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Cette fonction permet de rassembler tous les éléments de paie (brut, cotisations patronales et salariales) de
I’ensemble des salariés dans des comptes comptables.

La finalité de cette opération est de transmettre ces éléments dans un logiciel de comptabilité afin de
répondre aux exigences comptables de comptabilisation des salaires et traitements.

L'utilisateur doit paramétrer une « modélisation comptable » c’est-a-dire la liste des comptes comptables qui
seront étre intégrés en comptabilité.

Procédure de mise en ceuvre de la modélisation comptable :

Création du ou des journaux

Création des comptes comptables

Insertion des éléments de paie dans les comptes comptables

Paramétrages facultatifs (ventilations analytiques, comptes auxiliaires, etc...)

Edition du journal de contréle

Génération des écritures comptables et exportation vers le logiciel de Comptabilité Sage

Diverses questions sur le paramétrage
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1°" étape : Création du journal ou des journaux

Le journal comptable contient des écritures comptables.

& Joumnal o || =3 | =]

Code oo

InkitWlé  Journal de Paie

Ok l [ Annuler

La création du journal s’effectue dans le Menu Liste / Modélisation comptable / Journaux puis faire bouton
« INSER » du clavier ou clic droit / créer pour activer un journal.

Code : Renseignez le code du journal (voir ci-dessous pour les préconisations par rapport au code)*.

Intitulé : Renseignez I'intitulé du journal ; cet intitulé n’a aucune incidence sur le calcul ou la passation donc il
est modifiable a volonté.

Cliquez sur le bouton « ok » pour valider la création.

Répétez autant de fois I'opération que vous avez de journaux a créer. Habituellement, un journal suffit pour
contenir toutes les écritures car il n’y a pas de limite au nombre de pieces saisissables sur un journal.

* Remargque : Le code journal doit étre identique a celui de la comptabilité auquel cas lors de I'import de I'OD
de paie un message en comptabilité spécifiera I'inexistence ce code dans le programme comptable.

« Le code journal OD n’existe pas a la ligne 1 ».
Par ailleurs, une fois crée le code journal ne peut étre modifié, il conviendra de le supprimer.

Si le journal posséde des piéces celles-ci devront étre également supprimées au préalable sinon le message
suivant apparait « suppression impossible ».
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2eéme étape : Création des comptes généraux

Les comptes généraux serviront a la création d’écritures de salaires. Les comptes sont insérés dans une piece
comptable qui contiendra les éléments de paie.

La création des comptes s’effectue dans le Menu Liste / Modélisation comptable/ Comptes généraux.

Dans ce menu, vous pouvez :

Créer un compte général : Faites un clic droit / créer ou bouton « INSER » du clavier.
- Modifier un compte général (intitulé, sens, le type ventilable et le type collectif) : pour cela, double-cliquez

sur le compte a traiter dans la liste et apportez les modifications désirées. Validez par [OKk].

La fenétre suivante s’affiche :

& Compte général EI = @

Compte | 43110000

Intitulé | URSSAF

Senz

Type [ wentilable [ Collecti

[ Ok ] [ Annuler ]

Compte : Renseignez le numéro du compte comptable*.

Ce numéro de compte fait généralement partie de la liste des comptes généraux donnée dans le Plan
Comptable Général (PCG). Néanmoins, vous pouvez prendre connaissance des généralités suivantes :

L'utilisateur peut créer autant de comptes et sous-comptes qu’il le souhaite dans la limite de 65000 é

éments.

* Remarques :
Le compte général obéit a deux points essentiels:

Le format des comptes définit dans les parametres de paie / Page 3/ Sous onglet « Modélisation comptable ».
Le format doit étre en concordance avec celui du logiciel comptabilité dans le sous volet «initialisation» du
Menu Fichier a propos de ...

& Apropos de @

Identfication || Contacts | Comptabilité | Préférences | Paramétres | Omlons: :

Monnaie de tenue de comptabilité

Inttulé Euro [~]
Unité Euro Sous unité Cent

Format mortart  # ##0,00 Devise d'équivalence Aucune [=]
Application des normes IFRS Type dimposition

Impéts sur les revenus

Date Ter ex. 01011993 [l @ Impdts surles sociités
Exarcice Date début  Date fin -

[ 1993 01011993 31121993 . | Lengueurdun compte
1994 01011994 31121934

1995 01011995 31121995

1996 0101199 311219%

1997 01011987 31121897 .

1998 01011358 31121598~ | Fomet quantié H A,

31121553 [=] 7] contréles archivage

0K |[ Annuler
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Intitulé : Renseignez l'intitulé du compte; il n'y a pas d’incidence sur le calcul ou la passation, il reste
modifiable a volonté.

Sens : choisissez ici le sens(débit ou crédit) du compte comptable. Par généralité et convention, les

comptes de charges (classe 6) sont au débit et les comptes de tiers (classe 4) au crédit.

N.B.: Comportement du sens d’un compte en cas de montant négatif :
Exemple : Un compte général 6410000 (sens débit) est renseigné avec 2 rubriques.
lére rubrique : Code 100 sens : gain montant pour un salarié X : 10000
2éme rubrique : Code 200 sens : retenue montant pour un salarié X : 15000 €
On obtient donc un total de —5000 €.
Dans le journal de contréle (voir étape 6), le compte apparaitra avec un montant de 5000 € au crédit et non pas -5000 € au débit.
Ventilable : Cette option permet de définir si le compte est géré en analytique.

