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cHAPITRE 1

Diacamma Asso

Présentation du logiciel Diacamma Asso.

1.1 Présentation

1.1.1 Description

Diacamma Asso est un logiciel de gestion spécialement congu pour les associations sportives ou culturelles. Avec
Diacamma Asso, donnez a votre association le logiciel qu’elle mérite. Pas besoin d’étre informaticien pour avoir
les outils adaptés a votre cas.

L application de base est entierement gratuite et vous permet de gérer les acces a vos données et au carnet d’adresses
de votre association.

Les différents modules disponibles vous permettront, par exemple, de :

— Gérer plus spécifiquement vos adhérents avec leurs licences sportives et le suivi de leur parcours.

— Gérer vos documents de facon centralisée grace a la gestion documentaire.

— Gérer la comptabilité de votre association.

— Gérer vos devis, factures et factures proformat pour les adhérents subventionnés par un CE, entre autre.
Ce manuel vous aidera dans 1’utilisation de ce logiciel. Si malgré tout, vous ne trouvez pas la réponse a vos pro-
blémes, visiter notre site https://www.diacamma.org ou vous trouverez des tutoriels et des astuces.

1.1.2 Installation

Vous pouvez installer Diacamma Asso sur un ordinateur dédié a votre association que ce soit un Apple Macintosh
(macOS 10.12 « Sierra » et +) ou bien un PC sous MS-Windows (8 et +) ou sous GNU Linux (Ubuntu 16.04 ou
+).

Diacamma Asso est un logiciel client/serveur : vous pouvez I’installer sur un ordinateur centralisateur et accéder
aux données depuis un autre PC connecté au premier, sans limite du nombre d’utilisateurs simultanés. Si le PC
contenant les données est connecté de maniere permanente a internet, vous aurez acces a vos données depuis
n’importe ol dans le monde !

Cette organisation est particulierement intéressante pour permettre a plusieurs cadres associatifs d’avoir acces a
des données communes.
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Quel responsable ne s’est pas arraché les cheveux suite a un échange de documents via une clef USB ou certaines
modifications importantes se perdent ?

Pour plus d’information, visiter notre site https://www.diacamma.org

1.1.3 Aides et support
Sur le site officiel du logiciel, https://www.diacamma.org, ol vous trouverez des tutoriels et un forum pour échanger
des astuces entre utilisateurs.

Si vous souhaitez un service et un support plus personnalisé, vous pouvez faire confiance a notre partenaire officiel
SLETO. Pour en savoir plus sur des solutions d’hébergement et de support, rendez vous sur https://www.sleto.net

1.2 Prise en main

Le logiciel Diacamma Asso comprend un grand nombre de paramétrages et peut paraitre difficile a configurer aux
besoins de votre structure.

Nous vous proposons cette explication pour vous aider a franchir cette premiere étape dans I’utilisation de cet outil.
Un assistant de configuration reprend ces différentes étapes pour vous aider également a configurer ce logiciel.

Suivez pas a pas les différentes phases de réglages. Dans chaque étape, nous ne détaillons pas les fonctionnalités.
Nous vous invitons a vous référer au reste du manuel utilisateur pour cela.

11 peut étre intéressant de réaliser des sauvegardes au cours de cette procédure. Cela vous permettra, si vous faite
une erreur, de revenir a une étape précédente sans tout recommencer (installation comprise).

1.2.1 Vérifiez la mise a jour de votre logiciel

Commencez par vérifiez que votre logiciel est a jour. En effet, nous diffusons régulierement des correctifs qui ne
sont pas toujours inclus dans les installateurs.

1.2.2 Présentation de votre structures
Menu Général/Nos coordonnées
Dans cette écran, vous pouvez décrire les coordonnées de votre structure. De nombreuses fonctionnalités utilisent

ces informations en particulier pour les impressions (facture, comptabilité, listing d’adhérents. . .)

1.2.3 Gestion des adhérents : la saison et les cotisations
Menu Administration/Modules (conf.)/Les saisons et les cotisations

Vérifiez que vous étes sur la bonne saison active. Vous pouvez également changer les périodes associées a cette
saison et lui associer des documents demandés li€s a toutes nouvelles cotisations. En début de saison, vous pouvez
modifier la liste des différentes cotisations que vous proposez a vos adhérents. Si vous utilisez le module de factura-
tion, ’outil vous permettra d’associer a une cotisation des articles et un montant qui sera utilisé automatiquement.

