PROCEDURE COMPLETE DE CREATION DE DOSSIER

Préambule
Ce document décrit toutes les étapes qui permetieatéer et de mettre en place un nouveau daksiesmptabilité.

Création du dossier

Premiere étape, elle permet de créer « I'enveloppa seront contenus les fichiers. Lors de cetipestles fichiers sont
créés mais vides.

Au menu de Louma, cliquez suiDossier» puis sur <Nouveau» (ou cliquez sur le boutc * ).

Validation de la création

XOTISDOC/2018/X0TIS X
Création d'un dossier % Fermer ¢—— Abandon de la création
Saisir le nomde la sociéte . . oy v | | | o, | «———— Recherche d'une société existante

Saisir le nom du dossier —————saciéts ou Dossier

Dossier

Dans la rubrique 8ociété», renseignez le nom (code) de la société ou edicaur le boutoi™ pour obtenir la liste des
sociétés déja existantes. Dans la rubriqu@ossier», renseignez le nom (code) du dossier que voutezaréer. Ces

codes peuvent comporter 20 caractéres alphanureéri@liquez sur le boutc pour confirmer le traitement et a la
question «Confirmez-vous la création du dossienscliquez sur le boutdlmm

Duplication des parametres

Deuxieme étape, elle permet de récupérer les pamsn@lan comptable, sections, postes budgétaras)aux et codes
nature d'un dossier déja existant. On peut augdiglier les écritures et les immobilisations d’'wssier déja existant.

Au menu de Louma, cliquez sur@uitils » puis sur Duplication de dossiers.

Fenétre principale

Comptabilité Générale, Film, Analytique X
Duplication d'un dossier Jvﬁﬂﬂ Mremee  Abandondela
Lancement de la duplication duplication
Vous avez demandé de copier le dossier O. @
Dans le dossier Y
0]

® : Duplication compléte du dossier
@ D — Copie des paramétres Oui ® Non Zone Stat < @
@ — Copie des écritures Oui ® Non
@ R —— Copie des journaux O e Non AVE;;';FIEEC:II:EM
@ —_—) Copie des comptes generaux Oui ® Non Oui ® Non \
@ D —— Copie des comptes de tiers Cui ® Non Oui ® MNon
 — Copie des comptes de charges oui ® Non oui ® MNon
@ _> Copie des postes budgétaires oui ® Non Oui ® nNon
O —> Copie des sections Oui ® Non Qui ® Non
0 —» Copie des statistiques Oui ® Non Oui @ Non > t— 0
o e Copie des ventilations oui & Non Oui @ Non
g —> Copie des immobilisations Oui ® Non Oui ® MNon
9 D — Copie des codes nature Oui ® Non Oui ® Non
6 — Copie d'une fourchette de comptes Non Oui ® Non }
e Du compte * Au compte ? Longueur maximum 4— 0

_—




©0oe

Sélection du dossier de référence pour la duptinati
Dossier dans lequel seront dupliquées les infoonati
Permet de dupliquer dans son intégralité un doggieompris les écritures).
Permet de récupérer les parametres du dossiearmétrage» / «Dossier») et lintégralité du paramétrage
global («Paramétrage» / «Paramétrage Globab).
Les parameétres seront dupliqués.
Les parameétres ne seront pas dupliqués.
Permet de récupérer les écritures saisies danesiged d'origine. L'option ‘“vec effacement préalable sera
disponible uniquement si vous étes connecté aveade SUPERVISEUR.
Les écritures seront dupliquées.
Les écritures ne seront pas dupliquées.
Permet de récupérer les différents journaux.
Les journaux seront dupliqués.
Les journaux ne seront pas dupliqués.
Permet de récupérer les comptes généraux. Il slagicomptes de bilan a I'exception des compta®deindiqués
dans le paramétrage global du dossier de récefti®aramétrage» / «Paramétrage globab / «Comptes de
Tiers»). A défaut de paramétrage des comptes de tesrgsomptes commencant par 40, 41 et 42 ne speant
considérés comme des comptes généraux et ne slermnpas pris en considération.
Les comptes généraux seront dupliqués.
Les comptes généraux ne seront pas dupliqués.
Permet de récupérer les comptes de tiers. Il stagtcomptes indiqués dans le paramétrage globdbsisier de
réception («Paramétrage» / «Paramétrage globab / «Comptes de Tiers). A défaut de paramétrage des
comptes de tiers, les comptes commencant par 4@&t 4R seront considérés comme les comptes de &iers
dupliquer.
Les comptes de tiers seront dupliqués.
Les comptes de tiers ne seront pas dupliqués.
Permet de récupérer les comptes de charges ebdeitst
Les comptes de charges et de produits serontoidi
Les comptes de charges et de produits ne sersmypdiqués.
Permet de récupérer les postes budgétaires.
Les postes budgétaires seront dupliqués.
Les postes budgétaires ne seront pas dupliqués.
Permet de récupérer les sections.
Les sections seront dupliquées.
Les sections ne seront pas dupliquées.
Permet de récupérer les statistiques.
Les statistiques seront dupliquées.
Les statistiques ne seront pas dupliquées.
Permet de récupérer les ventilations.
Les ventilations seront dupliquées.
Les ventilations ne seront pas dupliquées.
Permet de récupérer les immobilisations saisies adossier d'origine.
Les immobilisations seront dupliquées.
Les immobilisations ne seront pas dupliquées.
Permet de récupérer les codes nature qui serdiséatpour la DADS 2.
Les codes nature seront dupliqués.
Les codes nature ne seront pas dupliqués.
Permet de récupérer une fourchette de comptes.
Rend accessible les option®u compte», «Au compte» et «Longueur maximumsy». Les comptes compris
dans la fourchette Ru compte» / «Au compte» et dont la longueur est inférieure ou égalelle aediquée
dans «.ongueur maximum» seront dupliqués.
Pas de sélection.
Uniquement accessible si I'optionGopie d’'une fourchette de comptesvaut «Oui ». Permet d’indiquer une
fourchette des comptes qui seront dupliqués.
Permet d’attribuer une statistique (axe analyti@uaux écritures dupliquées.