La répartition analytique permet de connaitre les colts pour un département, un service ...( Cf étape 4 ).

Collectif : Cochez cette case si vous voulez faire une répartition selon des comptes auxiliaires ; c’est-a-dire
avoir le détail du compte général pour chaque salarié. Cette option est généralement utilisée pour le compte
4210000 qui contient les salaires nets des salariés pour avoir en détail du compte, le net a payer de chaque
salarié.

Résultat de ce paramétrage dans le journal de contrdle :
Salaire net

Code du compte du salarié
auxiliaire
Compte
collectif
\ WIMEHIVG S TL Ay ILaYGs WIYE s
PRIE 12002 D PLIE 42100000 FOMTO00 438082
FOMTAIME Pigtre
PRIE 12002 D PRIE / 42100000 DELADOOZ S0E9 23
Nom du DELACOURT Annie
PRIE 12002 D PLIE salarie 42100000 hl 8, R T 0003 3432 B0
MLETIMN Jean-Luc
PRIE 12002 D PLIE 42100000 DLUIRAO004 J36T 75
DM AS Sophie
PRIE 12002 D PRIE 42100000 2TE13 .42

Total du compte
\421 0000

( = total net)

N.B : Pour voir le paramétrage complet, voir le paragraphe sur le « Paramétrage des comptes
auxiliaires ».

Une fois tous les éléments renseignés, cliquez sur le bouton [Ok] pour valider la création.

Répétez I'opération autant de fois que vous avez de comptes a créer.
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3eme étape : Paramétrage des écritures comptables.

Une fois le journal et les comptes crées, il convient de mettre en place les écritures comptables :

Menu / Liste / Modélisation Comptable / Ecritures.

& Saisie des écritures / Journaux EI@
+ 7 X

Code  Joumal

{alo] Journal de Paie <
Pal 0D PAIE

Double-cliquez sur le journal pour entrer dans celui-ci.

& Saisie des écritures / Piéces o] B |2
+ 7 X
Joumal 0D Joumal de Paie
Pigce Référence Libellé

Par un double clic on accéde a la fenétre de création de la piéce comptable. Généralement 2 pieces sont
créées pour dissocier les charges patronales des charges salariales.

& Saisie des écritures EI = @
+ 7 X
Jounal  PAl OD PAIE Pitce 11 Ligne 1

Général Builizire Référence Libelé D C
£42110000 FAIE Fem. MAGENTA Prat+Med Cat 45 5 70 Oui |-
42100000 FAIE Fem MAGEMNTA Adminst Cat 10 & 40 Oui £
42120000 PAIE Rem. St MICHEL Admin Cat 10 4 40 Oui
42140000 PAIE Rem. St LAZARE Admin Cat 10 & 40 Oui
42141000 FAIE Fem. St LAZ4 Prat+ied Cat 45470 Oui
42142111 FAIE Fiem 5t MICH Prat+tded Cat 45 & 70 Oui
42500000 FAIE ACOMPTE Oui
42700000 PAIE OPPOSITION / SALAIRE Oui -

REMUNERATION MAGEMTA PRAT

Sélection ] [ Montant
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Une fenétre vide apparait la premiere fois que vous paramétrez la modélisation comptable. Pour insérer
les comptes il faut utilise le bouton « INSER » du clavier ou le clic droit / créer.

7
Saisie d'écriture

(S

Compte général
Compte auxilisire

Référence

Libellé

Senz

L

T

Aniuler

]

b

Renseignez le compte général et compte auxiliaire

Référence et Libellé sont facultatives.

Puis cliquez sur [Ok] pour passer a la fenétre suivante :

(facultatif). Les zones

Sélection du personnel

Critéres De &

Reqg

M atricule 0000000000 ©]9933333333

| »

Etablizsement

m

- () ()

[awed [oxel [V]ixe?
[ame g [Jaxe?

Wentilation sur Ecriture

[are3d [Jéred []ixes
[ases [axed [axel0

oo

Annler

.

Cette fenétre permet le paramétrage de 2 points :

- Les critéres de sélection : ces critéres permettent de sélectionner une population de salariés selon leur

département, établissement, service, etc...

- Le type de ventilation du compte : dans le cas d’une écriture sur un compte général ventilable, vous pouvez

ventiler ce compte général selon un type parmi les suivants :

Département
Service
Unité
Catégorie
Etabliszement
Salarié
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La ventilation nécessite au préalable le paramétrage de la répartition analytique sur les comptes (ventilation
Ecritures) ou sur I'affectation du salarié dans I'entreprise (Ventilation sur Département ou Service ...) (Cf étape
4).

Enfin, en cliquant sur le bouton [Ok] on passe a la fenétre suivante :

5
Mentant lﬂhj
42110000 REMUNERATION MAGENTA PRAT
Constantes | Rubriques part salariale | Rubriques part patronale
Code Intituilé
+ METPAIE Net & payer -
Insérer ] [ Supprimer ] [ Sighe

Cette fenétre permet de paramétrer les éléments de paie (constantes et rubriques) que 1’utilisateur veut
prendre en compte dans 1’écriture comptable de paie.

Cette fenétre comporte 3 onglets en fonction de la nature de I'élément a insérer :

Onglet « constantes » : permet d’alimenter I'écriture avec les montants des constantes de type Prédéfini des
salariés :
Exemple : Sur le 421000 Personnel. Rémunération dues il sera affecté la constante « NETPAIE ».

