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La société SPORTING a été créée le 1er avril 2007, par Monsieur Leconte et Madame Durand. Cette société est spécialisée dans la vente d’articles de sports. Ses principaux clients sont les associations sportives et les particuliers.

Pendant la première année d’activité (du 1e avril  2007 au 31 Mars 2008), la comptabilité de «Sporting » a été réalisée manuellement. Monsieur Leconte a fait l'acquisition du PGI CEGID, et aimerait l'utiliser pour réaliser les opérations de Mars et l’inventaire de sa première année d’exercice. L’objectif final est l’édition des documents de synthèse
Stagiaire dans la société « SPORTING », vous avez en charge la mise en place du PGI CEGID.

Pour effectuer votre mission. Monsieur Leconte vous transmet un ensemble d’informations comprenant :
- un extrait des statuts de la société (Annexe 1 ),
- des informations commerciales (Annexe 2),
- des informations comptables (Annexe 3),
- un tableau des immobilisations (Annexe 4),
- les opérations de Mars (Annexe 5). 

- le bordereau de saisie (Annexe 6)

Pour mener à bien votre dossier, il vous faudra respecter la chronologie suivante : 
21e MISSION : La création et le paramétrage de la société


2Première étape : La création


5Deuxième étape : le paramétrage de la société


7Troisième étape : Identification en tant qu’administrateur


8Annexe A : Ouverture de société.


92e MISSION : Mise à jour administrative de la société


103e MISSION : Mise à jour commerciale de la société


101.
Création des comptes Tiers Fournisseurs et Clients


102.
Création des comptes auxiliaires d’achats et de ventes


103.
Création des articles


134e MISSION : Mise à jour comptable de la société


131.
Vérification, suppression et modification de comptes généraux existants


132.
Saisie dans le journal des OD de la balance au 20/03/2008


143.
Saisie des immobilisations


165e MISSION : Saisie des opérations de Mars


161e étape : saisie des opérations commerciales d’achats et de ventes de marchandises-


161.
Les achats (annexe 5)


192.
Les ventes (annexe 5)


192e étape : saisie des opérations comptables


223e étape : Automatisation des amortissements


246e MISSION : Edition des documents de synthèse


257e MISSION : L’utilisation du module SQL




1e MISSION : La création et le paramétrage de la société
Première étape : La création
1- Lancer le progiciel Cegid
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Remarque : pour passer d’un module à un autre, il suffit de cliquer sur l’icône [image: image3.png]


 situé en haut à droite de la fenêtre
2- Création de la société 

Cette étape permet de créer la société SPORTING + votre NOM. 
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Pour ce faire, il faut aller  dans le module [image: image4.png]£ Boite 2 outils



 

puis 
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 et [image: image6.png]Créer une société.




Fenêtre suivante
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Fenêtre suivante
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Fenêtre suivante (Ne rien changer)
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Fenêtre suivante
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Fenêtre suivante
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Fenêtre suivante (ne rien changer)
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Fenêtre suivante (attention l’entrée dans la nouvelle société peut prendre un peu de temps)
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Deuxième étape : le paramétrage de la société

Cette étape permet de reprendre la base du paramétrage de la société de référence CEGID (ex : le plan comptable et les différents journaux). 

Pour ce faire, il faut aller  dans le module [image: image13.png]£ Boite 2 outils



 

puis 
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 et [image: image15.png]Copie de société.




ATTENTION cette étape est déterminante pour la suite de l’activité

Suivre les flèches et les cases cochées 
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Pour valider votre choix, cliquer sur  V vert [image: image17.png]


 puis sur Oui
Répondre Oui à la question concernant la recopie. Cette phase n’apparaît pas obligatoirement. dans ce cas, est affichée le succès de la recopie de société
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Fenêtre suivante 

Sélectionner l’ensemble des données apparaissant en cliquant sur le 1e modèle, tout en appuyant sur la

flèche Majuscule du clavier, cliquer sur le dernier



Valider en cliquant sur le V vert

Cliquer sur OK









Fermer en cliquant sur la croix Rouge

Troisième étape : Identification en tant qu’administrateur
L’objectif de cette étape est de vous identifier en tant qu’administrateur de la société

Pour ce faire, il faut aller  dans le module 

puis 
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         et Utilisateur
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Cliquer sur l’icône Nouveau [image: image21.png]



· Saisir code 001

· Saisir votre nom qui sera votre login

· Saisir 1234 en mot de passe

· Sélectionner Groupe Administration

· Cocher vos droits en administrateur

Valider puis fermer
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Une fois cette manipulation effectuée, vous devez :

· Fermer la société (Fichier Fermer)  

· Vous connecter à votre société qui apparaît dans le menu déroulant
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Votre société est créée et vous en êtes maintenant l’administrateur.
Annexe A : Ouverture de société.