(7]

Pour chacune des options sélectionnées, permdackefle fichier de réception avant la duplicati®our les
écritures, I'option est accessible uniguement sisvétes connecté avec le code SUPERVISEUR.

Pour la catégorie sélectionnée, efface le fictheeréception avant de dupliquer les comptes.

Les informations seront ajoutées a celles déjgtamties dans le dossier de réception.

O Uniquement accessible si I'optionGopie d'une fourchette de comptesvaut «Oui ». Permet d'indiquer la

longueur maximum des comptes qui seront dupliqués.

Principe

Sélectionnez tous les éléments que vous souh&itepérer dans le nouveau dossier puis cliquezesboutoESEES . A
la question «onfirmez-vous cette opérations?cliquez sUMELZIN .

Paramétrage du dossier

Troisieme étape, elle permet de vérifier les patesséque vous avez dupliqués lors de I'étape pe¥tédu de renseigner
les paramétres du nouveau dossier (si vous nerézspas dupliqués a partir d’'un autre dossier).

Au menu de Louma, cliquezRaramétrage» puis sur ©ossier».

Onglet « Général »

O® PO ©

®

KOTISDOC/ 201 8/X0TIS X
. : : Abandon de la
Paramétrage dossier  valider 3 Fermer saisie

Parameétres Analytigue  Divers Signature

Validation de la

Raison Sociale Productions de la Mer saisie
@—’
® > Adresse 7 rue du chemin vert
Q—»

Code postal 02200 Ville MERCIN ET WVAUX

Téléphone 0323763737 Fax 0323595559

Q —» No SIRET |
©) — ) N Agessa
Date début exercice 01/01/2018 |
®4 Date fin exercice 31/12/2018 B |
@—> Blocage au | Dossier cloturé
@—» Devise affichée / défaut EURO Euro
_> Devise mémorisée / défaut EURC Euro
@—’ Code APE

(©)

Permet d'indiquer un complément a la raison seciBlans le cadre d’un film, vous pouvez y indiglgetitre du
film.

Indiquer le n° et le nom de la voie.

Indiquer le complément d’adresse de la société.

Indiquer le N° de SIRET de la société. Ce N° agfpiaur certains documents (DADS2 et AGESSA).
Indiquer le N° adhérent Agessa. Ce numéro seratéepor toutes les éditions Agessa.
Louma offre la possibilité d’avoir plusieurs exees dans un méme dossier. A chaque changementatexgous

n'étes pas obligé de créer un nouveau dossieous suffit de changer la rubriqueDate fin exercice» et c’est lors
de la cléture, qu’'un dossier contenant les écistdel’exercice cloturé sera automatiquement généré

Permet de bloquer la saisie, la modification esu@pression d'écritures a une date antérieure ale &y celle
indiquée dans cette rubrique. Cette rubrique estsmible uniquement si l'utilisateur est connecatécale code
SUPERVISEUR.

Lors de la clbture, pour le dossier d’archivagétecribrique est automatiquement renseignée.




o Attention, cette zone permet de verrouiller les périodes de saisie

Les écritures seront saisies, affichées et imprénaiéms cette devise.

Les écritures seront mémorisées dans cette devise.

Indiquer le code APE de la société.

Cette rubrique est accessible uniquement si lsatiBur est connecté avec le code SUPERVISEUR.
Lors de la cléture, pour le dossier d’archivagéteceubrique est automatiquement cochée.

® ©®a

Onglet « Parameétres »

Paramétrage dossier o vajider ¢ Fermer
Paramatre: Analytigue  Divers  Signature

@ > Type Comptabilité  Film 0

Compte de résultat 120000 Qe————
® __’Type Chrono Chrono par journal et par pér ~

Gain de Change 766000 0‘4_— o
@ — > pad=

Perte de Change 666000 Q{——Q

® ————— ./ Fointage des comptes de charges
@ ———P ./ Effacement des brouillards
® ———Pp / Accés lettrage en Trésarerie

Produits Financiers 777000 CK—— 9
Charges Financiéres 666000 0‘—— 0

® . o Compte d'attente 471100 Oe——@
@ . | Lettrage TVA / Tiers Racine Immabilisations 4—— @
Longueur des Comptes = = —
> acing Fournisseurs —
® Libre ® Minimum & 0
Racine Cpt Clients 411 ‘
@ . v/ Complément & zéro 0
Racine Cpt TVA 445
© ——P v meme les comptes de tiers P +«—O0

Journal CD automatique 50 Q ‘ @

© Type de comptabilité Société» ou «Film ». Cette information est reprise automatiquememtsda fenétre de
cléture.
® Permet de préciser comment sera numéroté le cly@méral.
Si des écritures sont déja saisies dans le dossitte option ne peut étre changée qu'a l'aide ddec
SUPERVISEURCette procédure reste fortement déconseillée et mmit étre faite qu’aprés avoir pris conseil
aupres d'un collaborateur de XOTIS
Le chrono est incrémenté de 1 a chaque saisie upiegit le journal et la
période.
Le chrono est réinitialisé a 1 a chaque changed®mpériode et de journal.
Le chrono est réinitialisé a 1 a chaque journal.