Onglet « rubriques part salariale » : permet d’alimenter I'écriture avec les montants des parts salariales des
rubriques de cotisations, les montants des rubriques de brut et les montants des rubriques de non-soumise.

Onglet « rubriques part patronale » : permet d’alimenter I'écriture avec les montants des parts patronales des
rubriques de cotisations.

Pour ajouter un élément, il faut cliquer sur le bouton [Insérer]. Dans le fenétre qui suit, il faut indiquer si cet
élément sera a ajouter ou a soustraire.

C'est-a-dire de définir si le montant calculé de cet élément sera ajouté ou déduit des autres éléments du
compte.

Une fois défini le sens de I’élément a ajouter (en <+> ou en <->), une fenétre s’ouvre permettant la sélection
des éléments a prendre en compte. Il s’agit de la liste des constantes de type Prédéfini si on est en sélection
sur partir l'onglet « Constantes », la liste compléte des rubriques a partir de I'onglet « Rubriques part
salariale » et la liste des seules rubriques de cotisations a partir de I'onglet « Rubriques part patronale ».
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Pour sélectionner un ensemble d’élément, il faut le surligner puis cliquez sur le bouton :

=

pour sélectionner I'élément

pour le désélectionner

Un élément sélectionné est caractérisé par un * au début de la ligne :

HETIMPO Met imposzable Prédéfini
HETFAIE Met & payer Prédéfini
HETPAIET Met & payer sur la bangue 1 Prédéfini BHO

. , . ; s 2 , . , +
Par un double clic on peut également intégrer I'élément sélectionné sans passer par le bouton i

A , ;. . . +
De méme la touche « + » du pavé numérique (sur le clavier) peut se substituer au bouton i

Pour intégrer I'ensemble des éléments sélectionnés, cliquez sur l'icbne [Sélectionner]. Ainsi, ces

éléments s’ajoutent a la liste des autres éléments déja insérés.

N.B : En cas d’erreur d’association il est possible de supprimer la constante de
la liste, en cliquant sur la touche « SUPPR » du clavier.

* Remarques : Dans le cas du choix d’une seule piéce comptable, il faudra insérer aussi bien dans I’onglet « Rubriques
part salariale » que dans 1’onglet « Rubriques part patronale » la part patronale et salariale des rubriques de cotisation.

Répétez I'opération pour les autres comptes a insérer.
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4éme étape : Paramétrage de la répartition analytique (facultatif).

La répartition analytique permet de répartir les différentes charges supportées par I'entreprise dans des
comptes afin de controler les colts de chaque fonction de I'entreprise (administration, production,

distribution, etc..)

Cette répartition n’est obligatoire ni pour le fonctionnement de I’entreprise ni pour un paramétrage correct de
la modélisation comptable. De ce fait, ce paramétrage peut étre différent pour chaque société, la validité et la
légitimité de ce paramétrage est a la charge de I'entreprise.

Il est possible de ventiler les colts selon les différents criteres d’affectation du logiciel de paie: (le service, le
département, I'unité, la catégorie, I'établissement ou directement le salarié).

Nous aborderons le paramétrage de la répartition analytique pour le programme paie 100 sachant que les ventilations
analytiques n’existent pas en paie 30 et que la gestion de I’analytique est plus affinée en paie 500.

Soit le paramétrage d’une répartition analytique sur le département :

Dans un premier temps, il convient de créer les différents départements de la société dans le Menu Listes /
Organisations.

U_ Liste des organisations EI@
+/ %X &4
Départements | Services | Uriités | Catégories|
1
Q rechercher B Sélectionner ’ Sans filre = | Entrez vatre recherch
Code Irtitule
TACCUEIL ACCUEIL [+
ADMICAIS CAISSE
ADMICPTA COMPTAEBILITE
ADMIDIRT DIRECTION
ADMIFGH: FRAIS GEMERALX
ANMIFOR M FORMATIOMN 3
F m r
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Dans un deuxiéme temps, il faut affecter a chaque salarié le service auquel il est rattaché dans I’entreprise.
Menu Listes / Fiche du personnel / Onglet poste.

& Gestion Salarié - 0000001080 AKKOUCHE NORDINE
Entiée

Date dembauche” 2501411 |2 Date dancienneté

Soitie

Datededépat | /7 3 AED bansriise

Motif du départ

& accepté de bénéficier de la portabilité des couvertures de santé et prévopance

2501 B

Ancienneté

Dans la société :

Date dentrée dans la profession | 25/01411 EI BN mois 21,000
Type dentiée  *EM [ Embauche enennées 1750
Etablizsement 1 E] MAGENTA Dans la profession :
Date dentrée dans 'établissement | 25/01/11 EI en mois 21,000
[] Liew de travail autre gue I'Stablissement

Date de soitie de [établissement | /¢ [3]

& exclure des effectits apés |a cliture annuelle

(=8 =R =)

Informations &

Bulll()compléertaiet) st
Poste Historiques -
Poste O
Dépatfrent  RADIMANI (] ManiPUJATEUR Calencrier -
Date de début =
Servic MANIPDENZ ] MABENTS / Manip. Rad. Dent olo o début 25011 [5]
Ui TRMAGENT (]  TRMAGENTA paredefin | /¢l Docments &
Catégofe 10 [] nOnCopRE
Plannirfs annuel =]

Dans un troisiéme temps dans le menu Listes / Modélisation comptable / Comptes analytiques, créer les
sections analytiques*. (Clic droit ou bouton « INSER » du clavier pour créer une section.).
N.B : Comme les comptes généraux, les sections analytiques doivent respecter le format renseigné dans les

paramétres de paie et celui défini dans le logiciel de comptabilité.

