Comptabilité sous ERP5

Ce guide vous apprendra a :

e Organiser la tenue comptable
avec ERPS

e saisir les écritures comptables
e produire les etats financiers

Support ERP5 |
www.erp5.org/howtohelp
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Comptes et Plans comptables
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Création des comptes de comptabilité
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Typologie des comptes de comptabilité
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es tiers (comptabilité auxiliaire)

ERPS / Organisations / 12 /

Creation effectuée
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Banques et caisses
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Il. Saisir les écritures comptables
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Ecriture d'achat

Creation effectuee
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Action ...

Ajouter Ecriture d'op
Ajouter Ecriture de
Ajouter Ecriture de paiement
Ajouter Ecriture d'achat
Ajouter Ecriture de vente

Related Payments
Payroll
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Destination Section I Mevadi j
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Fournisseur I @

Devise I EUR j
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Descriplion
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Etat

e fir oo

Ecriture d'achat

-
Lignes Comptables: 3 enregistrements - 0 itemis) selected 1 suri j

1D Compte Dapbit Cradit
expense !EO? - Achats de marchandise j I 0.00 I 0.00
refundable_vat || 44566 - TVA récupérable 19.6 % (445600) | | 0.00 | 0.00
payable || 401 - Dette fournisseur j I 0.00 I 0.00
| 0.00 0.00
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Association d'un tiers a
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Ecriture de vente

-
Vue de la Comptabilite T Vue de Facture T Reglement T Remise r Détail T Profil ( Historique W

Fournisseur | Mexedi :I

Titre I

Invoice To |AD|E @ +

Numero de Facture

Devise de facturafion | WOF ;‘

Date de Faclure

Description

Packing List No

BT 1 foor

| L]

Deliver To l & Incoterm | :J
Sale Manager | @ Made de livraison I j
Etat Brouillon
-
Lignes de facture: D enregistrements - 0 item|s) selected 1 suri L‘
ID |Ressource Quantite Unite
[ Général T Historigue \]
Titre [ Quantite E.U
Ressource [Eurﬂ @ He Unité de compte I -
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Date d'expedition I 1 11
Date de fin souhaitée | fl 1
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Mantant total 0.0
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Ecriture de paiement

Général | Detail

Historique |

Metadonnees |

o

Section =:

Compte en banque =:

N*® de reference

Payment Reference =:

Deviss =:

Moyen de paiement =:

My Organisation

Accounting Operation Date 27 /11 /2007

= @ Description =:

Causes (Factures ...} £t

)

Transaction Type £
Etat &

Transaction de Paiement

B

Lignes de Transaction Comptable: 3 enregistrements -

0 item(s) selected

1D Compte Debit Credit
payable bt 0.00
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0.00

Nexedi SA 2007-2009 — All rights reserved — Creative Commons License — No Commercial Use Permitted



Ecriture de salaire et OD

e
Feullle de Paie 1 Lignes de Comptabilite ] Historique

- Titre | Work Period Start ;|_ /|_
N de piéce comptable Work Period End I_'i_ 1_
Employeur I @ Work Durafion [—
Empioye | @ Work Duration Unit l—:!
Description Salaire de base (=
Devise l—j
Date de paiement I'—;i_.,'—

Etat Brouillon

Lignes de Feuille de Salaire: 0 enregistrements - 0 item(s) selected 1

|ID |CD ntribution Description Payroll Service |Sourt:e |Dest1' nation

Lignes de Gomptabilité T e \|

52 10 enregistrements - 0 item(s) selected

Compte Tiers Debit
431 - Securité sociale | URSSAF de Roubaix-Tourcoing joo
6451 - Cotisations a 'JRSSAF Al URSSAF de Roubaix-Tourcoing IB.12 .0
4374 - Assedic fud ASSEDIC IO.D 131.0
6454 - Cotisations aux assedic fud ASSEDIC ‘BS.O 0
4373 - Caisse de retraite il ARRCO 0 190.0
6453 - Cotisations aux caisses de retraites Al ARRCO 114.0 0
43 - Dettes sociales fud (Generali Prévoyance .0 14.0
645302 - Prevoyance fud (Generali Prevoyance 14.0 .0
421 - Dettes salariés il toto toto 0 1569.72
641 - Remunération du personnel j toto toto 000.01 .0

222013 222013
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Saisie d'une écriture a plusieurs tiers

[ Général | petail | Historique | [ 1 |
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Les différents etats d'une ecriture
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lIl. Produire les états financiers

Objectif Méthode
Rapprochement Extrait de compte bancaire
Lettrage des comptes de tiers
Edition des comptes de tiers

Justification des comptes

Balance
Production des états financiers (el R\

Recherche d'écriture
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Lettrage des comptes de tiers

[ IMes favoris

[ Modules

déconnexion g

Fechercher

TioLive { ERPS { Comptahilite /

Moge

Comprte

a)Lettrage
(iDélettrage

Montant des lignes

seleciionnées

| 41 - Receivable

0.00

Letrage manuel:

14 enregistrements - 0 éléments sélectionnés

1z p pp

W j |Lettrage

N

Déhit
220000
2200.00

0.00

0.00
2200.00
6 200.00
2200.00
2 200.00
2200.00
2 200.00

Credit

0.00
0.00

4 500.00
6 200.00

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

[° d'écriture
SITR27
SITE28
PT 455
PT 456
SITE31
SIT 633
SITE35
SITE37
SITE38
SIT 641

Date
2005/01/02
2005/02/02
2005/03/01
2005/03/01
2005/03/02
2005/04/02
2005/05/02
2005/06/02
2008/07/02
2005/08/02

Titre
Client 1 Sale Invoice
Client 1 Sale Invoice
Payment of ST 649
Payment of SIT 633
Client1 Sale Invoice
Client1 Sale Invoice
Client 1 Sale Invoice
Client 1 Sale Invoice
Client 1 Sale Invoice
Client 1 Sale Invaoice

Type d'écriture
Ecriture de vente
Ecriture de vente
Ecriture de trésarerie
Ecriture de trésorerie
Ecriture de vente
Ecriture de vente
Ecriture de vente
Ecriture de vente
Ecriture de vente
Ecriture de vente