1.2. Prise en main 2
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1.2.4 Gestion des adhérents : activités et équipes
Menu Administration/Modules (conf.)/Catégories

Dans le cas ou vous voulez gérer plusieurs activités, équipes ou trier vos adhérents par classe d’ages, veuillez
configurer ces différentes listes.

1.2.5 Réglage de votre facturier

Menu Administration/Modules (conf.)/Configuration du réglement
Menu Administration/Modules (conf.)/Configuration commerciale du facturier

Menu Administration/Modules (conf.)/Configuration financiére du facturier

Vérifiez que les parametres du facturier vous correspondent. Vous pouvez aussi ici, configurer le RIB de votre
compte bancaire principal ainsi qu’en ajouter d’autres comptes courants. Ces derniers vous seront utiles pour la
fonctionnalité « dépot de cheéques » du facturier.

1.2.6 Création de votre premier exercice comptable

Menu Administration/Modules (conf.)/Configuration comptables
Menu Comptabilité/Gestion comptable/plan comptable

Ouvrer votre premier exercice comptable et rendez le actif. Vous devrez aussi créer le plan comptable de cet exercice
pour avoir une comptabilité pleinement opérationnelle.

1.2.7 Ajout des adhérents de I'association

Menu Association/Adhérents/Adhérents cotisants
Menu Administration/Modules (conf.)/Importation de contacts

Il vous faut maintenant ajouter les différents adhérents de votre association. Deux solutions pour cela : un par un ou
via une importation. Pour les ajouter un par un, vous devez ajouter une fiche pour chacun de vos adhérents. Si vous
avez une liste d’adhérents a importer, extrayez-la au format CSV, en respectant la structure de fichier expliquée
dans le manuel.

N’oubliez pas de leur attribuer une cotisation, sinon ils n’apparaitrons pas dans la liste des adhérents cotisants. En
cas d’erreur, vous pouvez facilement les retrouver a 1’aide de 1’outil de recherche.

Notez que pour chaque nouvelle cotisation saisie, une facture non-validée sera générée automatiquement.

1.2.8 Mise a jour comptable

Menu Comptabilité/Gestion comptable/écritures comptables
Menu Comptabilité/Gestion comptable/Modéles d’écriture

Si vous mettez en place Diacamma Asso au cours de votre exercice comptable, vous devrez également saisir les a-
nouveaux et le report-a-nouveau de 1’exercice comptable précédent ainsi que saisir les écritures du début d’année.
Attention : n’oubliez pas que 1’ajout d’une cotisation d’adhérent génere une facture ainsi que des écritures comp-
tables associées. Tenez-en compte dans la reprise de votre comptabilité. Pour vous aidez dans la saisie de votre
comptabilité, nous vous conseillons d’utiliser les modeles d’écritures. Enregistrez en tant que modeles les écri-
tures récurrentes que vous avez au cours d’une année. Ainsi vous pouvez rapidement compléter votre comptabilité
en quelques clics.

1.2. Prise en main 3
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1.2.9 Le courriel
Menu Administration/Modules (conf.)/Paramétrages de courriel

Définissez vos réglages pour votre courriel. Le serveur smpt permettra a Diacamma Asso d’envoyer un certain
nombre de messages : facture en PDF, mot de passe de connexion, ... Vous pouvez préciser comment réagissent
les liens “écrire a tous” réagis avec votre logiciel de messagerie.

1.2.10 Les cadres associatifs

Menu Général/Nos coordonnées
Menu Administration/Modules (conf.)/Configuration des contacts
Menu Association/Adhérents/Adhérents cotisants

Dans la fenétre de vos coordonnées, vous pouvez associer des adhérents comme cadres de votre structure. Utilisez
Poutil de recherche et assignez-leur une fonction. Vous pouvez également rajouter des fonctions propres a votre
structure.

Depuis la fiche de chacun de vos adhérents, vous pouvez donner a des personnes actives un droit de connexion a
Diacamma Asso. Privilégiez une utilisation du logiciel avec un alias et un mot de passe propre a chaque utilisa-
teur. Associez-leur également les droits correspondant a leurs fonctions au sein de votre structure. Enfin, évitez
autant que possible I'utilisation de 1’alias “admin” qui doit €tre réservé pour des actions de configuration et de
maintenance.