* Remarques : Un compte analytique ne pourra étre supprimé si celui est ventilé ou

a été ventilé les mois précédents.

Dans un quatrieme temps, il faudra définir les comptes généraux qui seront gérés en analytique.
Menu Listes / Modélisation comptable / Comptes généraux cochez I'option ventilable puis cliquer sur le

bouton [Ok] pour valider.

Dans la fenétre « Ventilations analytiques » qui s’affiche ne rien paramétrer, en effet celle-ci concerne le choix
de la répartition analytique par écriture. Dans notre cas la répartition est par département donc a définir dans
la fonction Listes /Modélisation comptable/ Ventilations par département.

& Ventilations analytiques par Département

= (==

>

4

Codz Intitule
{ACCUEIL ACCUEIL
ADMICAIS CAISSE
ADMICPTA  COMPTABILITE
ADMIDIRT DIRECTION
ADMIFGMXY  FRAIS GENERAUX
ADMIFORM  FORMATION

[Dépaltamant - ]

m|»

ADMIINFO INFORMATIQLE
ADMIRHDO  RH
ADMITIER TIERS PATYANT

DENTACCE  ACCUEIL
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Double cliquer sur le département a repartir puis pour saisir une ventilation, cliquez sur le bouton !

La fenétre suivante apparait :

Renseignez dans cette—_

zone le code de la
section analytique.

Ventilations analytiques @
B] oo [
Compte Inkitulé k4

CADMICPTA COMPTABILITE 100,000} ~

Reste 0,000
+ 7/ X
s 5
Saisie du compte analytique &
—

ADMICPTA E] COMPTABILITE

% ventilation

/

100,000

[ Ok ] [ Annuler

)

[Créer]

Renseignez dans
cette zone le
pourcentage de

Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider la ventilation. Répétez I'opération autant de fois que vous avez de

ventilations*.

Le bouton solde permet de solder automatiquement la ventilation.

Les ventilations saisies au niveau de cette fenétre s’appliquent directement au montant total du

compte.

* Remarques : Vérifiez a chaque fois que vous fermez ou sortez de la fenétre de ventilations que le compte, le service, le
département, etc...( selon le type de ventilation gérée) est bien ventilé a 100%.
Si ce n’est pas le cas, le logiciel affichera un message non bloguant. Un élément non ventilé & 100% entrainera un
déséquilibre des écritures analytiques et un possible rejet lors de la passation des écritures dans le logiciel de comptabilité.

Vous pouvez maintenant fermer la fenétre de ventilations.
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e Enfin, dans le Menu Listes / Modélisation comptable / Ecritures, répétez I'étape 3 « Paramétrage de I'écriture
comptable ».

& Saisie des écritures o] = =
+ 7 X
Joumal  FAl 0D FAIE Figee 1 Ligne k]

Giéngral Builaie Référence  Libellé DoC
64114000 PAIE | PREVOYENCE ui [2
64132000 FAIE INDSTAGE NON SOUMISE Dui
£64140000 FAIE TICKETS RESTAURANT Dui

64141000 PAIE RUPTURE CONYENTIOMNELLE Oui

64142000 PAIE TRANSACTION Oui

£4510000 PAIE URSSAF POLE EMPLOI Oui El
B45:71000 PAIE AGZR Oui u
B45I2000 PAIE FRELINICA, Oui =

TICKETS RESTAURANT Ventiabls

Seclion | [ Montent | [ Ventialion

Bouton « sélection » pour obtenir la fenétre suivante si les comptes sont déja associés a la piece.

Dans la fenétre sélection du personnel, renseigner au niveau de la zone « ventilation sur », la répartition
choisi, dans notre exemple, il faut sélectionner « Département » et cliquez sur le bouton [OKk].

7
Sélection du perscnnel

Critéres De 2
Matricule 0000000000 | 9999999999

[awed [axe1 Flawe2 [Jaxed [Jhwed [Jh=es
[axes [axe? [Jaxed [axe9 [axel0

Wentilation sur Ecriture

[ Ok ] [ Annuler ]

Si un de ces modes de ventilation suivant: Ventilation sur Département, Service, Unité, Catégorie ou
Etablissement, est sélectionné, le bouton « Ventilation » de la fenétre « saisie des écritures » est grisé.*

En effet, pour une ventilation par Départements le programme se référe aux ventilations analytiques créées
par Modélisation comptable / Ventilations analytiques par départements.
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* Ce bouton [Ventilation] permet I'acces a la modification des ventilations mais uniquement dans le cas d’'une
ventilation écritures (donc paramétrée dans les comptes généraux).

Sélection du personnel El

Critéres | [e piS |Heg
Matricule | | EEER N

Etablizzement

Ventilati&n sur |Ecrilure ﬂ Inzer Suppr
Ok | Anniuler |

Exemple : Les salariés du service production ont travaillé 60% de leurs heures sur un projet A (caractérisé par
le compte analytique SECO0001) et 40% sur le projet B (SEC00002). Les salariés des ventes ont travaillé 75% sur
le projet B et 25% sur le projet C (SEC00003).