Quand une société est créée, seul le PC qui a créé la société a mémorisé le chemin d’accès à la société placée dans le lecteur F:\. L’emplacement de cette société a été mémorisé dans un fichier particulier de C:\. La société sera donc proposée dans la liste déroulante au démarrage du progiciel.

Si vous changez d’ordinateur, votre société n’apparaîtra pas dans la liste déroulante proposée à l’ouverture, puisque le chemin d’accès est conservé dans l’ordinateur utilisé précédemment.
Pour ce faire, il faut aller  dans le module [image: image24.png]£ Boite 2 outils



 

puis 
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et [image: image26.png]Gestionnaire des sociétés
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Une fois cette manipulation effectuée, vous devez :

· Fermer la société (Fichier Fermer)  
· Vous connecter à votre société à partir du menu déroulant
· Saisir votre login et votre mot de passe

Remarque : au fur et à mesure d’ajout de société dans le menu déroulant, il est parfois nécessaire de faire le ménage. Dans ce cas, il suffit de sélectionner la société dans la partie droite de la fenêtre et de cliquer sur le bouton Supprimer [image: image28.png]


. Cette manipulation supprime le chemin d’accès à la société mais la société elle-même
2e MISSION : Mise à jour administrative de la société
A partir de l’annexe 1 (statuts de la société) vous devez saisir les renseignements administratifs de la société.
Pour ce faire, il faut aller  dans le module [image: image29.png]£ Boite 2 outils



 ;







puis






Vérifier bien les dates de votre exercice comptable  
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 Valider puis Fermer
3e MISSION : Mise à jour commerciale de la société 
1. Création des comptes Tiers Fournisseurs et Clients 
A partir de l’annexe 2 (clients et fournisseurs) vous devez créer les Tiers de la société
Pour ce faire vous devez aller dans le module 
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Pour créer un fournisseur ou un client, cliquer sur le bouton Nouveau [image: image36.png]


, puis compléter les renseignements
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2. Création des comptes auxiliaires d’achats et de ventes
A partir de l’annexe 3 (Balance) vous devez saisir les comptes spéciaux d’achats et ventes de la société.

Pour ce faire vous devez aller dans le module 
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Pour créer un compte, cliquer sur le bouton Nouveau [image: image41.png]


, puis compléter les renseignements

3. Création des articles
1) Suppression d’éléments existants
Avant de créer les articles, vous devez supprimer les modes d’expédition, les familles, les sous familles et les tarifs s’ils existent encore.  En théorie, il ne doit plus rien exister mais il se peut que certaines rubriques ne soient pas vierges de données.
Vérifier dans les 2 options Divers ou Tarifs, si aucune donnée n’existe. 
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Pour supprimer un élément, sélectionner l’élément  et cliquer sur le bouton Supprimer [image: image46.png]


,  

Rem : Vous supprimerez également les dépôts existants sauf le premier que vous modifierez en Dépôt Clermont
2) Création des familles, des sous familles, des tarifs Catégorie articles
A partir de l’annexe 2, vous devez saisir les informations commerciales de la société.

Pour ce faire vous devez aller dans le module 
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Pour créer un élément, cliquer sur le bouton Nouveau [image: image51.png]


, puis compléter les renseignements

Ne pas oublier de valider votre création

3) Création des articles

A partir de l’annexe 2, vous devez saisir les articles de la société.

Pour ce faire vous devez aller dans le module 
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Pour créer un article, cliquer sur le bouton Nouveau [image: image55.png]


, puis compléter les renseignements

[image: image56.png]m:memues Patamétes | Stocks | Satstiaues | Infomeatos

Sr——
o b |

Libells [Chaussures KUNDD ]

ko
il o bstution | ]
Fanile vM
Sousiarille Y

[ Prestation de service.
Teru enstock

[ Femé

Aticle non escomptable
Remise autorisée

oo B a. @. 0 S v [X] 2




[image: image57.png]Caractsistiues | Parameties | Stocks | Statstiaues | Informalions.