Compte

41 -
41 -
11-
11 -
41 -
41 -
41 -
11 -
11 -
11 -

Feceivable
Feceivahble
Feceivahle
Feceivahble
Feceivable
Feceivable
Feceivahle
Feceivahble
Feceivahle
Feceivable

Tiers
Client1
Client 1
Client 1
Client 1
Client1
Client 1
Client 1
Client 1
Client 1
Client 1

[Annuler I'actiun] [Actualiser] [Lettrage manuel
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Etat des tiers
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Extrait de compte et rapprochement

Select Report | Extrait de compte -

Section Mexedi Afrique

Daile de debut 01 A01 42007
Date de fin (inciu) 31 f1z deoo7

Detailed Beginning
Balance

Omit Grouped
References

Print Siyle

Compte
Tiers

Compte bancaire

- Etat de simulation

Type d'écriture

52 - Banques et établissements financiers

| KOO11 01005 05001560950 - 5GBS - Compte de Societe T:‘

Cloture
Confirme

| Brouillon
| Planifie

Annule
Termine

Ecriture d'achat

Ecriture d'opérations diverses
Ecriture de paiement

Ecriture de reprise des a nouveaux
Ecriture de salaire

Ecriture de vente

—

-

@
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tion de la balance

Ed

SE|E{'.tFtEpDI't': EBalance v_ ﬁj
Section Mexedi SA s Etat de simulation Cloture
Date de début 01 o1 A2007 Confirme
. - : Brouillgn
Date de fin (inciu) lB1 iz feoo7 Planifie
e e R R et v Annule
tiers du plan auxiliaire | Terming
Transactions
Account Class
Print Style
N2 de Compie

Cancel Action | Balance |
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Acces aux autres rapports

Balance

Journal

Tiers

Grand livre

Bilan

Compte de résultat
Fapport des factures

Compie bancaire

Moyen de paiemeni

Select Report .Journul v.

Section | MNexedi J.!'.frique
Date de debut o1 fo1 Aeoo7
Date de fin {inclu) B iz =007
Print Siyle .

Type d'écriture

Etat de simulation

|Ecriture d'achat

Ecriture d'opérations diverses
Ecriture de paiement

Ecriture de reprise des a nouveaus
Ecriture de salaire

Ecriture de vente

Cloture

Confirme
Brouillon
Planifie

VAnnule

Termine
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Recherche d'écritures

I-!-.':e: a . :i 5'1:"' I'icl::"-"” :i @ “o

ERFS / Comptabilite /

Al

Logged In as : claudi

i

Ecritures comptables: 1 enregistrements - 0 item(s) selected

1 suri ﬂ

o 5 [Titre Tiers Type Date <= Muméro de Facture
@ G »  [eacke | I

N™ de piéce comptable

=

Reference | Date de debut
Titre I Date de fin

Etat Cloture Devise
Confl.rme Sectian
Brouillon
Planifie Monitant
Annule Montant Min.
Terming
Compts Montant Max.
- Cree aprés
101 - Capital f s ;
1011 - Capital souscrit- non appelé il
1012 - Capital souscrit - appelé, non verse Moyen de paiement
1012 - test jerome =
Type de fransaciion Ecriture d'achat -

Ecriture d'opérations diverses

Ecriture de paiement

Ecriture de reprise des a nouveaux
Ecriture de salaire -

L1 1
| 1 1 |
|
i MNexedi SA
[—
i—
[ 1 1
B

| =

Cancel Action | Rechercher
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Périodes comptables
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Ecriture de reprises des a nouveaux
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Guide de la comptabilité sur ERP5 1

Comptabilité sous ERP5

Ce guide vous apprendra a :

« organiser la tenue comptable
avec ERP5

« saisir les écritures comptables
« produire les états financiers

e

% )
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Support ERP5'!
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This visual guide has been created for learning and for teaching ERP5 Express.

For learning ERP5 Express alone, readers should first have a quick look at the illustration on the upper part of the page then
read the text bellow carefully and associate each word written in bold to the corresponding item(s) in the illustration. For

example, the term Creative Commons License is written in bold because it defines the license of the above illustration.

This visual guide can also be used as a presentation for teaching ERP5 Express to a public audience. In this case, teachers are

required to request an educational or a commercial license from Nexedi SA by sending an email to info@nexedi.com.
Copyright

You are free to copy, distribute, display, and perform the work under the following conditions: you must attribute the work in
the manner specified by the author or licensor; you may not use this work for any commercial purposes including training,

consulting, advertising, self-advertising, publishing, etc.; you may not alter, transform, or build upon this work.

For any reuse or distribution, you must make clear to others the license terms of this work. Any of these conditions can be
waived if you get permission from the copyright holder through a commercial license or an educational license. For more

information, contact info@nexedi.com
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Tenir sa comptabilité sous ERP5 nécessite comme préalable d'organiser le classement des

documents justificatifs et de bien comprendre comme certaines notions spécifiques a ERP5.

Le classement des documents comptables consiste a ranger toutes les pieces justificatives d'une
comptabilité dans des classeurs en associant a chacune un numéro afin de faire le lien entre

I'écriture comptable dans ERP5S et la piece dans le classeur.

ERPS5 utilise une notion de compte indépendante du plan comptable. Cela signifie que chaque
utilisateur d'ERP5 peut définir librement les comptes de comptabilité générale comme il le
souhaite. Cependant, afin de pouvoir produire les états financiers conformément a la

réglementation, chaque compte devra étre associé a une rubrique du plan comptable officiel.

Dans ERP5, l'ajout de comptes de banque, de comptes de caisse ou de comptes de tiers
s'effectue non pas par ajout de compte au sens de la comptabilité générale, mais par la création

d'un enregistrement spécifique dans les modules des personnes ou des organisations.

Enfin, ERP5 permet de définir chaque exercice comptable de chaque société. Il est ainsi possible
de gérer simultanément la comptabilité de plusieurs sociétés sur plusieurs exercices, sans devoir

fermer ou ouvrir un fichier.
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Classement des pieces justificatives

e ‘Achat
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La comptabilité est appuyée de piéces justificatives adéquates qui doivent étre conservées pendant

plusieurs années. Tout enregistrement comptable doit préciser les références de la piece

justificative qui l'appuie. Les pieces justificatives, diiment datées et identifiées, sont susceptibles

d'étre présentées a toute demande, notamment du fisc.