@ Permet la mise en place de I'édition de la DADS2deu’état préparatoire DADS2. Si cette option @sthée, la
colonne D2 » sera accessible en saisie/modification d'é@gur

® Permet de déclencher en automatique le pointagkeeswomptes de charges. On utilise notamment optten si

dans Peplum on souhaite faire une situation de tyRéglé / A réglem. Les écritures de charges pointées

correspondent aux écritures réglées.

Option non utilisée.

Permet d’'activer I'accés au lettrage des comptesede (par défaut 401 et 411 ou pour tous les desparamétrés

dans «Paramétrage» / «Paramétrage globab / «Comptes a lettrew) dés la fenétre de saisie/modification

d’écritures.

(GXC)

L'acceés au lettrage sera proposé uniquement diuise saisie/modification dans les
journaux de trésorerie.
L'acces au lettrage sera proposé systématiquement.
® Permet la mise en place d’'un échéancier. Si cetieroest cochée, possibilité d'indiquer le mode@gement par
défaut (appuyer sur la touche F1 afin d’obteniisiee des modes de reglement).

En saisie/modification d’écritures, déclenche d&x a I'échéancier et, si le mode de réglementdgéaut est
indiqué, permet de calculer en automatique la ddtehéance (pour les comptes paramétrés d®asamétrage» /
« Paramétrage globab / «Comptes pour I'échéancies et pour les journaux de typeédehat » ou «Vente»).




Les codes acceptés sont :
(T)raite, (C)héque, (V)irement, (P)rélévement, (Billet 4 ordre, (L)CR, (A)utre
30, 60 ou 90 jours
FDM pour Fin de mois
5, 10,15,20 25 pour décalage sur le mois suivant

Exemple : T30FDM pour traite 3 30 jours fin de mois
V6OFDM10  pour virement a 60 jours fin de mois le 10 suivant

Permet de lettrer (ou de délettrer) les comptes\dk des lors que le compte de tiers est lettré délettré). Cette
option était utilisée dans une version antérie@d@tition préparatoire de TVA. Aujourd’hui il eptéférable que
cette option ne soit pas cochée.

La longueur des comptes n’est pas imposée.

La longueur des comptes est imposée a la longueumaie indiquée dans

la cellule a droite=) de la case a option.

©® Si I'option «Minimum » est sélectionnée, permet de compléter autoneatiqot les numéros de compte par de

@ © o0 © 6

Q

0]

zéros afin d’atteindre la longueur minimale reqilees de la saisie d’écritures notamment).

Permet d’appliquer les choix effectués@ret @ sur les comptes de tiers.

Compte qui sera utilisé lors de la cléture pouidqodr le résultat s'il s’agit d’'un bénéfice (s'iagit d’'une perte, le
troisieme caractére de ce compte est remplacépduiffre 9) ou lors de I'édition du grand livre da la balance si
I'option « Reprise des soldesest positionnée aAvec calcul résultab.

Option non utilisée.

Option non utilisée.

Le premier caractére de ce compte permet de diéiernen saisie d’écritures, le calcul automatiqueHT ou du

TTC.

Le premier caractére de ce compte permet de diéiernen saisie d’écritures, le calcul automatiqueHT ou du

TTC.

Compte qui sera utilisé pour I'ajustement géngirgous le souhaitez et si le montant du déségailile lettrage est

de 1,50 € au maximum, lors de I'équilibrage autamguet (en interrogation de compte ou en lettrageans de

saisie).

Le premier caractére de ce compte permet de diéternen saisie d’écritures, le calcul automatiqueHT ou du

TTC.

Permet d'indiquer la racine des comptes fournissetiassimilés qui seront pris en compte danpdesmeétres de

I'état préparatoire TVA (&€ditions » / «Etat préparatoire TVA»), I'échéancier (&critures » / «Echéancier») et

le relevé de facture fournisseurHEditions » / «Relevé des factures fournisseus$.

Permet d'indiquer la racine des comptes clientssgront pris en compte dans les paramétres dd Ppééparatoire

TVA (« Editions » / «Etat préparatoire TVA») et dans la balance AgéeHditions » / «Balance Agée»).

Permet d’indiquer la racine des comptes de TVAsguont pris en compte dans les paramétres dé fétparatoire

TVA (« Editions» / «Etat préparatoire TVA»), le relevé de facture fournisseurHgitions» / «Relevé des

factures fournisseurs), la cloture d’exercice (@utils » / «Cloture Exercice») et le calcul automatique de la

TVA en saisie d'écriture (Ecritures » / «Saisie»).

Permet d’indiquer le journal par défaut qui setiisé pour recevoir les OD générées automatiquertéguilibrage

automatique, intégration comptable des immobilise]j intégration journal d’'OD Excel).