Tares

VA Tyt nomal V¥

[ Soumis & la TPF
TP »
L —

Assosier & 1a catégorie tafaie

T —

Référence fourisseur

Comptes généras

Comple verte | 707001
Compte achat 67001

P

Prix dachat
Fiais dapproche five

P eviertc c£pet 000
Coeficent d verie

Pt i de vertes HT

P c verle HT

Pt de verle TTC

Tou de marge du dépot 000
Anondi e prix 3

3000

eslculele TTC
3000
60,00
23

Pas darondi

ichamaisciel PRHT | PTG | %em
ool og| ol
| 000 om om|
[ 000 om om|
[ 00 000 00

e

B Q-

@ - B

g v X

?





Rem : Dès qu’une modification de prix est effectue, il faut demander à chaque fois de recalculer le prix de vente.
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4e MISSION : Mise à jour comptable de la société

1. Vérification, suppression et modification de comptes généraux existants

A partir de l annexe 3, vous devez vérifier la correspondance des comptes de la balance avec ceux du plan comptable CEGID
Pour ce faire vous devez aller dans le module 
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Attention : 

· Les comptes Tiers n’apparaissent pas dans le plan comptable puisque celui-ci ne comprend que les comptes généraux

· Vous pouvez atteindre directement un compte ou une classe en inscrivant le numéros et en validant le filtre
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Pour modifier un compte, faire un double clic 

Pour créer un compte, cliquer sur le bouton Nouveau [image: image63.png]



Pour supprimer un compte, cliquer sur le bouton Supprimer [image: image64.png]



2. Saisie dans le journal des OD de la balance au 20/03/2008
A partir des annexes 3 et 4, vous devez saisir la balance.

Pour ce faire vous devez aller dans le module 
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 puis  
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2 Saisir un compte ou avec un clic gauche vous pouvez avoir accès au plan comptable


Une fois, l’écriture terminée et équilibrée, il faut l’enregistrer en répondant Oui à  la question posée.

Celle-ci disparaît.

Pour consulter les écritures enregistrées, il suffit d’aller dans 
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 et vous déplacer avec les flèches en bas à gauche de l’écran

Remarque : pour information
Lors de la reprise d’une comptabilité manuelle sur le PGI, il est possible de saisir les soldes des comptes à partir du module 
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Cette reprise n’est possible qu’après avoir effectué :

· la vérification, modification, suppression des comptes (4e mission 1°)
· la création des comptes tiers (3e mission 1°)
· la création des fiches immobilisations (4e mission 31°)
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3. Saisie des immobilisations
Remarque : il est possible de créer les fiches immobilisations sans passer par les écritures (voir page 15)
Pour ce faire vous devez aller dans le module 
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Pour créer une immobilisation, cliquer sur le bouton Nouveau [image: image79.png]
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 puis compléter les renseignements nécessaires
Si vous créez vos fiches Immobilisation à partir des écritures, vous obtenez directement la fenêtre suivante
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[image: image82.png]Infomios | Comptabl | Chars fbes |

“Amortissement économiaue Amorissement fiscal [}
etode atnie

Durés dutisation Duse dusage mois

Date début d'amortissement Date début d'smortissement |:|
Tou — Tou T

e notismen P—

Coud ot sveslowiC. ] [—

e et dsiile [ 017] gt st psorne





Vérifier si le compte d’amortissement est correct dans l’onglet Comptable

Une fois, les renseignement complétés, vous pouvez consulter le plan d’amortissement en validant la création [image: image83.png]


 , en ré-ouvrant l’immobilisation puis en cliquant sur [image: image84.png]



5e MISSION : Saisie des opérations de Mars
1e étape : saisie des opérations commerciales d’achats et de ventes de 


marchandises-
1. Les achats (annexe 5)
Ce paragraphe permet de créer manuellement un bon de commande, puis de le transformer automatiquement en bon de réception puis en facture

Vous devez utiliser les dates inscrites sur les documents de l’annexe 5.
a) Création du bon de commande

Pour ce faire vous devez aller dans le module 
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b) Transformation en bon de réception

La transformation en bon de réception est automatique,
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Le bon de réception est créé.
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Vous ne devez pas oublier de valider votre création


c) Transformation en facture

La procédure de transformation en facture est identique à la précédente.