Il est recommandé d'utiliser un classeur par journal comptable et de classer les pieces par exercice

comptable de la maniere suivante.

Achats : factures d'achat et frais divers, classés par N° de piece comptable attribué par ERP5.

Ventes : factures de vente classées par No de facture attribué par ERP5.

Bangque : relevés et différentes pieces de banque est par ordre chronologique. On recommande

en général un classeur par banque et par compte en banque.

Caisse : la caisse est considérée dans ERP5 comme un type particulier de compte de banque.
On créera donc également un classeur pour chaque compte de type bancaire (ex. compte de

paiement en ligne).
Social : classement par organisme et par ordre chronologique.

Fiscal : classement par impot et par ordre chronologique.
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Comptes et Plans comptables
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ERP5 permet de définir librement son plan de comptes. La notion de compte comptable y

correspond a la notion de comptabilité générale, et uniquement a cela. Les notions de section

d'analyse, de budget, de comptabilité auxiliaire, etc. font donc appels a d'autres modules d'ERP5.

Chaque compte peut étre, et doit étre, associé a plusieurs plans de comptes ou nomenclatures. Il
est ainsi possible de distinguer aisément les comptes de passif ou les comptes d'actif, les comptes

de créances, les comptes de taxes, etc. et ceci indépendamment de la l1égislation.

Il est également possible d'associer chaque compte d'ERP5 a une rubrique d'un ou plusieurs plans

comptables officiels pour pouvoir produire en fin d'exercice des bilans conformes a la 1égislation.

Une entreprise qui aurait des représentations en France et en Afrique pourrait par exemple utiliser
deux plans comptables : le PCG francais et le plan comptable SYSCOHADA. Un méme compte
ERP5 (ex. salaires et appointements) pourra étre associé a deux rubriques différentes, 1'une dans
le PCG frangais et l'autre dans le plan SYSCOHADA.

Cette notion d'association entre un compte comptable ERP5 et une rubrique de plan comptable a
de nombreux avantages : un modele comptable plus compact, la possibilité de subdiviser des
rubriques officielles, une facilitation des opérations de consolidation et, enfin, la possibilité de

migrer en douceur d'un modeéle comptable a un autre en cas de changement de législation.
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Créati d t d tabilité

[ Wes favoris hd| ™ Modules ERPS | [ Frangais ¥ ﬂ%
n 5 2 Y i > . ( A= @ = T

plleae b ! €6 b= b2 [ AS FPEEIS

ERP5/ Comptes / Wilisateur : ERPST
% tEIZ EI; Comples: 0 enregistrements - 0 élément(s) selectionngé(s)

Jy ‘_‘j MN° de Compte Intitulé Etat Nombre Debit Creédit Solde Débiteur Solde Créditeur
@

0 0.00 0.00]

ERP5/Comptes / 318/
Création effectuée

[ Geénéral I Transactions I Historique |
Account Name
Credit Normal Balance
GAP - Syscohada
-
GAP - Plan Compiable General (Edition 2008)
Type de Compte -
Seclion Financiere -
Comple Mirair
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Pour créer un nouveau compte, il convient de se rendre dans le module Comptes. La liste des
comptes s'affiche alors. Comme dans tous les modules, il est possible de les trier par numéro ou

par intitulé et d'effectuer des recherches de comptes.

Il faut ensuite sélectionner Ajouter un compte depuis le menu Action. Un compte vide s'affiche.
On définit alors l'intitulé du compte avant d'associer le compte a la rubrique adéquate du plan

comptable et aux autres nomenclatures.

Chaque compte comporte plusieurs onglets. L'onglet Général correspond au paramétrage du
compte. L'onglet Transactions affiche la liste des écritures ; un clic sur une ligne permet d'accéder

a chaque écriture.

Les nouveaux comptes sont créé par défaut a I'état de « brouillon ». Pour étre utilisé, un compte
doit étre explicitement validé en appelant le menu Action et en sélectionnant Valider le compte. 11
peut alors servir a la saisie de transactions. Inversement, un compte peut étre invalidé en appelant
aussi le menu Action et en sélectionnant Invalider le compte, un compte fermé ne peut plus étre

utilisé pour saisir de nouvelles écritures comptables.
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u /

Typologie des comptes de comptabilité

Type compte

Ref : 641000

Titre : SALAIRES &
APPOINTEMENTS

| charges |
Nexedi SA 2007-2009 — All rights reserved — Creative Commons License — No Commercial Use Permitted

Chaque compte doit étre associé a une section financiére afin de paramétrer une analyse

financiere de la comptabilité indépendamment des législations nationales.

Chaque compte doit étre également associé a un type de compte afin de permettre a ERP5 de

déterminer le comportement du compte.
* Les comptes de type Créances ou Dettes devrons toujours utilisés avec un tiers.

Rappelons ici qu'un seul compte de tiers (créance, dette) suffit d'un point de vue de comptabilité
générale. La création d'un tiers (voir page suivante) et la sélection du tiers dans l'écriture

permettent en effet de créer implicitement un compte de tiers par interlocuteur.
* De méme, les comptes de type Banque doivent étre utilisés avec un compte en banque.

 Les comptes de type Charges ou Produits seront utilisés pour déterminer le montant du

résultat et ne seront pas repris lors de la création de 1'écriture de reprises des a nouveaux.

* Les autres types n'ont pas de comportement particulier
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Les tiers (comptabilité auxiliaire)

ERP5 / Organisations / 12/
Creation effectuée

Général | Detail | Transactions | Finanoial Information | Documents | Historique | Metadonnees |

Nem ceurant = Email =
Socigté = Téléphone :
Groupe = - FAX =

Role = . ; > Adresse = 4]
Activite =

Fenetion = - Postal Code =

Site = Ville =

Pays =
Market segment :=: = v =

Etat = Brouillen

ERPS / Personn: es /1 Utlisateur
Gréation effectuée

[ View | Details | Assignment | Transactions | Financial Information | Documents | CurentSale Invoices | History | Metadata

<1 1111
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Les tiers dans ERP5 sont soit des personnes morales, soit des personnes physiques. Ils peuvent

étre associés aux transactions comptables pour mettre en oeuvre une comptabilité auxiliaire.