1.2.11 La gestion documentaire

Menu Administration/Modules (conf.)/Dossier
Menu Bureautique/Documents/Documents
Définissez vos différents dossiers vous permettant d’importer vos documents a classer et a partager.

Apres avoir parcouru ces points, votre logiciel Diacamma Asso est pleinement opérationnel. N’hésitez pas a consul-
ter le forum : de nombreuses astuces peuvent vous aider a utiliser au mieux votre logiciel.

1.2. Prise en main 4



CHAPITRE 2

Diacamma adhérent

Aide relative aux fonctionnalités de gestion d’adhésion.

2.1 Ladhérent

L’adhérent est une personne physique qui a pris une inscription dans votre association. Consultez la liste de vos
adhérents :

Menu Association/Adhérents/Adhérents cotisants

Adhérents cotisants 0
‘I': 2. Adhérents cotisants
)

Age Masters Equipe Equipe 1 Sport Ski

[Semors Equipe 2 Juco dute de rtérence  [zmommors |G

Espoirs Equips 3 Tira l'arc

Juniors
status encréation & | genre Femme v Rafraichir

a = * Ajouter
« <« Page| 1 /1 » = Résultats par page: |25 ~| Voir 1a6 sur 6 résultats.
N* prénom nom tell tel2 courriel licence
17 Ires HEKENU 0303160815 O0BB0E2E95 ines185@iree ir Eqpipe 1 [Judo] 10001 06-08801
55 Alce HISA 0154943296 0210535555 alicesa@orange.ir Eqpipe 1 [ Ski] 1000014-09603
30 Cha CECALAF 0067 3627 35 0331288829 clarase7 @gmail.com Eqpipe 1 [ Ski] 100011-08801
il Alice UGATEM D027 06T 35 0017442634 alcesas@hoimail ir Equipe 1 [Tir & tarc] 1000114-02@04
2 Pavine UTOLOR DE4EI0E1 20 OEB0GEAET 3 pauine47ag@hoimail ir Equipe 1 [Tir & tarc] 1000031-00099
64 Marie ZAVIBOGA 0803213513 0221910086 mariesd@gmail com Eqpipe 1 [ Ski] 100009609004
Ecrire & lous
P 5] I .
r:'—:'Liste r:'—:'EthLethe %Fermer

De cet écran vous pouvez, apres avoir filtré vos adhérents sur un ou plusieurs criteres, imprimer les listes, les
étiquettes ou les cartes d’adhérents. Sélectionnez et éditez une ligne pour consulter la fiche de 1’adhérent.

Diacamma Asso sauvegarde plusieurs types d’informations relatives a un adhérent. Vous pouvez les consulter dans
la fiche de I’adhérent.
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Vair un adhérant AL
= date de référance 22 mars 2018
L
.
ldeniilé Colizalion Financier Faciurnar Dipkme
M= 78 genre Fernme
prénom Hice nam UGATEA
adresse 42 boulvard du boulanger
code postal 99870 ville ZMIM
?
u tell 0027028725 tel2 00174426324
courrial alice595 @hotmail ir
commentalre
date de nalssance 23 s=pl=mbr= 1981 |l@U de nalssance EIDCH SUR MER
catégorie dage Seniors
Jm
utilisateur =
documents demandés certificat médical '
2 enveloppes ModFisr
timbréas
0 & ®
L S Modfier =lmprimer Fermer

Cette fiche comporte :
— Lidentité de 1’adhérent : nom, prénom, adresse, téléphone, date et lieu de naissance. ..
— Laliste de ses adhésions
— D’autres onglets dépendent des extensions installées : liste des diplomes/formations/grades ou situation
comptable

Si vous avez défini une liste de documents d’inscription pour la saison, vous pouvez, de maniére individuelle, cocher
les documents rendus. Une impression de 1’état de I’ensemble des adhérents en la matiere est disponible depuis la
liste des adhérents. Etant donné qu’un adhérent est aussi une personne physique, vous retrouvez ces méme fiches
depuis la liste des contacts. Il vous est également possible de promouvoir un simple contact physique en adhérent ;
vous aurez alors juste a compléter sa fiche d’adhérent. Enfin, depuis la fiche d’un adhérent, il est possible de lui
donner un droit d’acces, ou alias, a Diacamma. (voir Les utilisateurs).