Aprés avoir saisi les ventilations sur la fenétre correspondante et apres avoir édité les bulletins de paie, le
journal de contréle se présente comme suit pour le compte 64525000.

PLIE T/2001 Charges de perzannel BA5250000 17572 445
Charies de persannel
Répadiions anabrigues
SECO0001 JBET BA0
SECO0002 110349 673
SECO0003 2064925
Tuatal analytigue 17572.445

Il fait un cumul des montants pour chaque section analytique.

Attention : : Lorsqu’ une répartition analytique définie sur les salariés est modifiée , il faut impérativement lancer une
réédition des bulletins de paie (un apergu écran de 1’édition des bulletins suffit).

Pour terminer, saisir les éléments variables de paie, comme pour les autres mois et éditez les bulletins de paie.

M)



Modélisation Comptable Maria-José MARTINS

> Paie & RH i/

5éme étape : Paramétrage des comptes auxiliaires (Facultatif)

Il est possible de créer des comptes auxiliaires qui seront rattachés aux salariés pour permettre
d’obtenir le détail de chacun d’eux dans un compte déclaré « collectif ».

Dans le menu Listes / Modélisation comptable / Comptes généraux et double-cliquez sur le compte
42100000 puis cochez I’option collectif.

Allez dans le menu Fichier / Paramétres/ Parametres de paie / Page 5

Paramétres de Paie E3
Heures HS01 - HS506 ISuppIémenlaile 'l

supplémentaires
H502 Supplémenlailej H507 Supplémenlailej

HS03 | Supplémentaire | HS08  |Supplémentaire ¥

HS04  |Supplémentaire | HS09  |Supplémentaire ¥
H505 ISuppIémenlailej H510 ISuppIémenlailej

Collectif salarig |421l]l]l]l]l]l] J IPelsonneI. Rémunérations dues
Général datterte |471 000000 J Analytique d'attente 999999 J

Mombre de décimales

Constantes E MHombres E Bases E Taux IT Montants F
Zones libres | | J I Intermédiaire j
dhlbullEin | | J I Intermédiaire j

| J I Intermédiaire j

' 1] 3 ¥ Annuler

Au niveau du champ « Collectif salarié », renseignez un compte général 4210000 comme décrit
précédemment. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider les modifications.

Allez dans le menu Listes / Modélisation comptable/ Comptes auxiliaires créer les comptes auxiliaires. Il faut
créer un compte auxiliaire par salarié.

Comme pour les comptes généraux et analytiques, le code des comptes auxiliaires doit respecter le format
défini dans les Parameétres de paie / Page 3 (cf. paragraphe création des comptes généraux) et celui des
comptes de tiers défini dans le logiciel de Comptabilité (dans le cas d’un transfert en comptabilité).

EJ Compte auxiliaire M =i E3
Cormpte [BOULOD
Intitulé BOULANGER
Caollectif associé |421 000000 J
Personnel. Rémunérations dues

v Ok ¥ Annuler | N Prec

e Suiv.

Compte : Saisissez le code de votre compte auxiliaire
Intitulé : Saisissez I'intitulé du compte

Collectif associé : Renseignez le compte général qui a été déclaré comme étant « collectif salarié » dans les
parametres de paie.
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e Dans le menu Listes / Fiches de personnel / Poste onglet Affectation.

&1t Poste - 13 BOULANGER

| Salariél Eoordnnnéesl Poste I Eulletin I Adminigtrati I Zones Iiblesl

| Société ] Etabliszement | Affectation Il:ontlat I

Contrat de prévoyance J [ Contrat individuel

Comptabilité
Compte ausiiaire BOULOOT .| BOULANGER
Collechf associé 42100000

Au niveau du champ « Compte auxiliaire », rattachez pour chaque salarié le compte auxiliaire précédemment
créé. Cliquez sur [Ok] pour valider les modifications.

e Puis dans le menu Listes / Modélisation comptable / Ecritures et double-cliquez sur le journal puis la piéce.
Sélectionnez le compte que vous avez déclaré « Collectif » et cliquez sur le bouton [Sélection]. Sur la fenétre
suivante, décochez le case « Reg » qui correspond au regroupement des montants sur le compte (cette case
est cochée par défaut pour toutes les écritures).

Sélection du personnel

— Case « Reg » a décocher
Critgres | [ie A,

M atricule [ P EEEE

o

Unité
Catégorie
Etablizzement

Wentilation sur IEcritule j | Ihzer | Supprl

v Ok, ¥ Annuler |

Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider la modification.

A I’édition, vous aurez le détail du compte déclaré « collectif » par compte auxiliaire.

Perzonnel. Rémunérations duss ‘ ‘

PRIE 10/2003 Qb PAIE 42100000 BOLILOM 100,00
Compte collectif Compte auxiliaire
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Dans le cas ou les comptes auxiliaires ne sont pas géré le résultat est le

suivant
Perzonnel. Rémunérations dues

PAOIE /2003 oD PRIE 42400000 3581,23
Perzonnel. Rémunérations dues

PAOIE /2003 oD PRIE 42400000 1500,00

Perznbnel REmunératinns duss

N.B. : Le compte collectif (en général le 421000) saisi en Page 5 des Parameétres de paie sera celui proposé par défaut,
lors de la création des comptes auxiliaires. D’ autres comptes peuvent avoir un type « Collectif », comme le compte 425 —

Avances et acomptes, par exemple.
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6eme étape : Edition du journal de contrdle

Le journal de contrdle est un état qui permet de contréler les écritures comptables générées a partir des
éléments monétaires des bulletins de paie.

