciale 1à9999 factures, 1à9999 commandes et 1à9999 devis : 
� Suppose l'acquisition de la version Comptable de base. 
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Module Paye 1à49 salariés : 
� Suppose l'acquisition de la version Comptable de base. 

Module Paye 50à99 salariés : 
� Suppose l'acquisition de la version Comptable de base, 
� Paye et après-paye de 1à49 salariés, multi-établissements. 

Module Paye 100à999 salariés : 
� Suppose l'acquisition de la version Comptable de base, 
� Paye et après-paye de 1à49 salariés, multi-établissements. 
� Paye et après-paye de 50à99 salariés, multi-établissements. 

 
Module Gestion des Contacts 1à9999 contacts : 
� Suppose l'acquisition de la version Comptable de base. 

 
Module Réseau 3 postes : 
� Suppose l'acquisition de la version Comptable de base, 
� Accès partagé aux dossiers limités à 3 utilisateurs simultanés au même dossier, 
� Support des réseaux point à point ou des serveurs de réseau compatibles Windows 7, Vista, 95, 98, 

NT 4.0, 2000 et XP, 
� Gestion multi-utilisateurs.  

Module Réseau le poste supplémentaire : 
� Suppose l'acquisition de la version de base, 
� Suppose l'acquisition du module réseau 3 postes. 

 
Module Comptabilité parapublique:: 
� Fonctionnalités spécifiques, dont Prorata de TVA,  
� Mandatement et bordereaux de recettes.  
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CONFIGURATION MINIMALE 
Mode autonome 

Pentium 166 Mega-hertz 

RAM 16 Mega-octets 

Disque Dur 100 Mega-octets disponibles 

Ecran 14 pouces couleur 

Windows 7, Vista, 95, 98, 2000, XP, NT4 et suivants 

Imprimante reconnue par Windows Vista, 95, 98, 2000, XP et NT4 supportant Paysage et Portrait 

Toutes les versions et les modules du Progiciel peuvent supporter les réseaux compatibles Windows. 

Le Module Réseau supporte le partage des réseaux point à point et des réseaux Windows NT de 
Microsoft Corporation et Netware de Novell Corporation. 
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VOLUMES MAXIMA  
 

La version gratuite du Progiciel est limitée volontairement à 202 lignes comptables, à 21 factures, à 21 
commandes, à 21 devis, à 21 fiches d'immobilisation, à un dossier, à une fiche Salarié et à 9 fiches 
Contacts. Sont exclus La création d'un nouveau dossier, le support des exercices décalés, l'import des 
données et l'export. 

Aucune limite pour les autres volumes, sinon la capacité du disque dur. 

Aucune limite dans la durée d'utilisation quelle que soit la version.  

Un dossier comptable de 100.000 lignes, de 3.000 comptes, de 700 centres analytiques, de 1000 factures, 
de 50 salariés, de 600 bulletins de paye et de 2.000 contacts occupe 100 Mega-octets. 
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CONSEILS et RECOMMANDATIONS 
 

Le format de la date utilisé par le Progiciel est de 10 caractères : JJ/MM/AAAA . Il est recommandé de 
configurer les paramètres régionaux de Windows selon ce format.  

Quittez impérativement et obligatoirement le Progiciel avant d'éteindre votre station de travail, sous 
peine de menacer le dossier ouvert. 

Réorganiser et Réindexer régulièrement le dossier: exécuter Fichier/Maintenance/Réorganiser. 

Utilisez la commande Fichier/Sauvegarder pour créer des copies de sécurité du dossier réutilisables, en 
particulier avant toute validation définitive des écritures et toute ouverture, et au moins une fois par mois. 

Vérifiez régulièrement le disque dur supportant le dossier : exécuter l'utilitaire SCANDISK. 