Pour ajouter un tiers « personne morale », il suffit de sélectionner le module des Organisations et
de cliquer sur « Ajouter Organisation » dans le menu « Action ». La saisie du nom courant est
particulierement importante car c'est lui qui apparaitra dans les états et permettra de rechercher
une transaction comptable associée a un tiers lors de la saisie. Le role (1) doit étre correctement
renseigné car il permet de faire une sélection lors de 1'édition des états des tiers entre clients,

fournisseurs, etc.

Pour ajouter un tiers « personne physique » il suffit de sélectionner le modules des Personnes. Le
fonctionnement est identique a celui des Organisations. Ce module permet de définir les salariés
de l'entreprise et d'indiquer tous les renseignements nécessaires a 1'établissement de la paie. Il

permet également de traiter les clients individuels.

Personnes et Organisations sont gérées par un workflow a 3 états: Brouillon, Validé et Invalidé.
Le changement d'état est obtenu avec le menu « Action ». On notera que 1'on ne peut valider une

transaction comptable que si I'organisation ou la personne qui lui sont associée a été validée.
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Banques et caisses

[ Général I Transactions I Historique 1
Titre SGBS - Compte de Sociéte Code pays
Banque SGES Roume Entreprise @ Code elabl. koo11
Date douverfure F 3 Guichet 'm 005
Date de Cloture N° de comple 05001980540
Devise XOF Gle IBAN
Overdraft Facility Etat Erouillon
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Pour créer un compte en banque, allez dans le module des Organisations et sélectionnez votre
entreprise, sélectionnez ensuite I'onglet « Informations financiéres » vous accédez a la liste des

comptes existants.

Sélectionnez « Ajouter Compte en banque » depuis le menu « Action » , vous accédez a la fenétre

ci-dessus, remplissez les informations relatives au compte en banque.

Il est possible de créer une « organisation » (1) par banque ou on indiquera les coordonnées de la
banque, si il y a plusieurs comptes dans la méme banque ils seront rattachés a la méme

organisation.

Lors d'une écriture de reglement, vous pourrez sélectionner un compte en banque de cette liste

pour l'associer au compte « Banque ».

Il est impératif de valider le compte en banque depuis menu « Action »pour pouvoir l'utiliser.
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Il. Saisir les écritures comptables

. . - Brouillon )—‘ Annulé |
Ecriture d'achat [/ S, —
Ecriture de vente [ L Piaghe [/
Ecriture de paiement A Confirme |/
Ecriture d'opérations diverses 5 V_“ ) /
rd - - ~ \ iiar
Ecriture de reprise des & nouveaux \ \%f‘
\4’7Brou! ’rr‘
| cloture |
Association de tiers Etats de workflow
Nexedi SA 2007-2009 — All rights reserved — Creative Commons License — No Commercial Use Permitted

ERP5 permet de saisir différents types d'écritures (ou transactions) comptables.
L'écriture d'ouverture permet d'initialiser le bilan d'une entreprise lors de sa migration sous ERP5.

Les écritures d'achat, de vente, de paiement correspondent aux trois principaux journaux

comptables utilisés de facon quotidienne dans une entreprise.

Les écritures d'opérations diverses sont utilisées pour traiter les exceptions, notamment lors de la

cloture comptable d'un exercice.

Toutes les écritures d'/ERP5 peuvent étre associées a des tiers, mais également a des projets, des
centres de cofit, des activités, etc. ERP5 permet donc de gérer plusieurs formes de comptabilité

analytique ainsi que la comptabilité auxiliaire. Nous nous limiterons a la comptabilité auxiliaire.

Les écritures saisies dans ERP5 peuvent suivre un workflow de validation. Ce workflow permet
de représenter les notions de brouillard, de validation d'une écriture et de cloture. Il permet
également de gérer des éléments extra-comptables tels que la saisie d'avance d'écritures prévues.
Cette notion est particulierement utile par exemple pour préparer un plan de trésorerie en prenant

en compte des échéances attendues.
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Ecriture d'achat o

Création effectuée

: View Accounting I View Invoice I Détail I Historique | H

Destination Section Nexedi - Date comptable o5 411 /2007
N*° de piece complable Description
Titre
Fournisseur o)
it
Mumero de Facture
Devise EUR -
Type de fransaction Ecriture d'achat
Etat Brouillon
Lignes Comptables: 3 enregistrements - 0 item(s) selected 1 sur -
1D Compte Debit Credit
EXpENSE 1607 - Achatls de marchandise - 0.00 0.00
refundable_wat 44566 - TVA récupérable 19.6 % (445600 el 0.00 0.00
payable 401 - Dette fournisseur et 0.00 0.00
0.00 0.00
Nexedi SA 2007-2009 — All rights reserved — Creative Commons License — No Commercial Use Permitted

Pour saisir une écriture d'achat, il convient de se rendre dans le module « comptabilité », la liste
des écritures saisies s'affiche alors. Il faut ensuite sélectionner « Ajouter Ecriture d'achat » depuis
le menu « Actions ... ». L'écriture sera pré-remplie avec 3 lignes pour le compte de charges, le

compte de fournisseurs et le compte de TVA.

La section correspond a l'entité concernée définie dans les préférences utilisateurs, la date
comptable est la date indiquée sur la piece justificative, le titre permet de saisir une description
de la piece qui sera édité dans les différents rapports, les commentaires peuvent étre utilisée pour
saisir des informations complémentaires qui ne seront pas éditées. Le fournisseur est le tiers lié a

la transaction, le numéro de facture est a saisir a titre indicatif.