Onglet « Analytique »

XOTISDOC/2018/X0TIS X
Paramétrage dossier o/ valider ¢ Fermer

/ Longueur minimale
@ é —p Poste Budgétaire  Longueur minimale Obligatoire Non

\ Statistiques Longueur minimale Obligatoire  Non Libellé Statistiques

\ entilation Longueur minimale Obligatoire  Non Libelle Wentilation
® _— > Saisie Speciale Préfixe des comptes 0 En saisiz d'écritures, masquer le code i€ & la sactml.
® _—> Zone nature

/vLibaHé de I'option A
@ <_>Liba\\é de I'option B

Utilisation dates d'origine

\LibaHé de I'option C 2 o en < ®

@ __>Las information liées 3 |a production doivent &tre saisies  nulle part

7




@ Permet d'activer la saisie des différents axedyfigaes («Section», «Poste Budgétaire, «Statistiques» ou
« Ventilation »).
Chaque option activée implique I'apparition defonoes supplémentaires correspondantes en saisiigitation
d’écritures et en interrogation des comptes.
Pour chacun des axes analytiques vous pouvezjuediune longueur
minimale (15 caractéres maximum).
Pour les axes Roste Budgétaire, «Statistiques» et «Ventilation » vous
pouvez rendre la saisie obligatoire (si option posnée a «Oui ») ou non
(si option positionnée a Mon ») lors de la saisie/modification d’écritures.
L’axe analytique <Section» est quant a lui toujours obligatoire dés lors qu
I'option « Saisie Sectiomn est cochée.
Pour les axes Statistiques» et «Ventilation », possibilité de personnaliser
leur libellé. Dés lors, les fenétres, les menulegtats tiendront compte de
cette personnalisation.
@ En saisie/modification d’écritures, permet d'irs@r le mode de saisie. Au lieu de commencer paptepte, la
saisie devra commencer par le poste budgétairesegaistructuré de la fagon suivanRréfixe des Compteg9 ou
A &Z) + Poste
U Les «Postes Budgétaires aoivent donc étre créés avec le méme préfixe, hepte de comptabilité générale leur
étant associé est renseigné dans la rubrigugputation » (« Paramétrage» / «Postes Budgétaires / Sélection
du poste budgétaire).
® Liée ala zone Wads2» («Paramétrage» / «Dossier» / Onglet «Parameétres»).
En saisie/modification des écritures, provoqu@gaition de la colonne Mature » dans laquelle vous devez
préciser le code nature (honoraires, courtagegsdt@auteur,...) qui apparaitra sur I'état DADS 2.
U Les codes natures doivent étre créés daPemramétrage» / «Codes Nature».
@ Permet de personnaliser les libellés des OptianB At C. Dés lors, les fenétres, les menus eéteits tiendront
compte de cette personnalisation.
& Les informations saisies dans les rubriqu&ption A», «Option B» et «Option C» des comptes, sections ou
postes budgétaires ne sont traitées que dans fexipm de la balance ou du grand livre au formdakleur
Excel » («Outils » / «Exportation » / Rubrique d'ype exportatiorn» sélectionner ¥ableur Excel»).
® [l n'y aura pas de saisie d'informations liéda @roduction.
Les informations liées a la production serontsisai dans les sections
(« Paramétrage» / «Sections» / Onglet «Production »).
Les informations liées a la production serontsisai dans les postes
budgétaires (#aramétrage» [/ «Postes budgétaires / Onglet
« Production »).
& Les informations liées a la production ne sontées que dans I'exportation de la balance ou dodglisre au
format «Tableur Excel» («Outils » / «Exportation» / Rubrique dype exportation> sélectionner ¥ableur
Excel »).
® Permet de demander la conservation des dategjidiesi des écritures analytiques lors de la clogu@utils » /
« Clbture Exercice» / Rubrique «Garder les dates d’origine).
Permet de tenir compte des dates d'origines danscherche des écritures analytiqueArfalytique » / «Section
et Comptabilité Générale ou «Analytique» / «Section et Poste Budgétaise ou «Analytique» / «Poste
Budgétaire et Sectiom ou «Analytique » / «Poste Budgétaire et Comptabilité Généralgou dans les éditions
analytigues (Analytique» / «Edition Grand-livre» ou «Analytique» / «Edition Balance») ou dans les
exportations analytiques Quitils » / «Exportation »). Dans chacune de ces applications la rubriqoecher est
« Tenir compte des dates d'origing.




Onglet « Divers »

XOTISDOC/2018/X0TIS X
Paramétrage dossier o valider 3 Fermer

Géneéral Paramétres Analytigue Signature

® ——————P n° de production SAP

P Mot de passe (Dossier) [T
@ s
p Mot de Passe (Confirmation)

Notes

Post-It

® Uniquement utilisé pour I'export vers SAP.
@ Mot de passe et confirmation du mot de passe dsi€lo
Ce mot de passe vous sera systématiquement de@dndeerture du dossier.

Onglet « Signature »

XOTISDOC/2018/X0TIS x

Paramétrage dossier o/ valider 3¢ Fermer

Général Paramétres Analytigue Divers

Nom signataire Impression cachet < @

Prénom
Fonction

E-mail

® Nom, prénom, fonction et adresse e-mail du sigrat@es éléments figurent sur certains documents.
Si celui-ci est renseigné, il sera imprimé daeés thamps Rersonne a
contacter dans l'entreprise de la DADS 2 etdlom du signataire» du
bordereau déclaratif AGESSA, du certificat de prépgte AGESSA et du
bordereau déclaratif trimestriel RACD.
Avec le nom du signataire, s'il est renseignprienom sera imprimé dans les
champs Personne a contacter dans I'entreprisede la DADS 2 et dom
du signataire» du bordereau déclaratif AGESSA, du certificappdecompte
AGESSA et du bordereau déclaratif trimestriel RACD.
Si celui-ci est renseigné, il sera imprimé daaschamp <«Qualité» du
bordereau déclaratif AGESSA, du certificat de prépte AGESSA et du
bordereau déclaratif trimestriel RACD.
Si celui-ci est renseigné, il sera imprimé daeschamp <«-mail » du
bordereau déclaratif AGESSA et du bordereau dédl#nenestriel RACD.