N.B. : Un journal de contréle doit étre équilibré c’est-a-dire que le total des
mouvements débit doit étre toujours égal au total des mouvements Crédit et le
total des répartitions analytiques d’un compte doit étre toujours égal au total du
compte général. Dans le cas contraire, les écritures sont déséquilibrées : Voir
étape 7 : « en cas de déséquilibre ».

Cet état s'imprime a partir du Menu Annexe / Journal de contrdle.

Edition du journal de contrile | X|
Critéres | De B | D& arkement
Service
Matricule I |...[9939 ] =] Urité

Catégorie
Etablizzement

=i Inzer | Supprl

— Période de comptabilization

Comptabilisation au |31 207701 |

™ Reprise des bulleting déja comprabilisés, & partic de Im J07/001

r— Paramétres Ecritures

Date e s passaon[31/07/01 I Edition détaillée
Réfirence [PAIE 772001
Libells |OD PAIE

Sélection | v Ok ¥ Annuler

Comme tous les états de paie, des sélections sur département, service etc.. peuvent étre paramétrées.

Encadré - Période de comptabilisation : les champs dates se trouvant dans ce cadre permettent soit de

déterminer la borne de fin de comptabilisation des écritures soit de déterminer une période de
comptabilisation antérieure.

Exemple : Le mois de paie en cours est Juillet 2001 et vous voulez éditer le journal de contrdle de
février 2001. Le cadre « période de comptabilisation » sera renseigné de la maniére suivante :

Date bornant la fin de la période de
FPénode de camptabilization

Comptabilisation au  |28202201 [

¥ Reprize des bulleting déja comptabilizés} & partir de Im foz2:m Iﬁ_

Date bornant le début de la

N.B : Il faut cocher la case « Reprise des bulletins déja comptabilisés » pour
saisir une date de début de période de comptabilisation antérieure.
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Encadré — Paramétres des écritures.

Date de passation / référence/ Libellé : Ces champs déterminent le titre des écritures qui apparaitront sur le

journal de contrdle. lls peuvent étre modifiés a volonté et n‘ont pas d’influence sur la période de
comptabilisation.

Edition détaillée : Cette case a cocher permet d’éditer le journal de contréle avec le détail des comptes par

sz

éléments et par salarié. Ainsi, pour chaque compte comptable éditer, il apparaitra le détail pour chaque
élément (constantes et rubriques) et pour chaque salarié.

Résultat de 1’édition avec 1’option « Edition détaillée ».

Joumal @ D journal de paie Période :  Juillet 2001 Mature ; 0D
1 FOMTRINE + 10 Salaire menzuel 10000000
1 FOMTRIMNE + 210 Heures supplémenta 0.000
1 FOMTRIME + 20 Heures =suppléments S0.256
1 FOMTRIMNE + 250 Heures supplémenty 60,305
1 FORTRIME - 450 Absence matemité 0.000
1 FOMTRIME - 00 Abzence congés pa 45,246
2 DELACOLUIRT + 10 ‘Salaire menzuel 15000.000
2 DELACOURT + 210 Heures supplémerity §2.077
2 DELACOLIRT + 220 Heures supplémerity 0.o00
2 DELACCOURT + 2450 Heures supplémenty 0.0o0
2 DELACOURT - 450 Bhsence matemité 0.000
2 DELACCOURT - 500 Abzence congés pa 296546
3 A RTIN + 0 Salaire menzuel 2000.000
3 M8 RTIM + 210 Heures supplémenta 0.000
3 Tl B RTIN + 20 Heures =suppléments 0.000
3 MWL RTIN + 250 Heures supplémenty 0.000
3 A8 ETIN - 450 Bhbzence matemité 0.0o0
3 WA RTIN - 00 Absence congés pa 0.000
4 DLIMALS + 10 Salaire menzuel 1154601
4 DLInAS + 210 Heures supplémerity 0.000
4 DLIMAS + 220 Heures supplémerity 0.o00
4 DLInAS + 2450 Heures supplémenty 0.0o0
4 DLILS - 450 Bhsence matemité 0.000
4 DLInAS - 500 Abzence congés pa 0.000

Souz-total par &lément = 26154.801
Souz-total par &lément = §2.077
Sous-total par Elément = 50256
Souz-total par &lément = B0.305
Sous-total par &lément = 0.000
Sous-total par &lément = 75082
PAIE 7/2001 Changes de perzonnel 643230000 26269330
Charyes de personngl
N.B. : - L’édition détaillé permet de résoudre les problemes de déséquilibre. Le

journal de contréle est le reflet des bulletins du mois en cours si la
modélisation comptable a été construite sans omission d’éléments de paie dans les
écritures.

- Si vous avez déclaré le compte général « ventilable » : la répartition
analytique se fera apres le détail du compte.
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Bouton sélection : Ce bouton permet de sélectionner ou désélectionner une ou plusieurs pieces pour I'édition

de I’état journal de contréle.

Liste des pigces / Sélection

Libells

Joumal | Pigce Fiéférence

-

Tout | Rien | Modifier | ‘m Guitterl

Il est également possible d’affiner la sélection sur le compte de la piéce. Pour sélectionner ou désélectionner
un élément, double-cliquez sur celui-ci. Un * confirme que I'élément est sélectionné. Pour désélectionner une
partie des comptes d’une piéce, cliquez sur le bouton « Modifier ». Comme précédemment, double-cliquez sur
I’élément pour le sélectionner ou le désélectionner.