I1 faut ensuite sélectionner pour chacune des lignes le compte concerné dans la liste déroulante,
renseigner les montants débit / crédit et enregistrer les modifications. Vous constatez que
I'écriture est a l'état brouillon, pour changer 1'état de 1'écriture sélectionnez depuis le menu
« Action » « Passer 1'écriture au brouillard » et validez, un numéro de piece comptable est alors
attribué a I'écriture, c'est ce numéro qu'il faut reporter sur la piece justificative. Si 1'écriture ne
passe pas au brouillard, le message d'état vous indiquera le motif, il faut donc corriger et refaire

'opération « Passer 1'écriture au brouillard »
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Association d'un tiers a une écriture

N de piéce comptable
Titre Chbjets lies: 3 enregistremen
e 5
Fournisseur . »‘éj i AL Eriic
o @ ®4> R Mous
Numéro de Faclure 507 Mous
Devise EUR = 786 Latha
Cancel Action | Etablir le lien
" View Accounting I View Invoice I Détail I Historique
Destination Section Nexedi o
N de piéce comptable D
Titre
Fournisseur wyz j
TR MR BEAL LI PO oo s A TP Ajouter Organisation
Auctin d ent correspe Ajouter Personng @
MNuméro de Faciure
Devise EUR = T
' E
Fournisseur = xyz @+ @
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Si vous ne retrouvez pas le tiers, ERP5 permet la recherche de tiers en cours de saisie de 2
manieres, vous saisissez une partie du nom et vous ajoutez le caracteére « % » qui est utilisé en
tant que joker, vous sélectionnez alors le tiers dans liste déroulante, ou vous cliquez sur la roue (1)
la liste des tiers correspondante s'ouvre, vous sélectionnez le tiers en cochant (2) et cliquez sur
établir le lien. Il est tres important de vérifier qu'un tiers n'existe pas avant de le créer afin
d'éviter les doublons, car dans ce cas il y aurait plusieurs tiers pour une méme entité (fournisseur,

client).

Si le tiers n'existe pas, il est possible de le créer en cours de saisie, sélectionnez selon le cas
“Ajouter Organisation” ou “Ajouter Personne” (3) et enregistrez, un clic sur « l'avion » (4)

vous permet d'accéder a la fiche afin de la compléter et la valider.
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Ecriture de vente

[ Vue de la Comptabilité 1 Vue de Facture | Reglement I Remise | Detail | Profil | Historigue ‘ ID

Fournisseur Nexedi v
Titre
Invoice To ADIE

Numera de Facture

Devise de facturation | xoF |
Deliver To

Sale Manager

9
¥

&3

Date de Facture

Description

Packing List No
Incoterm
Mode de fivraison

Etat

B7 fin feoo7

L]

v

Brouillon

| Lignes de facture: 0 enregistrements - 0 itemis) selected

o [Ressource

(Quantite

Unite

General | Historigue |

Titre [ Quantits fo.0
Ressource Euro &+ Unité de compte -
Prix par défault
Date d'expédition A A
Date de fin souhaitée I f 'f.
Quantits Totale 0.0

Montant total 00 @

Descripion
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ERP5 permet la création et la comptabilisation de factures de vente, pour créer une facture de
vente il convient de se rendre dans le module « Comptabilité », il faut ensuite sélectionner

« Ajouter Ecriture de vente » depuis le menu « Actions »

L'onglet vue de la comptabilité permet la saisie des écritures comptables sans obligation de

créer une facture, la saisie comptable se fait de la méme maniére que les écritures d'achat.

Lorsque le « business template » de gestion des factures est installé, 'onglet vue de facture
correspond a l'ensemble des lignes qui sont facturées au client (1), pour ajouter les lignes de
factures, qui apparaitront sur la facture affichée, sélectionnez « Ajouter Ligne de facture » depuis
le menu « Action », indiquez la description , la quantité et I'unité de compte dans laquelle cette

quantité est exprimée (2) et enregistrez les données.

Le bouton d'impression permet d'afficher la facture a I'écran et de I'éditer.
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Ecriture de paiement

General I Detail Historique | Metadonnees ‘

£

Section = My Organisation Accounting Operation Date 27 /11 /2007

Compte en banque = = @ Description = 3

N° de référence =
Titre =2

Causes (Factures ...) = O
Tiers 3 (o] { ) @
Payment Reference =:

Devise =2 EUR v Transaction Type = Transaction de Palement
Etat = Brouillen

‘
]

Moyen de paiement =: -

Lignes de Transaction Comptable: 3 enregistrements - 0 item(s) selected

1D Compte Debit (Credit

payable - 0.00
receivable - 0.00

bank - 0.00

0.00
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Pour saisir une écriture de paiement il convient de se rendre dans le module « Comptabilité » et

sélectionner « Ajouter Ecriture de paiement ».

La liste déroulante compte en banque (1) permet de sélectionner le compte en banque ou la
caisse qui est utilisé, précisez ensuite le libellé, 1a date et le tiers comme pour les autres écritures
comptables, la zone référence paiement permet d'indiquer le numéro de chéque ou une autre

référence bancaire.

Dans le champ Causes factures (2) il est possible de faire connaitre que ce reglement concerne
une ou plusieurs factures. Pour ce faire, entrer le libellé des factures dans le champ, et cliquez sur
sauvegarder. Le systéme recherchera les factures qui ont un libellé correspondant aux valeurs
entrées, notez qu'il est possible d'utiliser le caractere % en guise de joker dans le critere de

recherche.

Il est également possible d'enregistrer une écriture de trésorerie directement depuis la facture
concernée, en utilisant 1'action « Créer l'écriture de trésorerie correspondante ». Il vous sera
demandé le compte pour la ligne de banque, le montant et les comptes a utiliser seront déduits des

informations de la facture.
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14