@ Si coché, permet d'imprimer un cachet avec laoraisociale, I'adresse, le numéro de SIRET et le éronde

téléphone de la société. Le cachet figure prineipaint sur les documents AGESSA.

_—




Onglet « Droits »
Il est possible de donner des droits d’accés plusioins restreints sur un dossier ou sur des joxtna
L'onglet «Droits » n'est accessible qu'avec le code SUPERVISEUR.

La mise en place des droits ne doit étre faite quieec I'aide d'un collaborateur XOTIS.

Création des sections

Eventuelle quatrieme étape, elle permet de créesgotions.

Si dans le paramétrage du dossier la rubrig@aisie Sectiomn est cochée (Raramétrage» / «Dossier» / Onglet
« Analytique »), vous devez créer les sections qui seronsééb dans ce dossier (si celles-ci n'ont pas giiqdées a
partir d’'un dossier déja existant).

Au menu de Louma, cliquez suParamétrage» puis sur «ections».

PO ©OOOEO

Description de la fenétre de visualisation des séahs

ParamétrageSections - O x
®_>+ﬂuuveau @ Sueprimer @ Imprimer B Modifier ¢ Fermer @
® T 4 o
® Chrona Imputation 2

Section A Libellé A A A ®
° ES Espagne
A FR France
v T Italie
Q PO Portugal
KX Inutilisée

—0

«—0

Afficher les archivés

@ —>
e —»

Q
®

Création d’'une section.

Suppression d’une section.

Impression des sections.

Fermeture de la fenétre.

Modification d’une section.

Champs de recherche rapide. Recherche possiblée stode de la section Gection»), le libellé de la section
(« Libellé »), 'imputation («Chrono ») ou I'imputation 2 (¢mputation 2 »).
Code de la section.

Libellé de la section.

Chrono (imputation) de la section.

Si I'option est cochée, les sections archivéesseaffichées.

Imputation 2 de la section

Pointeur d’archivage de la section. Si la case@shée, la section est archivée.




Description de la fenétre de création d’une section

Pour créer une nouvelle section, cliquez sur ledurbtesess

®ee

®0e

©®

@ 0606

o valider > Annuler| €——— @)

L S S
© —_— Section
0] —_) Libellé
@ ————»  chono Confidentialité < (1)
® —_— Imputation 2
@ —_—) Section
@ —_— Poste budgétaire
@ R Statistiques Q,
@ ———» Ventilation Q,
» Nature Q, optionB Q, 4 e
@ Option A Q, optionc Q, < 9

Q Q
Ne plus utiliser : 9

| Créele par Modifié le par 3

Code de la section.

Libellé de la section.

Chrono (imputation) attribué a la section. Cetterique est utilisée dans les éditions analytiquearize et grand-
livre de type «Chrono et poste budgétaire et compte général«Analytique» / «Edition Grand-livre» /
Rubrique «Type de traitement ou «Analytique » / «Edition Balance» / Rubrique dype de traitement) et
dans I'export CEGID (®ivers» / «Export CEGID »).

Imputation 2 attribuée a la section.

Section par défaut. Cette rubrique est utiliséguminent dans I'export SAP. Elle permet d'intéges écritures

saisies dans une section de Louma vers cette s€etRection par défaub) dans SAP.

Poste budgétaire attribué a la section. Si laesdiss postes budgétaires est activéeafamétrage» / «Dossier» /

Onglet «Analytique » / Rubrique ®oste Budgétairey), en saisie/modification d’'écritures, le postelfetaire sera

automatiqguement indiqué dés lors que cette seatiom été renseignée.

Les informations saisies dans la rubrigquBtatistiques» des sections, ne sont traitées que dans I'exjrtde la
balance aux formats kableur Excel», «Tableur Excel Standard> et «Tableur Excel avec libell®& ou du grand
livre au format «Tableur Excel» («Outils » / «Exportation » / Rubrique d'ype exportatiorn).

Les informations saisies dans la rubriguéetilation » des sections ne sont traitées que dans I'exportde la
balance aux formats kableur Excel Standard> ou «Tableur Excel avec libell& («Outils » / «Exportation » /
Rubrique «Type exportation).

Permet d’attribuer un code nature a la section.

Les informations saisies dans la rubrigu@ption A» des sections, ne sont traitées que dans I'exqimmtde la
balance ou du grand livre au formatTableur Excel» («Outils» / «Exportation» / Rubrique dype
exportation»).

Abandon de la création.

Validation la création.

Code de confidentialité affecté a la section. Sicode de confidentialité est indiqué, seuls leksateurs qui
disposent du méme code de confidentialité danspeafil d’utilisateur (login) pourront avoir accascette section.
Les informations saisies dans la rubriqgu@ption B» des sections, ne sont traitées que dans I'egpamtde la
balance ou du grand livre au formatTableur Excel» («Outils» / «Exportation» / Rubriqgue dype
exportation»).