En fonction de vos droits de connexion, il vous sera possible de modifier I’identité d’un adhérent, d’ajouter une
adhésion passée ou un diplome obtenu.

2.1. Ladhérent 6
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Modification d'un adhérent ol
genre Femme b
prénom Alice nam LGATEM
adrasse 42 boulamrd du boulanger

=

" code postal QoeTo ville ZIMZIN

pays
tel1 DO2FO3873S tel2 0017442634
courrial alice595@hatmail fr
date de nalssance 23/00/1991 | & lleu de nalssance BIDO M SUR MER
commentalre
Image Farcourir... Aucun fichier egleclionné.

v}’Ok %Annuler

Attention : La loi Informatique et liberté n’autorise la conservation de données que si elles sont relatives a I’activité
de nos adhérents. Veillez donc a bien adapter vos commentaires a ce cadre 1égislatif et a informer toute personne
de son inscription dans votre base de données. Consultez le texte de loi en cas de doute, et n’hésitez pas a contacter
la CNIL en cas de besoin.

2.2 Rechercher un adhérent

Menu Association/Adhérents/Recherche d’adhérents

2.2. Rechercher un adhérent 7
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Recherche dadhérent el

111

"L Recherche d'adherent

noim v conlient v @

U

prénomoontient “mane

Yourcoriteria of seanch

date de naissance supérieur 1880-07-07 (]
| = * ajputer
Page | 1 11 s » Résultats par page: |25 j Vioir 1 & 3 sur 3 résultats.
W* | prénom nem tell tel2 courriel licence
81  Mari= AGIO 0014435713 07261074289 mari=B 18@gmail com
4 Mari= unira 0727440780 0920264893 mari=BE0Elaposts net Equipe 2 [Juda] 1000023-00099
84 Mari= ZAVIBOGA 0803213613 0221910096 mari= 24 @gmail com Equipe 1 [3ki] 1000098-09904
b, e X
==L iste ==Eliquetlle Fermer

Vous pouvez alors faire une recherche suivant des criteres variés portant sur I’identité ou les adhésions. Vous

pouvez également rechercher des adhérents sur des “documents demandés” ou sur un champ personnalisé.

Remarque : si vous faites une recherche avec des critéres li€s a une cotisation (équipe, documents, numéro licence,
...) n’oubliez pas de préciser la saison de recherche. Le résultat donne une liste d’adhérents correspondant aux
criteres fournis.

Il est possible de fusionner plusieurs fiches d’une méme personne. Pour cela vous devez préciser la personne prin-
cipale, I’outil supprimera les autres fiches apres avoir déplacé toutes leurs références sur 1’enregistrement principal.
Si vous voulez supprimer un adhérent, celui-ci ne devra pas avoir eu d’activité.

Depuis I’outil de recherche, vous pouvez aussi rechercher les fiches adhérents doublons. Cela vous permet d’afficher
la liste des adhérents ayant les nom et prénom similaires. De 1a, vous pouvez également fusionner ou supprimer la
ou les fiches redondantes.

2.3 Les cotisations

Ce qui caracterise un adhérent par rapport a un contact physique, c’est le fait qu’il soit membre de votre association
et qu’il soit a jour de cotisation.

Une cotisation symbolise I’acte d’adhésion a votre structure pendant un laps de temps défini. Une personne sera
donc considérée comme adhérente de votre association a une date donnée si elle a souscrit a une cotisation sur une
période de temps comprenant cette date.

2.3. Les cotisations 8
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2.3.1 Les états d’une cotisation

La cotisation d’un adhérent peut avoir plusieurs états :
— en attente :

Etat transitoire accessible seulement si vous souhaitez donner 2 vos adhérents la possibilité de deman-
der en ligne une cotisation. Cet état nécessite alors une modération pour la passer a en création.

— en création :

Etat correspondant 4 une préinscription. La cotisation est alors associée a un devis pour approbation de
la part de I’adhérent. En cas de non acceptation, cette cotisation est annulée ou simplement supprimée.
— validée :

Etat général correspondant & un adhérent & part entiére dans votre association. Le devis est alors trans-
formé en facture. La cotisation est associée a une facture.

— annulée :

Etat permettant de suivre les anciens adhérants n’ayant pas souhaité confirmer leur adhésion.