Ecriture de salaire et OD

Feulllo de Pale | Lignes de Complabilite |' Historique |
Titre Work Period Start
N° de piéce comptable Work Period End
Employeur ) Work Duration
Employé & Work Duration Unit 2 @
ogeerpgch Salaire de base
Devise -]
Date de paiement
Etat Brouillon
‘ Lignes de Feuille de Salaire: 0 enregistrements - 0 item(s) selected 1 1 -
D~ [centribution [Description [Payroll Serviee [Source [Destination |
Lignes de Comptabilite |' Historique | H
5: 10 enregistrements - 0 flem(s) selected Teorl v
Compte [Tiers Débit Credit
431 - Securité sociale b URSSAF de Roubaix-Tourcoing 0.0 21541
6451 - Cotisations a 'URSSAF | URSSAF de Roubaix-Tourcoing g j9.12 0.0
4374 - Assedic | [ASSEDIC 0.0 131.0
6454 - Colisations aux assedic <] lassenic 5o o
4373 - Caisse de retraite bl |ARRCO 0.0 190.0
6453 - Cotisations aux caisses de retraites e |ARRCO 114.0 0.0
43 - Dettes sociales | Generali Prévoyance 0.0 14.0
645302 - Prevoyance - Generali Prévoyance 140 0.0
421 - Detles salaries b [toto toto 0.0 1569.72
641 - Rémunération du personnel ind [toto toto 12000.01 0.0
220,13 222013
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Lorsque le module de paie est installé, ERP5 permet la création et la comptabilisation des
bulletins de salaire, pour créer un bulletin de salaire il convient de se rendre dans le module
« Comptabilité », il faut ensuite sélectionner « Ajouter Ecriture de salaire » depuis le menu

« Actions ».

L'onglet feuille de paie (1) permet la création et I'édition du bulletin de paie, la procédure est

décrite dans une autre documentation

L'onglet lignes de comptabilité (2) permet la visualisation et la modification des écritures

comptables qui sont générées automatiquement lors de la confirmation du bulletin de paie.

Pour saisir une écriture d'opérations diverses, depuis le menu «Actions ...», sélectionnez

« Ajouter Ecriture d'opérations diverses »

Les écritures d'opérations diverses suivent également le schéma commun aux écritures d'achat, de
reglement ou de vente mais les lignes ne sont pas pré-remplies. Il est possible d'ajouter des lignes

comme dans les autres types d'écritures.
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Saisie d'une écriture a plusieurs tiers

Général | Detail | Historiaue [ [N |

Section Source

Nexedi Afrique 7| Date comptable b7 fi1 feoo7
N° de piéce comptable Description
Tire

Trers Jpulcic toto & A+
Reference piéce de base]

Devise

Causes (Factures .}
XOF ¥

Type de transaction  Ecrilure d'opérations diverses
Eiat Brouillon

Lignes Comptables: 2 enregistrements - 0 item(s) selected

T
D [Compte [riers Deoit Credit
2 E - toto toto el o ot 4
2

- Bonichan 0 0

0| 0|

: Géneral I Histerique I Metadonnees A

£ %

Débit =: 0.00 Crédit = 0.00

Compte = @ Devise =: EUR.w

Section Source £t Mexedi @ A+

Tiers £t 4’9—@

Compte de Tiers = &

Titre £t
. i . . : . FRP
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Par défaut dans ERP5 le tiers enregistré dans la zone « tiers » (1) sera relié a tous les comptes

enregistrés dans les lignes comptables de 1'écriture, le tiers n'a une incidence que dans les comptes

de type « Passif/dettes » ou « Actif/créances ».

Une écriture peut avoir plusieurs tiers , c'est a dire plusieurs comptes de type « Passif/dettes » ou

« Actif/créances » dans ce cas il faut procéder de la maniére suivante :

Cliquez sur la ligne concernée en dessous de “ID” (2), renseignez le tiers dans la zone « tiers »

(3) et enregistrez, retournez sur l'écriture, une colonne supplémentaire (4) vous indique les
différents tiers.
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Les différents états d'une écriture

Brouillon " Annulé
Planifier I'écriture \
e, Annuler ['écriture
Planifié
Passer I'écriture au brouillard
Confirmer |'écriture \J

4 Confirmé

Passer I'écriture
au brouillard y
Brouillard
Valider le brouillard \ \ / A
< Brouillard
validé
3 < Contrepasser I'écriture
Cléturer I'écriture \ J
"~ r > Y o
Cloturé Contrepassée
y Nouvelle écriture en
sens inverse
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Le changement d'état d'une écriture se fait depuis le menu « Action ». Lors du passage a l'état
confirmé, brouillard validé et cloturé, des controles de cohérences sont effectués sur 1'écriture,
ainsi il sera vérifié que le débit est égal au crédit, la période dans laquelle se situe 1'écriture est
ouverte, les comptes utilisés sont ouverts, les comptes de tiers sont bien spécifiés et validés, dans
les écritures de paiement le compte en banque est indiqué dans la liste déroulante

Les différents états d'une écriture sont les suivants :

Brouillon : Etat initial de 1'écriture saisie

Planifié : Etat prévisionnel

Confirmé : L'écriture est prise en compte dans la comptabilité, un numéro est affecté a
I'écriture, cet état est surtout utilisé pour confirmer les planifications, mais il peut étre utilisé

comme état intermédiaire quand une tierce personne vérifie les écritures saisies avant de les
passer au brouillard

Brouillard : Le brouillard est un état dans lequel les controles ont étés effectués, un numéro a
été affecté a 1'écriture, mais il est toujours possible de modifier I'écriture.

Brouillard validé: il s'agit d'un état dans lequel I'écriture ne peut plus étre modifiée
directement, cependant ceci n'est pas définitif car il est possible de retourner a I'état Brouillard
temporairement pour effectuer une modification, et revenir a 1'état Brouillard validé.

Cloturé : Un nouveau controle de cohérence est effectué, un message d'erreur apparait en cas
de probleme, si 1'écriture est correcte elle sera cloturé et ne pourra plus étre ni annulée ni
modifiée, mais il sera possible de la contrepasser ce qui génére une nouvelle écriture en sens
inverse a I'état brouillon.
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lll. Produire les états financiers

Objectif Méthode
Rapprochement \Extrait de compte bancaire
\Lettrage des comptes de tiers
\Edition des comptes de tiers

Justification des comptes

\Balance
Production des états financiers ‘Grand livre

Recherche d'écriture
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La production des états financiers est a la fois un moyen de tenir un tableau de bord de 1'entreprise
et une obligation légale en fin d'exercice. La production de ces états nécessite de suivre une
démarche précise : rapprochement bancaire, justification des comptes et production en tant que

telle des états.
ERPS5 propose tous les outils nécessaires a la production des états financiers.