Réorganiser régulièrement le disque dur supportant le dossier: exécuter l'utilitaire DEFRAG. 
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TRUCS et ASTUCES 
 

� Commandes de lancement du Progiciel : 

CGPE2000.EXE [DataBaseFileName][,MDP=yyy]  
La forme la plus simple est d'utiliser un raccourci Windows du type C:\CGPE\CGPE2000.EXE  
Où C: est le disque supportant le Progiciel, et C:\CGPE le répertoire correspondant. L'utilisateur 
démarre sans charger de dossier. 

CGPE2000.EXE [DataBaseFileName]  
Exemple : E:\CGPE\CGPE.EXE e:\manage.lcl\cgpe_lcl.mdb  
où [DataBaseFileName] = e:\manage.lcl\cgpe_lcl.mdb est le dossier qui est chargé au lancement, 
l'utilisateur fait l'économie de la commande Fichier/Ouvrir . 

� Démarrage systématique du dossier avec l'Assistant de saisie comptable (Wizard) : 

Ajoutez dans le fichier CGPE2000.DAT et dans la section [LoadWin], CodeUtilisateur=502  
Exemple :  
[LoadWin] 
;CodeUtilisateur=HelpContextId pour charger la fenêtre au chargement du dossier  
LCL=502 Assistant 

� Démarrage systématique du dossier en Saisie des écritures : 

Ajoutez dans le fichier CGPE2000.DAT et dans la section [LoadWin], CodeUtilisateur=501  
Exemple :  
[LoadWin] 
;CodeUtilisateur=HelpContextId pour charger la fenêtre au chargement du dossier  
LCL=501 Saisie comptable 

� Démarrage systématique du dossier en Saisie des factures : 

Ajoutez dans le fichier CGPE2000.DAT et dans la section [LoadWin], CodeUtilisateur=401  
Exemple :  
[LoadWin] 
;CodeUtilisateur=HelpContextId pour charger la fenêtre au chargement du dossier  
LCL=401 factures 

� Formules dans les champs Débit ou Crédit de la grille de saisie des écritures : 

1000/1.196 extrait le hors taxe d'un montant TTC de 1.000 francs ou €uros  
1000*0.196/1.196 extrait la tva d'un montant TTC de 1.000 francs ou €uros  
5 * EU  convertit 5 francs en €uros  
5 * FR  convertit 5 €uros en francs 

� Imprimez le plan comptable : 

Sélectionnez Comptabilité/Gestion/Comptes  
Frappez (F4), s'affiche une liste dynamique des comptes dans l'ordre du compte  
Frappez (Ctrl+I) , s'affiche l'aperçu de la liste  
Appuyez sur le bouton Imprimante  
IDEM pour toutes les autres listes dynamiques : analytique, journal, budget, cerfa, nature, … 
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� Créer un compte, un centre analytique, un journal en cours de saisie : 
Créer un compte (Ctrl+M)  suivi de (Ctrl+N) .  
Créer un centre (Ctrl+A)  suivi de (Ctrl+N) .  
Créer un journal (Ctrl+J)  suivi de (Ctrl+N) . 

� Consulter le solde du compte en cours de saisie : 

Ligne 1 de la grille saisir le compte, en débit ou crédit, (Doubleclick). 

� Consulter le solde du croisement du compte et du centre analytique en cours de saisie : 

Ligne 1 de la grille saisir le compte et le centre, en débit ou crédit, (Doubleclick). 

� Saisir à la volée rapidement : 

Le compte renseigné sur la seconde ligne de la grille de saisie, frappez (Bas) puis (F5). 

� Modifier une écriture provisoire : 

Une écriture provisoire ne peut être que supprimée.  
Sélectionnez ou non l'écriture dans la liste, ou notez le n° de l'écriture  
Frappez (Ctrl+U) , et fournissez le n° de l'écriture,  
Modifiez dans la grille l'écriture dupliquée,  
Enregistrez (F5) l'écriture dupliquée,  
Frappez (Ctrl+D)  pour détruire, et fournissez le n° de l'écriture à supprimer. 
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VERSION COM MERCIALE-TARIFS 
MISE A JOUR DU 1ER JANVIER 2014 