Les informations saisies dans la rubriqgu@ption C» des sections, ne sont traitées que dans 'eeqummtde la
balance ou du grand livre au formatTableur Excel» («Outils» / «Exportation» / Rubrique dype
exportation»).

Si I'option est cochée, la section ne pourra plns étilisée (elle est archivée). Lors de la clétdes sections a ne
plus utiliser pourront étre supprimées utils » / «Cloture» [/ Rubrique &uppression des écritures
analytiqgues» vaut «si ‘Ne plus utiliser’ coché sur Section).

Pour désarchiver une section, vous devez étre ctiagec le code SUPERVISEUR.

Vous disposez aussi d’'un onglelNetes» dans lequel vous pouvez saisir des informationstre convenance.

Cliquez sur le bouto™ ¥ pour valider la créatiorialsection.




Création des postes budgétaires

Eventuelle cinquiéme étape, elle permet de crégpoestes budgétaires.

Si dans le paramétrage du dossier la rubrigf@ste Budgétaire» est cochée (Raramétrage» / «Dossier» / Onglet
«Analytique »), vous devez créer les postes budgétaires gantsetilisés dans ce dossier (si ceux-ci n'ont p&s
dupliqués a partir d'un dossier déja existant).

Au menu de Louma, cliquez suParamétrage» puis sur €ostes Budgétaires.

PPV ©OOOEO

Description de la fenétre de visualisation des past budgétaires
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Création d’'un poste budgétaire.

Suppression d’'un poste budgétaire.

Impressions des postes budgétaires.

Fermeture de la fenétre.

Modification d’'un poste budgétaire.

Champs de recherche rapide. Recherche possiblée stode du poste budgétaire Raste»), le libellé du poste
budgétaire («ibellé »), I'imputation («iImputation ») ou I'imputation 2 (¢mputation 2 »).

Code du poste budgétaire.

Libellé du poste budgétaire.

Imputation du poste budgétaire.

Si I'option est cochée, les postes budgétaires\astseront affichés.

Imputation 2 du poste budgétaire.

Pointeur d'archivage du poste budgétaire. Si la ea$ cochée, le poste budgétaire est archivé.




Description de la fenétre de création d’'un poste higétaire

Pour créer un nouveau poste budgétaire, cliquelzez*.mutm"‘”"”"eau .
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Crée le par Modifi€ le par

Code du poste budgétaire.
Libellé du poste budgétaire.
Imputation attribuée au poste budgétaire. Cetteiqub est utilisée si I'option analytiqueSaisie Spéciale est
activée (®Paramétrage» / «Dossier» / Onglet «Analytique » / Rubrique <Saisie Spéciale).
Imputation 2 attribuée au poste budgétaire.
Section attribuée au poste budgétaire.
Option inutilisée pour les postes budgétaires.
Statistique attribuée au poste budgétaire. Cetteique est utilisée si I'option analytiqueSaisie Spéciale est
activée («Paramétrage» / «Dossier» / Onglet «Analytique» / Rubrique <Gaisie Spéciale). Elle permet
d’alimenter en automatique lors de la saisie/modifon d’'écritures la colonneStatistiques».
Les informations saisies dans la rubriquéStatistiques» des postes budgétaires sont aussi traitées da
I'exportation de la balance aux format§ableur Excel», «Tableur Excel Standard> et «Tableur Excel avec
libellé » ou du grand livre au format kableur Excel» («Outils» / «Exportation» / Rubrique dype
exportation»).
Ventilation attribuée au poste budgétaire. Cettwrique est utilisée si I'option analytiqueSaisie Spéciale est
activée («Paramétrage» / «Dossier» / Onglet «Analytique» / Rubrique <Gaisie Spéciale). Elle permet
d’'alimenter en automatique lors de la saisie/modtfon d'écritures la colonneVentilation ».
Les informations saisies dans la rubriguéeatilation » des postes budgétaires sont aussi traitées 'dapsrtation
de la balance aux formats Tableur Excel Standard> ou «Tableur Excel avec libell® («Outils» /
« Exportation » / Rubrique dype exportation»).
Permet d'attribuer un code nature au poste budgét@iette rubrique est utilisée si I'option anajyg «Saisie
Spéciale» est activée (Raramétrage» / «Dossier» / Onglet «Analytique » / Rubrique Saisie Spéciale). Elle
permet d’alimenter en automatique lors de la Samdification d’écritures la colonneNature ».
Les informations saisies dans la rubriqu®©ption A» des postes budgétaires, ne sont traitées qus da
I'exportation de la balance ou du grand livre aurfat «Tableur Excel» («Outils » / «Exportation » / Rubrique
« Type exportation»).
Abandon de la création.
Validation la création.
Code de confidentialité affecté au poste budgét&irain code de confidentialité est indiqué, séessutilisateurs
qui disposent du méme code de confidentialité deunsprofil d’utilisateur (login) pourront avoir eés a ce poste
budgétaire.
Les informations saisies dans la rubriguéption B » des postes budgétaires, ne sont traitées qusd’daportation
de la balance ou du grand livre au formafableur Excel» («Outils » / «Exportation» / Rubrique dype
exportation»).
Les informations saisies dans la rubriqu®©ption C» des postes budgétaires, ne sont traitées quse dé
I'exportation de la balance ou du grand livre aurfat «Tableur Excel» («Outils » / «Exportation » / Rubrique
« Type exportation»).
Si I'option est cochée, le poste budgétaire nenaoplus étre utilisé (il est archivé).
Pour désarchiver un poste budgétaire, vous devez@bnecté avec le code SUPERVISEUR.

n



Vous disposez aussi d'un ongleletes» dans lequel vous pouvez saisir des informationstre convenance.