Les éditions d'extraits bancaires permettent d'effectuer le rapprochement bancaire et de vérifier
ainsi que la position des comptes dans ERP5 est la méme que celle inscrite sur les relevés. Le
lettrage des comptes et 1'édition des comptes de tiers permet de justifier les comptes et de vérifier
ainsi que l'ensemble des dettes et créances avec des tiers sont soldées ou tout au moins justifiés
par une facture. Le module de comptabilité quant-a-lui comporte un ensemble de rapports
financiers standard tels que la balance et le grand livre, dotés de fonction d'export pour faciliter le
dialogue avec un expert comptable. Enfin, les outils de recherche avancée permette en cas de
difficulté de retrouver une écriture par une combinaison de critéres tel que le montant, la date, le

tiers, etc.
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Lettrage des comptes de tiers H
|

voris Wodule [ déconnexion g

TioLive / ERP5 { Comptahilité /

Mode (@ Lettrage Montant des lignes 0.00
()Déletirage selectionnees
Compre | 41 - Receivahle =
Lettrage manuel: 14 enregistrements - 0 éléments sé né 12 p W
&7 (F | Lettrage Dehit Crédit M® d'ecriture Date Titre Type d'écriture Compte Tiers
O 2200000 0.00(SIT 627 2005/01/02 Client 1 Sale Invoice Ecmure de vente 41 - Receivahle Client1
(H 220000 0.00|SIT 629 2005/02/02 Client 1 Sale Invoice Ecriture de vente 41 - Receivahle Client1
O 0.00 4 500.00(PT 455 2005/03/01 Fayment of SIT 649 Ecriture de trésorerie 41 - Receivahle Client1
0.00 6 200.00(PT 456 2005/03/01 Payment of SIT 633 Ecriture de trésorerie 41 - Receivahle Client1
O 220000 0.00|SIT 631 2005/03/02 Client 1 Sale Invoice Ecriture de vente 41 - Receivahle Client 1
6200.00 0.00(SIT 633 2005/04/02 Client 1 Sale Invoice E criture de vente 41 - Receivahle Client1
O 220000 0.00|SIT 635 2005/05/02 Client 1 Sale Invoice Ecriture de vente 41 - Receivahle Client1
O 220000 0.00(SIT 637 2005/06/02 Client 1 Sale Invoice Ecriture de vente 41 - Receivahle Client1
(] 220000 0.00|SIT 639 2005/07/02 Client 1 Sale Invoice Ecriture de vente 41 - Receivahle Client1
[l 220000 0.00|SIT 641 2005/08/02 Client 1 Sale Invoice Ecriture de vente 41 - Receivahle Client 1

| Annuler I'action || Actualiser || Lettrage manuel |
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Le lettrage est un outil qui permet de regrouper les créances et dettes avec les reglements
correspondants, il n'est pas obligatoire en comptabilité mais il permet de justifier plus facilement
le solde d'un compte de tiers. Les écritures non lettrées correspondent donc aux factures non

réglées. Les état permettent de ne pas prendre en compte les écritures lettrées.

Pour lettrer les écritures d'un tiers donné, il faut se rendre sur le tiers dans le module des
organisations (ou personnes selon le cas), et utiliser le bouton « Lettrage manuel ». Ce bouton
nous amene sur un dialogue dans lequel toutes les écritures non lettrées a 1'état Brouillard validé
et cloturées sont présentées. Dans ce dialogue, on sélectionne les lignes a lettrer ensemble en
cochant les cases correspondantes, si le montant des écritures sélectionnées est 0, elles se veront

attribuer automatiquement une lettre.

C'est également depuis ce dialogue que l'on a la possibilité de « délettrer », pour ce faire, il faut
choisir le mode délettrage. En mode délettrage il suffit de cocher 1'une des lignes pour que toutes

les lignes lettrées soit délettrées.

De plus, il existe une fonctionnalité de lettrage automatique, a chaque fois qu'une écriture est
passée au brouillard validé, le systeme va essayer de lettrer cette écriture et les écritures qui lui
sont liées. Si pour le groupe d'écritures en question le montant du compte est 0, le systeme

effectue un lettrage.

Lorsqu'une écriture a des lignes lettrées, le lettrage de ces lignes et des lignes avec lesquelles elles

sont liées disparait automatiquement lorsque 1'écriture qui était au brouillard validé revient au
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Etat des tiers
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Tous les états sont accessibles directement depuis le module « Comptabilité », avec le bouton

« rapport » (1), "écran de sélection apparait, sélectionnez 1'état souhaité (2)

L'état de simulation : Permet de sélectionner quels sont les états des écritures a prendre en
compte. Il est possible de sélectionner plusieurs états en maintenant appuyé la touche Ctrl du

clavier. (3)

Tiers : Permet I'édition de tous les tiers par type selon le role (4) indiqué dans « Organisation »
ou « Personne », il est possible de sélectionner uniquement les écritures non lettrées en cochant
« écritures non lettrées » (5). Dans cette édition toutes les écritures concernant les tiers sont
édités quelque soit le compte général.

Extrait de compte : Permet la sélection d'un compte général et d'un tiers, il est possible

également de sélectionner un ou plusieurs journaux et d'éditer uniquement les écritures non

lettrées.

Il est possible également d'éditer les comptes de tiers directement depuis les modules
« Organisations » et « Personnes », sélectionnez l'onglet «transactions» et cliquez sur
l'imprimante , I'édition se fera en fonction des sélections dans le menu « préférences », toutes les

écritures seront imprimés lettrées ou non lettrées et sans sélection sur le compte général.
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Extrait de compte et rapprochement
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Les extraits de comptes envoyés périodiquement par les banques doivent étre rapprochés des
soldes comptables. Les différences constatées doivent étre justifiées et au besoin régularisées.
Cela se fait dans le cadre d'un rapprochement bancaire. Rappelons ici que, dans ERP5 chaque
écriture qui mouvemente un compte de type banque doit préciser quel est le compte en banque

utilisé, il est alors possible de voir la liste des écritures rattachées a un compte en banque.