— radiée :

Etat permettant de noter qu’un adhérent a été exclu de I’association. A noter qu’en cas d’erreur, il est
possible de rééditer cette cotisation pour la repasser a en création. Un nouveau devis de cotisation est
alors régénéré.

2.4 Renouvellements

Quand vous commencez une nouvelle saison, vous avez un certain nombre d’adhérents qui renouvellent leur adhé-
sion. Si vous avez déja enregistré cette personne dans votre logiciel, vous pouvez rechercher sa fiche et lui rajouter
une licence pour la nouvelle saison.

Si vous avez beaucoup de renouvellements ce traitement serait trés long !
Menu Association/Adhérents/Adhérents a renouveler

Par défaut, cette écran a ’option « cotisations a rappeler » coché : cela vous permet de voir I’ensemble de vos
adhérents dont I’adhésion est a « en création ». Cela correspond a ceux qui sont en cours de renouvellement et qui
n’ont pas encore régler leur cotisation. Vous avez la possibilité d’éditer cette liste (bouton « Liste » et « Etiquette »).
Vous pouvez également envoyer une relance en selectionnant ces adhérents et en cliquant sur « Envoyer » : vous
pouvez alors leur envoyer soit par courriel, soit en imprimant leur devis.

En décochant I’option « cotisations a rappeler », vous obtenez alors la liste des anciens adhérents, plus actif dans
votre structure a I’intervalle de fin de cotisation de la date de référence (et qui n’ont pas de cotisation « en création »
a la date de référence).
— Si I’intervalle est négatif : c’est des adhérents qui ont déja terminé leur adhésion.
— Si l’intervalle est positif : c’est des adhérents qui vont bient6t terminer leur adhésion.
Pour leur ajouter la nouvelle cotisation, deux solutions :
— De maniere unitaire :
ouvrez chaque fiche et ajoutez la nouvelle licence
— De maniéere globale :
sélectionnez plusieurs fiches dans la liste et cliquez sur « Renouveler ». Chaque personne sera alors
renouvelée dans les mémes conditions que la saison précédente (méme cotisation, méme N° de licence,
méme équipe, méme activité) Une cotisation « en création » est alors créé avec son devis associé validé.
Vous avez alors la possibilité d’envoyer ce devis par courriel ou I’'imprimer via un PDF.

2.4. Renouvellements 9
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2.5 Prestations de cotisation

Cela permet d’associer une équipe/cours a un article facturable afin de proposer un choix de prestations supplé-
mentaires au moment de la saisie de la cotisation.

Vous choisissez vos prestations au moment de votre prise de cotisation ou via un écran de gestion spécifique.
Automatiquement, votre adhérent est alors associé a la bonne catégorie d’équipes/cours définie par la prestation.
De plus, dans la facture d’adhésion est ajouté alors 1’article relatif a cette prestation.

Pour activer ce mode, vous devez configurer dans le menu Administration/Modules (conf.)/Catégories, le para-
metre Activer les équipes = « Avec prestation » Une fois alors votre Diacamma rafraichi, un nouvelle écran Asso-
ciation/Liste de prestations

| Liste de prestations | %

— Liste de prestations
[ = -
o=

Spor = v

2 Editer L Modifier = Supprimer | ® Créer |

& Permuter @ Dédoubler (1] Fusion

i« <« Page| 1 /1 » » Résultats parpage: |25 + Voir1l a3 sur 3 résultats.

Sport nom description nombre d'adhérents prix
Judo Equipe 1 Equipe Ski N1 B 8500 €
Tir & l'arc Equipe 2 Equipe Tir & l'arc M=2 5 35,00 €
Judo Equipe 3 Equipe Judo N°3 13 55,00 €

%Fermer

2.5.1 Créer un prestation

Depuis I’écran Association/Liste de prestations, il vous est possible de créer une nouvelle prestation.

Pour cela, cliquez sur le bouton « Créer ».

2.5. Prestations de cotisation 10
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Ajout d'une prestation |
5 mode d'ajout | nouveau equipe v |
nom | Equipe 4 |
, description Equipe Judo N°4
I
— Sport | Judo v |

article | cours de judo | cours de judo |['[:| | @ |

VGI& %An nuler

Vous pouvez alors créer une prestation soit en créant une équipe/cours, soit en I’associant a une existante. Si vous
gerez des activités, vous devez alors associer cette prestation a une activité existante. De plus, vous devez également
définir un article de facturation a cette prestation.