Cliquez sur le bouto™ ¥ pour valider la créatiorpdste budgétaire.

Création des statistiques

Eventuelle sixieme étape, elle permet de créestaisstiques.

Si dans le paramétrage du dossier la rubrigq&tatistiques> est cochée (Raramétrage» / «Dossier» / Onglet
« Analytique »), vous devez créer les statistiques qui seriligaes dans ce dossier (si celles-ci n'ont pasdépliquées a
partir d’'un dossier déja existant).

Au menu de Louma, cliquez suParamétrage» puis sur <Statistiques».

Description de la fenétre de visualisation des statiques
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Création d’'une statistique.

Suppression d’'une statistique.

Impressions d’une statistique.

Fermeture de la fenétre.

Modification d’une statistique.

Champs de recherche rapide. Recherche possiblie suode de la statistique Statistiques»), le libellé de la
statistique (d.ibellé »), 'imputation («imputation ») ou I'imputation 2 (dmputation 2 »).
Code de la statistique.

Libellé de la statistique.

Imputation de la statistique.

Si I'option est cochée, les statistiques archivsieent affichées.

Imputation 2 de la statistique.

Pointeur d’archivage de la statistique. Si la asecochée, la statistique est archivée.
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Description de la fenétre de création d’'une statigjue

Pour créer une nouvelle statistique, cliquez sbolgtorFienesy
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Ne plus utiliser < @

Crée le par Maodifié le par

Code de la statistique.

Libellé de la statistique.

Permet d’attribuer un code nature a la statistique

Les informations saisies dans la rubriqueption A» des statistiques, ne sont traitées que dansdteation de la

balance ou du grand livre au formatTableur Excel» («Outils» / «Exportation» / Rubrique dype

exportation»).

Abandon de la création.

Validation la création.

Code de confidentialité affecté a la statistiqueurscode de confidentialité est indiqué, seulsutiésateurs qui

disposent du méme code de confidentialité dans peafil d'utilisateur (login) pourront avoir accés cette

statistique.

Les informations saisies dans la rubriqu@ption B » des statistiques, ne sont traitées que dangdiéation de la
balance ou du grand livre au formatTableur Excel» («Outils» / «Exportation» / Rubrique dype
exportation»).

©® Les informations saisies dans la rubriqgu@ption C» des statistiques, ne sont traitées que dangdféation de la
balance ou du grand livre au formatTableur Excel» («Outils» / «Exportation» / Rubrique dype
exportation»).

® Si I'option est cochée, la statistique ne pourtes @tre utilisée (elle est archivée).

Pour désarchiver une statistique, vous devez étreecté avec le code SUPERVISEUR.
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Vous disposez aussi d’'un onglelNetes» dans lequel vous pouvez saisir des informationstre convenance.

Cliquez sur le bouto™ = pour valider la créatioralstatistique.




Création des ventilations

Eventuelle septieme étape, elle permet de créevemdations.

Si dans le paramétrage du dossier la rubrigiéentilation » est cochée (Raramétrage» / «Dossier» / Onglet
« Analytique »), vous devez créer les ventilations qui serdilis@es dans ce dossier (si celles-ci n’ont pagiépliquées a
partir d’un dossier déja existant).

Au menu de Louma, cliquez suParamétrage» puis sur &/entilation ».

Description de la fenétre de visualisation des veitdtions
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Création d’'une ventilation.

Suppression d’une ventilation.

Impressions d’une ventilation.

Fermeture de la fenétre.

Modification d’'une ventilation.

Champs de recherche rapide. Recherche possible surde de la ventilation («entilation »), le libellé de la
ventilation («Libellé »), I'imputation («imputation ») ou I'imputation 2 (¢mputation 2 »).
Code de la ventilation.

Libellé de la ventilation.

Imputation de la ventilation.

Si l'option est cochée, les ventilations archivéexont affichées.

Imputation 2 de la ventilation.

Pointeur d’archivage de la ventilation. Si la casecochée, la ventilation est archivée.
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Description de la fenétre de création d’une ventilon

Pour créer une nouvelle ventilation, cliquez surdetoriesesy
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Crée le par Madifié le par

Code de la ventilation.

Libellé de la ventilation.

Permet d’attribuer un code nature a la ventilation

Les informations saisies dans la rubrigu@ption A» des ventilations, ne sont traitées que dangdeation de la

balance ou du grand livre au formatTableur Excel» («Outils» / «Exportation» / Rubrique dype

exportation»).

Abandon de la création.

Validation la création.

Code de confidentialité affecté a la ventilationu8 code de confidentialité est indiqué, seulsutiésateurs qui

disposent du méme code de confidentialité dans peafil d’utilisateur (login) pourront avoir accés cette

ventilation.

Les informations saisies dans la rubriqu@ption B » des ventilations, ne sont traitées que danpdeation de la
balance ou du grand livre au formatTableur Excel» («Outils» / «Exportation» / Rubriqgue dype
exportation»).