La facture est créée.
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Vous ne devez pas oublier de valider votre création

Une fois la facture créée, l’enregistrement comptable lié à celle-ci est automatiquement effectué.

Pour se faire, il suffit de cliquer sur [image: image92.png]
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Vous pouvez également vérifier l’écriture dans le module [image: image95.png]Comptabilité
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2. Les ventes (annexe 5)

La procédure, pour créer les documents de vente, est la même que précédemment.
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2e étape : saisie des opérations comptables 
La saisie des opérations comptables doit d’abord être réalisée manuellement sur bordereau de saisie avant d’être informatisée sur le PGI, afin d’éviter certaines erreurs de saisie
Une fois la pré-comptabilisation effectuée : module [image: image103.png]Comptabilité
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La procédure d’enregistrement des opérations comptables est toujours identique.
Lors d’un règlement, il est possible d’effectuer un lettrage entre l’opération d’achat ou de ventes avec le règlement.
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Une fois le lettrage demandé, le programme vous donne la possibilité que le rapprochement entre l’opération et le règlement se fasse automatiquement. 
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Remarque :

· Pour un règlement partiel de dette (comme dans le règlement bancaire de Nike), le lettrage n’est qu’un lettrage partiel, qui sera complété par les règlements à venir. 
Attention il ne faut pas accepter la saisie d’une opération de régularisation de lettrage
· Il est possible en ce qui concerne les règlements de passer par le module [image: image110.png]
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3e étape : Automatisation des amortissements 
L’objectif de cette tâche est d’automatiser la passation comptable des amortissements calculés en fin d’exercice.

Pour ce faire vous devez aller dans le module [image: image114.png]Immobilisations
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Une fois l’intégration demandée, apparaît la fenêtre avec les écritures proposées.
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Vous pouvez également vérifier l’écriture dans le module [image: image118.png]Comptabilité
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6e MISSION : Edition des documents de synthèse

L’objectif de cette mission est d’éditer le compte de résultat et le bilan.

Pour ce faire vous devez aller dans le module [image: image121.png]Comptabilité
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Une fenêtre suivante ;
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L’édition du bilan, des soldes intermédiaires de gestion et des ratios de gestion se fait en suivant la même procédure.
7e MISSION : L’utilisation du module SQL
Le fonctionnement du progiciel CEGID repose sur l’utilisation d’une base de données de type ACCESS composée d’environ 150 tables. Cependant, il n’est pas possible de visualiser les relations entre les tables. Par contre il est possible d’établir le listing de ces tables.
Pour ce faire vous devez aller dans le module  [image: image128.png]£ Boite 2 outils



 puis 
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L’ensemble des tables existantes est affiché.
Parmi ces 150 tables certaines ne sont pas ou peu utilisées voire vides de données.

Par contre certaines tables sont plus intéressantes que d’autres, notamment,

· Table n°6 : ARTICLE

· Table n°33 : DISPO (articles disponibles en stock)

· Table n°38 : ECRITURE

· Table n°126 : TIERS

· Table n°56 : TIERS

· Table n° 68 : LIGNES (détail des documents commerciaux)

…

Une fois les tables connus, il est possible d’interroger la base de données en utilisant le module SQL


A partir le l’annexe 7, les recherches suivantes peuvent être effectuées.
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Pour des recherches simples, il est possible de passer directement par l’interface graphique de certains sous modules puis par différents onglets.
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Saisir :


- Le code


- La forme juridique


- La raison sociale


- L’adresse


- Le code postal


- La ville





Saisir obligatoirement :





Code


Libellé


Nature


Compte d’immo.


Date d’achat


Date de mise en serv.


Montant HT


TVA récupérable 





Ces renseignements seront remplis dans une autre tache





�





Le mot de passe est CEGID





�





Saisir :





Méthode


Durée en mois


Date début


Base amortissable





Laisser ainsi





N° compte 		Validation





Choisir Création d’un dossier complet





La raison sociale est composé de SPORTING + votre nom





Liste des sociétés apparaissant dans le menu déroulant





Onglet Caractéristiques





Voir annexe 2 pour les éléments à saisir





Onglet Stocks





Voir annexe 2 pour les éléments à saisir








Onglet Paramètres





Voir annexe 2 pour les éléments à saisir





INFORMATION


VITALE


 