Liste des écritures / Sélection rg|
Journal 009 Fiéce 1
Ligne Compte général Compte auxiliaire Fieférence Libell& Sens
1| 64110000 Debit A
2| 64120000 Débit
3| 64130000 Débit
4| 64140000 Débit
5| 42100000 Crédit
| 42500000 Crédit
7

43100000 Crédit

000

I 9| 43730000 Credit
10{ 43720000 Credit —
11| 43710000 Crédit
12| 43750000 Crédit
12| 427en0nn Coady
Tout Rien

Cliquez sur le bouton « Quitter » pour valider la sélection.

Aprés avoir paramétré les différentes sélections et période de comptabilisation, I’édition de I'état peut étre
lancée.

> Cet état doit étre controlé avant la cloture du mois de paie. Si le journal de
controle est équilibré la cloture peut étre réalisée.
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7éme étape : En cas de déséquilibre dans le journal de contrdle

Rappel : Le journal de contréle doit absolument étre équilibré sinon il ne peut étre intégré dans la
comptabilité.

Tout déséquilibre dans le journal de contréle doit étre corrigé ou réorienté vers des comptes d’attente. Les
compte d’attente servent a recueillir les montants non affectés des comptes généraux et analytiques en
attendant de trouver sur quel compte ils vont étre affectés.

Paramétrage pour mettre en place un compte général d’attente :

Menu Fichier / Paramétres / Parameétres de paie / Page 5
Au niveau du champ « Compte général d’attente », insérez le compte général d’attente. Généralement, ce

compte est le 4710000 (compte d’attente du PCG).

* Le compte d’attente général sera utilisé par le logiciel s’il détecte qu’une piéce fait plus de 254 lignes. Dans
ce cas, la piece est soldée sur la 254°™ ligne avec le compte d’attente indiqué en Paramétres de paie et une
seconde piece est automatiquement générée (débutant par le compte d’attente), avec le reste des écritures.

Paramétrage du compte analytigue d’attente.

La mise en place et le fonctionnement du compte d’attente analytique sont en tous points similaires a ceux du
compte d’attente général (cf. § précédent), mais pour un nombre d’écritures analytiques supérieur a 254 pour
un méme compte.

Vérifications a effectuer en cas de déséquilibre au niveau des comptes généraux :

Vérifiez que toutes les rubriques utilisées dans les bulletins des salariés sont insérées dans les comptes.
Lorsqu’une nouvelle rubrique est créée, elle n’est pas automatiquement reprise dans la modélisation
comptable.

Deux outils peuvent étre utilisés :

=> L’édition détaillée du journal de contréle qui présente le détail des résultats pour les lignes d'écritures.
Cette édition précise le montant des rubriques ou constantes pour chacun des critéres de sélection. . Cet état
permet de détecter rapidement un oubli de rubriques ou de comptes.

=> Et d’autre part I'édition du modele du Menu Listes /Modélisation comptable/ Edition du modéle permet de
faciliter la recherche et de vérifier I'intégration des éléments de paye dans la piece comptable.

Vérifiez qu’il n'existe pas de sélection particuliere sur les comptes généraux. Dans le Menu Listes/
Modélisation comptable/ Ecritures, double-cliquez sur le journal puis sur la piéce. Sélectionnez le compte et
cliquez sur le bouton [Sélection].

Editez le journal de contrble et vérifiez les montants par rapport aux Livre de paie et Etat résumé des
cotisations.
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Vérifications a effectuer en cas de déséquilibre au niveau de la répartition analytique :

Comme pour les écritures générales, vérifiez que le compte déclaré « ventilable » ne comporte pas des
sélections particulieres

Vérifiez que toutes les répartitions au niveau des départements, services, unité, etc...sonteffectuées a 100%.
Pour vérifier ce point, placez vous sur la fenétre des ventilations (Voir cf. § précédent sur les ventilations ) et
vérifiez que la zone « reste » est bien a 0.0000% (aucune décimale ne doit apparaitre différente de 0).

Yentilations analytigues ®
e

x

Compte Intitulé

Projet C

SECO0003

La zone « reste » doit étre

|4 Derm |

N.B. : Dés lors que le total des ventilations est différent de 100% en sortant ce cette fenétre un message d’alerte non

bloquant apparait.

Afin d’ éviter d’avoir des décimales restantes dans la répartition, cliquez sur le
bouton [Solde] lors de la saisie de la derniere répartition analytique.
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8éme étape : Génération du fichier de passation comptable :

La passation comptable consiste a générer les écritures de paie (journal de paie) sur un fichier ASCII.
C'est le pont comptable a destination du logiciel de comptabilité de l'utilisateur.

Cette etape doit étre effectuée apres avoir vérifié que le journal de contrdle est équilibré. La passation
comptable doit étre effectuée apres la cléture du mois de paie et avant ouverture du mois suivant.