@ Les informations saisies dans la rubriqu@ption C» des ventilations, ne sont traitées que danpdeation de la
balance ou du grand livre au formatTableur Excel» («Outils» / «Exportation» / Rubrique dype
exportation»).

® Si I'option est cochée, la ventilation ne pourraspdtre utilisée (elle est archivée).

Pour désarchiver une ventilation, vous devez &mmecté avec le code SUPERVISEUR.
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Vous disposez aussi d’'un onglelNetes» dans lequel vous pouvez saisir des informationstre convenance.

Cliquez sur le boutor™ ¥ pour valider la créatiorlaleentilation.

Paramétrage global

Derniére étape de la création d'un dossier, ellempe de définir les fourchettes de comptes utilesedtaines
fonctionnalités de Louma.

Il est fortement conseillé, voire méme impératiupda mise en place de l'analytique, de définis ¢eurchettes de
comptes. Si vous avez dupliqué les parametres géxéfun dossier existant, le paramétrage globalahsier d’origine a
lui aussi été dupliqué.

Au menu de Louma, cliquez suParamétrage» puis sur LParamétrage Globab.




Description de la fenétre principale
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Permet d’indiquer les fourchettes de comptes feaquels la saisie/modification d’écritures seragtie. Si rien
n'est paramétré, tous les comptes pourront étrevemoantés.

Permet d’indiquer les fourchettes de comptes femgiuels la saisie des postes budgétaires serblposs

Permet d’indiquer les fourchettes de comptes femauels la saisie des sections sera possible.

Permet d’indiquer les fourchettes de comptes fEmgiuels la saisie des statistiques sera possible.

Permet d’indiquer les fourchettes de comptes femgiuels la saisie des ventilations sera possible.

Permet d'indiquer les fourchettes de comptes des.tiPar défaut, si rien n'est paramétré, seulsctemptes
commencant par 40, 41 et 42 seront considérés eolamtiers. En saisie/modification d'écriture, rpet de
calculer le solde de I'écriture pour le compteidest(TTC).

% Si vous souhaitez que les comptes a racine 54dtsoonsidérés comme des tiers, vous devez lempaex ici.
Permet d'indiquer les fourchettes de comptes pesquels I'accés au lettrage sera automatiguemepbgé en
saisie/modification d’écritures.

% En interrogation de comptes, le lettrage serassiigie pour tous les comptes. Tous feront I'objenaontrole
d’équilibre de lettrage. En cas de déséquilibréetteage, seuls ceux pour lesquels le paramétragdalirchettes
aura été réalisé provoqueront I'affichage d’'un ragesd’avertissement.

Permet d’indiquer les fourchettes de comptes peaquels I'accés a I'échéancier sera possible.

Permet d’indiquer les fourchettes de comptes dmtetie. Si rien n'est paramétré, les comptes camarg par 51
seront considérés comme les comptes de trésorerie.

Permet d’indiquer les fourchettes de comptes pesguels I'édition d’un collectif sera possible déngrand livre
(«Editions » / «Grand-Livre » / Rubrique <ditions des Collectif$) ou dans la balance Editions» /
« Balance» / Rubrique «ditions des Collectifs>).

Permet d’indiquer les fourchettes de comptes de TSAien n'est paramétré, les comptes commencané$5
seront considérés comme les comptes de TVA.

Permet d’indiquer les comptes de TVA saisis dasslézomptes de droits.

Permet d'indiquer les fourchettes de comptes pesguels, lors de la cldture, vous souhaitez coas@m détail
les écritures non lettrées ou lettrées a cheva sxercices.

% Les comptes mal lettrés qui font partis de lactiéle seront aussi gardés en détail.

Permet d'indiquer les fourchettes de comptes dsotegie pour lesquels, lors de la clbture, voushaiez
conserver en détail les écritures non rapprochéeapprochées sur le nouvel exercice.

% En régle générale il s'agit des comptes de banque.

Permet d'indiquer les fourchettes de comptes degelsaet éventuellement de TVA pour lesquels sesaisis les
codes nature destinés a la DADS 2.

Permet d'indiquer les fourchettes de comptes ds, tiur lesquels I'analytique sera alimentée dier§intégration
de comptabilité externe (@utils » / «Intégration Comptabilité Externe> / Rubrique <«nalytique sur les
comptes de Tiers).

Option non utilisée.

Option non utilisée.




Description de la fenétre de création des fourchets de comptes

Cliquez sur I'une des options pour obtenir la feméle saisie des fourchettes de comptes.

O —> Paramétrage des Comptes généraux x

o valider J{Fermer ¢—— Anandon de la saisie

Validation de la saisie

Code GENE
Debut Fin

NS

@

@ Indique I'option sur laquelle vous étes en tragnsdisir les fourchettes de comptes :
Paramétrage des Comptes généraux,
Paramétrage des Postes Budgétaires,
Paramétrage des Sections,

Paramétrage Statistiques,

Paramétrage Ventilation,

Paramétrage des Tiers,

Paramétrage des Comptes a lettrer,

Paramétrage Echéancier,

Paramétrage des Comptes de Trésorerie,
Paramétrage des Collectifs,

Paramétrage Tva / encaissements,

Paramétrage Agessa,

Paramétrage des Comptes Lettrés / Cl6ture,
Paramétrage des Comptes de Trésorerie / Clbture,
Paramétrage Codes Nature,

Paramétrage des Tiers / Intégration.
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@ Permet d’indiquer jusqu'a 15 fourchettes de comipte