TARIFS  €UROS 

NET 
Version Comptable de base : 
Volume illimité par dossier, création de 
nouveaux dossiers, multi-dossiers, et 
mono-poste, import et export, (hors 
comptabilité para-publique) 

 
Associée aux mises à niveau et aux mises à jour successives 
disponibles gratuitement sur notre site 

99.00 

Module GesCom de 1 à 9999 factures, Suppose l'acquisition de la version Comptable de base 99.00 
Module Paye de 1 à 49 salariés, 
multi-établissements 

Suppose l'acquisition de la version Comptable de base 99.00 

Module Paye de 50 à 99 salariés, 
multi-établissements 

Suppose l'acquisition du Module Paye 1 à 49 salariés 99.00 

Module Contacts de 1à9999 contacts Suppose l'acquisition de la version Comptable de base 99.00 
Module Réseau : 
Forfait 3 postes 

Suppose l'acquisition de la version Comptable de base 299.00 

Module Réseau : 
le poste supplémentaire 

Suppose l'acquisition du Module Réseau 99.00 

Le dossier restauré (A-R) via Internet 99.00 
@ssistance technique par e-mails Les 2 premiers mois GRATUIT 
@ssistance technique : Comptabilité L'année 79.00 
@ssistance technique : Paye L'année 79.00 
@ssistance technique : Contact L'année 79.00 
Assistance téléphonique l'appel téléphonique 15.00 
Option : 
Comptabilité Para-Publique 

 Selon 
Devis 

 
Commande par courrier, vous devez joindre obligatoirement: 
� le bon de commande ci-après,  
� le chèque correspondant,  
� un e-mail où vous joindre,  
Remarques 
Vous recevrez à réception dans votre e-mail le fichier CGPE2000.LCL à recopier dans le répertoire de 
l'application qui validera la licence et les modules retenus.  
Vous recevrez régulièrement par e-mail, les dernières informations sur la vie du Progiciel. 
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BON DE COMMANDE en €UROS 
MISE A JOUR DU 1ER JANVIER 2014 

  

cyberEdition PROGITEK 
rue Droite - 46600 - Martel - France 

e-mail marketing.progitek@gmail.com ~ Web http://www.progitek.com 
  

Adresse de facturation 

Commande de licence(s) d'utilisation exclusive non cessible(s) des logiciels PROGITEK 
conçus et développés par PROGITEK 

Date de commande   

  
DESIGNATION 

  
Q 

  
PU 

€uros 

  
NET 

€uros 

1/ A télécharger par l'utilisateur Progitek Compta Eco :  
+ 1 licence d'utilisation du logiciel comptabilité fournie par retour par e-mail  
+ Illimité = écritures, dossiers, exercices, comptes et journaux  
+ 30 jours de Hot-line exclusivement par e-mails  

  49.00 €   

2/ Le CD-ROM Progitek Express FREELANCE :  
+ Licences Comptabilité, Immobilisations, Trésorerie  
+ Illimité = écritures, exercices, sociétés, immobilisations  
+ Sur CD-ROM Franco de port : les logiciels, l'aide en ligne, la documentation de 220 pages et 250 questions-
réponses  
+ 2 mois de Hot-line exclusivement par e-mails 

  79.00 €   

3/ Licence Gestion commerciale (Illimité = factures, devis et commandes) - suppose l'acquisition (2)   99.00 €   

4/ Licence Paye de 1 à 49 salariés - suppose l'acquisition (2)   99.00 €   

5/ Licence Paye de 50 à 99 salariés - suppose l'acquisition (2+4)   99.00 €   

6/ Licence Paye de 100 à 999 salariés - suppose l'acquisition (2+4+5)   99.00 €   

7/ Licence Gestion des contacts et adhérents (illimité = contacts et adhérents) - suppose l'acquisition (2)   99.00 €   

8/ Le CD-ROM Progitek Express TPE Intégré de Gestion :  
+ Licences Comptabilité, Immobilisations, Trésorerie  
+ Licence Gestion commerciale  
+ Illimité = écritures, exercices, sociétés, immobilisations, factures, devis et commandes  
+ Sur CD-ROM Franco de port : les logiciels, l'aide en ligne, la documentation de 220 pages et 250 questions-
réponses  
+ 2 mois de Hot-line exclusivement par e-mails 