Paszzation comptable

Criteres | De A |
Matricule I ]...[9999 L] =]

Etablizsement

<] ﬂlﬂl (figure 27)

— Période de comptabilisation

Comptabilisation au |31 207701 |2

™ Reprise des bulleting déja comptabilisés, & parti de Im 20701

— Traitement

. S i
&+ Génération P Slmulatloln. o
0 i e e el Comptabilization définitive

— Paraméties écritures

Date de la passation |31 207401 Type déciiture
Référence [PAIE 772001 & Normal

" Simulation

Libells |DD PAIE

5 élection | v Ok ¥ Annuler |

Période de comptabilisation : Voir I’explication du cadre dans |'étape 6.

Traitement : Pour générer définitivement votre fichier de passation comptable,

cochez les options suivantes : Génération et comptabilisation définitive.
La comptabilisation permet de comptabiliser des bulletins de paie et d’enregistrer que ces bulletins ont été
comptabilisés afin qu’ils ne soient pas comptabiliser une seconde fois.

La simulation sert pour générer un fichier test.

Type d’écriture : Dans la majorité des cas, laissez coché « normal ».
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Bouton sélection : permet la sélection des piéces a générer.

Une fois les diverses sélections effectuées, cliquez sur le bouton [OK], afin d’enregistré le fichier ASClI sur le
disque.

Enmegistersous  EH|
Dans: |3 TRANSFERT =l =4

Tvpe: Fichiers par défaut j Annuler |

Cliquez sur [Enregistrer], une fenétre apparait montrant I'état d’avancement de I'enregistrement. Une fois que
cette fenétre disparait, la génération du fichier est terminée.

N.B. : Depuis la comptabilité c’est dans ce répertoire qu’il faudra aller chercher le fichier PNM. A moins que l'utilisateur
lors de la passation comptable décide de stocker le fichier dans un autre répertoire de son disque.
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9éme étape : Importation du fichier PNM dans la Comptabilité Sage 100/ 30 :

Dans le logiciel de comptabilité se positionner dans le menu Fichier/ Importer/ Format Ligne30/100.

T |Comptabilité 100 - Copie de Compta Bijou.mae - Exercice 2003

Slep -8 Edition  Skructure  Traitement  Ekak Fenétre 7

8d 4@

Fermer

A propos de Copie de Compta Bijou.mae
Lire les informations

Configuration systéme et partage
Autorisations d'accés

Exporter 4 Format paramétrable,

Faormat import/export paramétrable. .
Cormmunication...

Au niveau du champ « regarder dans » se placer dans le répertoire ou le fichier PNM a été généré puis
le sélectionner et faire ouvrir.

Quyrir le fichier, d'import

Regarder dans: | ) TRANSFERT ~| & @ ef E-

|#) Essaiz-07.PrM
|#) Essaiz-08.PHM

Nom du fichier :
itures Sage [ ] Annuler

Fichiers de type

[ Suppression du fichier aprés impart
[ Importer le letirage

[ Importer le pointage

[T Congerver la référence pigce d'origine
™ Importer dans la devise d'équivalence

Au niveau du champ « type », Sélectionnez « Ecritures Sage.(*.pnm) ».
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Questions d’utilisation courante.

Q :Comment créer des comptes a longueur variable comme dans le logiciel de comptabilité ?
R : Menu Fichier / Parameétres / Paramétres de paie / Page 3 - Onglet modélisation comptable mettre un
espace au niveau du champ « caractere complémentaire ».

N.B. : Vous ne pouvez pas réaliser cette opération si des comptes généraux
ont déja été créés.

=
=, Fichiers depaiz Modélstion comptatle ] Euo |

=o  Fomat das codes Car. complémertaires

Intitule Foimat Long  Cadrage Mum. Letire Alpha

Compte généiel  [EEEEEEEEE 3 [ Gauche 7| [0]
Comploawil  [AAARAARA 8 [ Gauche = [
Compleans.  [AAARARRA 8 [ Gauche 7| [

E : Entier numérique L : Letire & : Alphanumérique

% Farmat Sage
~ Formal Compta 500 Longueur de la racine du compte calectf [o

Q : Le compte a été déclaré ventilable dans la liste des comptes généraux mais dans la piece comptable au niveau de ce
compte la zone « ventilation sur », est grisée, pourquoi ?

R: Si la case « ventilable » du compte général est activée apres avoir inséré le compte dans la liste des
écritures, ce dernier n’en bénéficiera pas. Il faudra désactiver le compte et le réactiver dans Ia
piecescomptable, pour que soit pris en compte le nouvel attribut « Ventilable ».

Q : Peut-on changer ’ovdre des comptes généraux dans la liste des écritures ou/et a I’édition du journal de controle ?

R : Oui, lorsqu’on est sur une piece comptable, dans le menu « Edition », le programme propose :

Un item « Créer » qui insére la nouvelle écriture, systématiquement en derniére position de la piece
Un item « Insérer » qui crée la nouvelle écriture a I’endroit ou a été positionné le curseur dans la piéce.

Q : Peut-on changer le format des comptes généraux, analytiques et auxiliaires ?

R: La modification s’effectue dans le menu Fichier/Paramétres de paie / Page 3 / Onglet modélisation
comptable) a condition qu’il n’existe plus aucun compte dans la base - Menu Listes / Modélisation comptable /
Comptes généraux.

Q : Impossible de supprimer compte d’attente ou collectif dans la liste des comptes généraux j’ai le message
« suppression impossible » ?

R : Les comptes 421000 et 475000 sont associés dans les Paramétres de paie / Page 5 (cf. figure 19). Il faudra
au préalable les supprimer de cette fenétre pour accéder a leur suppression dans la liste des comptes
généraux.
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