F:\SPORTING+votre nom accolé.CS1





Ne pas oublier   .CS1





Choisir la société  Référence et cocher les éléments nécessaires





�





�� EMBED PBrush  ���





NE  PAS OUBLIER de 


décocher « Calcule le TTC »





3 Indiquer le chemin de votre sauvegarde en cliquant sur �





Base Jeu d’essai ou Base démo





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���











� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





2 Saisir le nom de votre société 





Saisir votre nom





Saisir votre mot de passe 1234





1 Cliquer sur icône Nouveau





Cliquer sur Suivant





Cliquer sur Suivant





Cliquer sur Suivant





Cliquer sur Suivant





Cliquer sur Suivant





Cliquer sur Créer





� EMBED PBrush  ���





4 Valider sur V vert. Votre société apparaît dans la partie droite de la fenêtre





� EMBED PBrush  ���





3 Au moment de l’enregistrement des immobilisations, vous devrez créer les fiches d’immobilisations (Voir ci-dessous, paragraphe 3, pages 14 et 15)





Pour vous déplacer sur une ligne, vous utilisez la touche de tabulation


A la fin d’une ligne, touche Entrée





4 Lors de la saisie des comptes de Tiers, inscrire directement le numéro de compte dans la colonne Tiers





1 Saisir le fournisseur, le valider (touche Entrée) puis modifier la date si nécessaire





2 Saisir ou sélectionner le code article





3 Saisir la quantité et la remise (si nécessaire)





4 Saisir l’acompte et le taux d’escompte (si nécessaire)





5 Valider et imprimer ou non la commande





Une fois plusieurs commandes enregistrées, vous pouvez les consulter en utilisant les icônes appropriés





Cliquer sur la Loupe puis Transformation en… puis Bon de réception














Vous devez répondre Oui à la question concernant le report des références de la pièce transformée





1 Saisir le journal et la date





2 Saisir ou sélectionner le n° de compte





3 Saisir la somme en se déplaçant avec la touche de tabulation





4 Saisir le tiers directement





5 Une fois, l’écriture équilibrée, il vous est proposé d’enregistrer votre écriture





Répondre Oui





Si vous répondez Oui, le règlement et la facture sont mis en italique.


Il suffit alors de valider





1 Sélectionner les immobilisations soit en double cliquant sur les immo. une par une soit en les sélectionnant toutes en cliquant sur le bouton Tout sélectionner.





2 Une fois les immo. sélectionnées (mises en italique), vous devez cliquer sur le bouton double V vert





1 Indiquer le journal





2 Validez les critères


A partir de ce moment les écritures seront incluses dans le journal ci-dessus.





3 Validez les écritures puis répondre Oui à la question sur la certitude de l’intégration des écritures en comptabilité 





Si vous répondez Non, vous devez double-cliquer sur le règlement puis sur la facture pour effectuer le lettrage. 


Une fois le lettrage effectué, il suffit de le valider





Cliquer sur Annuler





2 Indiquer la période puis la  mise en page si vous voulez modifier la présentation du résultat 





3 Cliquer sur V bleu pour lancer l’état





1 Décocher les variations si vous ne voulez pas indiquer les variations d’un exercice sur l’autre





2 Valider sur V vert





1 Sélectionner l’édition désirée.


Ici, cliquer sur Compte de résultat





1 Saisir le journal approprié (OD) et la date





2 Saisir les soldes des comptes généraux et de tiers dans les autres onglets





3 L’icône Σ permet de visualiser le solde de la balance





4 Valider la reprise





Saisir la date de début et de fin d’exercice





1 Saisir le journal des OD et la date





Sélectionner la société Base Démo





5 Fermer sur croix rouge 





�





1- sélectionner la 1e table puis valider





2- Sélectionner la dernière table de la liste puis valider





�





3- Lancer l’état sur le V bleu





�





1- Saisir la requête en langage SQL





2- Valider la requête





3- Le résultat de la requête est affiché en dessous





Le point virgule n’est pas nécessaire





Si vous double cliquez sur une ligne de cette opération, l’écriture apparaîtra avec un clignotant vous indiquant que la pièce comptable a été générée par la Gestion Commerciale





Remarque importante :





Un simple clic, sur le carré bleu, permet de transférer les informations affichées vers Excel. Cette exportation est possible dès que ce carré apparaît.
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