Pour éditer la liste de ces écritures, il convient de se rendre dans le module « Comptabilité »,
bouton « Rapport », sélectionnez « extrait de compte », dans la zone compte indiquez le compte
général banque (1), sélectionnez le compte a rapprocher dans la zone compte bancaire (2) et
indiquez les bornes de date. Ce rapport vous permet de pointer les écritures avec le relevé et

d'établir la liste des écritures non rapprochées.
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Edition de la balance
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Depuis le module « Comptabilité » bouton « rapport » Selectionnez balance dans la liste Type
d'édition., vous obtenez I'écran ci-dessus. La Section correspond a l'entité comptable a prendre en
compte, Date de début et Date de fin définissent la plage de dates dont on affichera le détail des

mouvements.

* Détailler les comptes du plan auxiliaire (1) : Si la case est cochée un compte sera affiché
pour chaque tiers, avec le détail. Si elle n'est pas cochée, uniquement le compte comptable sera
affiché.

» Afficher les comptes soldés (2) : Si la case est cochée, les comptes soldés seront édités
* Total par classe (3) : Si la case est cochée, une totalisation par classe sera éditée

Cliquez sur le bouton Balance pour lancer 1'édition du rapport. Le rapport est au format PDF. Il
vous est possible d'enregistrer ce fichier ou de I'ouvrir directement a 1'aide d'un logiciel comme

kpdf ou encore xpdf.
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Acces aux autres rapports
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L'accés aux autres rapports se fait également depuis le module « Comptabilité » bouton

« rapport » .

Le grand livre : On peut voir le détail de chacun des comptes, avec la reprise du solde initial en

premieére ligne, I'ensemble des lignes comptables de la période avec les montants débit / crédit.

La derniére ligne correspond au total débit et crédit a la fin de la période, c'est ce total qui est
reporté sur la balance. Le plan de compte auxiliaire est détaillé, c'est a dire qu'un compte de type

« actif/créances » ou « passif/dettes » est subdivisé en affichant le détail pour chaque auxiliaire.

Les journaux : Permet 1'édition des différents journaux avec une sélection de I'état de simulation,

pour I'édition des journaux de banque il faut sélectionner le compte bancaire correspondant
Bilan : Bilan paramétrable avec possibilité d'export sur tableur
Compte de résultat : Compte de résultat paramétrable avec possibilité d'export sur tableur

Rapport des factures : Liste de factures, disponible si le module des facturation est installé.
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Recherche d'écritures
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ERP5 permet la recherche d'écritures de 2 manieres depuis le module « Comptabilité » la
premiere consiste a filtrer les colonnes de la listes en spécifiant une valeur de filtre dans la
colonne concernée, le caractére « % » est utilisé en tant que joker (1), lorsque 1'écriture recherchée

apparait a I'écran, il est possible d'accéder a la fenétre de saisie en cliquant sur la ligne.

La seconde est d'utiliser le formulaire de recherche avancé des écritures qui est représenté par

une loupe (2) ; les champs disponibles sur cet écran sont les suivants :

* Le numéro de piece comptable;

* Le libellé de la piece;

e [L'état de la piece;

e Le compte qui est mouvementé;

* La période de date dans laquelle se situe la piece;

* La devise dans laquelle a été saisie la piece;

* La section concernée, dans le cadre d'une comptabilité multi-sociétés;
* Le montant précis d'une ligne dans I'écriture;

e Un intervalle de montants dans lequel se situe le montant d'une ligne de 1'écriture.
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Périodes comptables
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Les périodes comptables permettent de regrouper les écritures par exercices indépendants, et
sont également utilisées pour s'assurer qu'aucune écriture n'est passée dans une période cloturée,
ainsi, les écritures ne peuvent étre imputées que lorsqu'elles sont dans un intervalle de dates qui

correspond a un exercice comptable Ouvert.

Chaque organisation pour laquelle on tient la comptabilité gere ces périodes comptables

indépendamment, les périodes se trouvent donc dans 'organisation concernée.

Le cycle de vie des périodes comptables est le suivant:
* QOuverte: On peut passer des écritures dans la période.

* Cloturée temporairement: Il n'y a plus de possibilité d'ajouter des écritures, mais 1'on peut au

besoin réouvrir la période pour en ajouter a nouveau.

e Cloturée: Plus aucune écriture ne peut étre saisie dans cette période. Une fois la période
Cloturée, il n'y a plus possibilité de revenir en arriere. Cette opération ne sera possible que si

toutes les écritures de la période ont été préalablement cloturées.



Guide de la comptabilité sur ERP5 25

Ecriture de reprises des a nouveaux

Capital
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Lors de I'ouverture d'une nouvelle période comptable, les comptes sont repris dans une écriture de
type Reprise des a nouveaux datée du jour de l'ouverture de l'exercice. Cette écriture a

également pour role de positionner le solde du compte de résultat.

Tout au long d'un exercice, des écritures sont passés dans différents types de comptes, et a 1'issue
de cette période, le solde des comptes de types charges et produits permettent de déterminer le

montant du résultat.
Le principe retenu par ERP5 est le suivant:

L'écriture de reprise des a nouveaux contient une ligne pour chacun des comptes de type actif,
passif et capital, en conservant bien le détail de chaque tiers, chaque compte en banque utilisé, et

positionne le solde initial de ce compte.

Le grand livre étant équilibré, on peut déduire que si le résultat est égal aux produits diminué des
charges, il est également égal a l'actif diminué du passif et du capital. La derniére ligne de

I'écriture de reprise des a nouveaux positionnera le solde du compte de résultat.
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The ERP5 project is coordinated by Nexedi. Certified Consulting and Development services are provided

worldwide by a network of partner companies.

Just like any ERP, ERP5 is complex system which requires experience in order to provide complete
satisfaction to clients. Configuring ERP5 requires much more effort and experience than simply installing

ERP5 software components alone.

Companies interested in joining ERP5 professional services network are encouraged to contact Nexedi.
Nexedi provides complete training and certification services. Nexedi can assist ERP5 service providers in
providing optimal pre sales, implementation and after sales service to enterprise clients. Nexedi is looking
forward to assist consulting or software companies to build a sustainable, profitable and independent

business.

For more information, please refer to www.erp5.com/support
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