  119.00 €   

9/ Le CD-ROM Progitek Express EC Compta+Paye :  
+ Licences Comptabilité, Immobilisations, Trésorerie  
+ Licence Paye de 1 à 49 fiches salariées  
+ Illimité = écritures, exercices, sociétés, immobilisations  
+ Sur CD-ROM Franco de port : les logiciels, l'aide en ligne, la documentation de 220 pages et 250 questions-
réponses  
+ 2 mois de Hot-line exclusivement par e-mails 

  148.00 €   

10/ Le CD-ROM Progitek Express PME Compta+GesCom+Paye :  
+ Licences Comptabilité, Immobilisations, Trésorerie  
+ Licence Gestion commerciale 
+ Licence Paye de 1 à 49 salariés  
+ Illimité = écritures, exercices, sociétés, immobilisations, factures, devis et commandes  
+ Sur CD-ROM Franco de port : les logiciels, l'aide en ligne, la documentation de 220 pages et 250 questions-
réponses  
+ 2 mois de Hot-line exclusivement par e-mails 

  247.00 €   

11/ Le CD-ROM Progitek Express ASSOCIATION :  
+ Licences Comptabilité, Immobilisations, Trésorerie  
+ Licence Gestion des contacts et adhérents  
+ Licence Paye de 1 à 49 salariés  
+ Illimité = écritures, exercices, sociétés, immobilisations, contacts et adhérents  
+ Sur CD-ROM Franco de port : les logiciels, l'aide en ligne, la documentation de 220 pages et 250 questions-
réponses  
+ 2 mois de Hot-line exclusivement par e-mails 

  247.00 €   

12a/ Licence Réseau Progitek Express : Forfait 3 postes - suppose l'acquisition de (2)   299.00 €   

12b/ Licence Réseau Progitek Express : le poste supplémentaire – sup. l'acq. de (2)+(12a)   99.00 €   

13/ Mise à niveau pour Progitek Express des versions 1 à 13 vers la Version 14.x   79.00 €   

14/ Licence du logiciel Progitek windiskEraser, suppose le téléchargement   29.00 €   

15/ Licence du logiciel Progitek Synchroniser, suppose le téléchargement   29.00 €   

16/ Licence du logiciel Progitek Backup e-Mails, suppose le téléchargement   29.00 €   

17/ Licence du logiciel Progitek Renommer, suppose le téléchargement   29.00 €   

18/ Licence du logiciel Progitek Substituer, suppose le téléchargement   29.00 €   

19/ Licence du logiciel Progitek Comparer, suppose le téléchargement   29.00 €   

20/ Licence du logiciel Progitek Extraire Web e-mails, suppose le téléchargement   19.00 €   

21/ Hot-line exclusivement par e-mail 1an : Compta + Immobilisations + Trésorerie   79.00 €   

22/ Hot-line exclusivement par e-mail 1an : Gestion Commerciale   79.00 €   

23/ Hot-line exclusivement par e-mail 1an : Paye   79.00 €   

24/ Hot-line exclusivement par e-mail 1an : Contacts   79.00 €   

25/ Hot-line exclusivement par e-mail 1an : Tous les modules   237.00 €   

26/ Fourniture de tous nos logiciels sans licence et des documentations sur CD   29.00 €   

27/ Frais de Traitement du Dossier AR en pièce jointe par e-mail    99.00 €   

Ci-joint un chèque, libellé à l'ordre de PROGITEK, en €uros du montant NET = (28)   

  Facture à adresser par retour à

Nom ou raison sociale du licencié / E-mail   

Adresse / Code postal – Ville   

Le licencié recevra à réception de son paiement (virement, chèque ou carte bancaire) dans son e-mail un fichier de sérialisation à recopier dans le répertoire du 
logiciel, puis par la Poste selon la commande son CD-ROM France DOM/TOM. 