Vous pouvez bien entendu, ensuite modifier cette prestation : nom et description de son équipe/cours, son activité
et son article.

Si vous le voulez alors, vous pouvez également lui associé d’autres articles afin que celle-ci comporte plusieurs
tarif. Cochez « Utiliser le multi-prix » pour que I’interface vous propose 1’ajout, la modification ou la suppression
d’un article de prix.

Modification d'une prestation [ElIE 4
nom | Equipe 3
description Equipe Judo N°3
A
Sport [ Judo v

=

—_

prix de prestation

(] Modifier = Supprimer ® Créer

nom article prix
loisir loisir 55,00 €

compéetition cours de judo 7500 €

V’Ok %Annuler

Si vous souhaitez supprimer une prestation, il vous sera demandé ce que vous souhaitez faire de 1’équipe/cours
associée : la désactiver, la supprimer ou la laisser.

2.5. Prestations de cotisation 11
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2.5.2 Associer des pratiquants

A chacune de ces prestations, vous pouvez bien sur ajouter des pratiquants.

Fiche de prestation | %
nom Equipe 1 Sport Ski
\.EJZ; description
e
article Caours de ski prix 80,00 €
adhérent
] Edite = Supprime ® Ajouter

i« <« Page[ 1 /1 » » Résultatsparpage: (25 +| Voir1a7 sur7 résultats.

N* ' prénom nom tell tel2 courriel participation
37 | Benjamin AJELEZA 0650714088 0277939161 benjamind 3N@orange. fr Equipe 1 [Ski] 1000040-09902
3 |Raphael GOZABAT 0588437263 0476132492 raphael387 @orange.fr Equipe 1 [3ki] 1000032-0003%
47 | Antoine IRAJIVIJU 0492955281 0999136261 antoine (@ hotmail fr Equipe 1 [Ski] 1000006-09903
55 |Alice NISA 0154943296 0210536555 alice8%@orange. fr Equipe 1 [Ski] 1000014-09903
30 Clara QECALAF 67362735 0331288829 claraG67@gmail.com Equipe 1 [Ski] 1000119-09901
49 |Clara RACUW 0479843724 0521658915 clarat16@gmail.com Equipe 1 [Ski] 1000008-09903
64 Marie ZAVIBOGA 0803213613 0221910096 marieS4@gmail.com Equipe 1 [Ski] 1000099-09904
= iste %Fermer

Via le bouton « Ajouter », rechercher une (ou plusieurs) fiche adhérent qui sera alors associé a cette prestation.
Vous pouvez de 1a également créer une nouvelle fiche. Si cet adhérent n’est pas encore cotisant a votre structure,
il vous sera demandé un type de cotisation. Si la cotisation a plusieurs prix possible, il vous sera demandé quelle
tarification utiliser.

Dans le cas ol un adhérent a sa cotisation « en création », les articles de la prestations choisis serons alors auto-
matiquement ajouter au devis associé a cette cotisation. Si sa cotisation est « validée », une facture est alors généré
afin de prendre en compte cette nouvelle prestation. Dans le cas ot I’adhérent est retiré d’une prestation, un avoir
équivalent est alors créé.

2.5.3 Gérer des prestations

Bien entendu, vos prestations ne sont pas figées.

Vous pouvez vouloir inverser des pratiquants, d’une prestation a une autre. Pour cela, cliquez sur « Permuter »
apres avoir sélectionné 2 prestations : un écran vous invitera a associer les bons pratiquants au bon groupe.

2.5. Prestations de cotisation 12
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Permuter entre prestations Ll

Permuter entre prestations

Equipe 3 [Judo] Equipe 4 [Judo]
AFUGUFAHA Thomas » EKIWOVU Christine
ISEDIXEBUJ Victor ETATUTEXOR Amandine
OHOFEBAJUK Victor ¥ IPEQOFEZE Ines
PATOJI Marie ITEKIXUNU Lea
PEJ Sophie ¢ MEJOGOLOC Jules
POCIREV Julie
UCEVEPAH Camille £
UDIPA Marie

ka %Annuler

Dans la méme idée, le bouton « Dédoubler » vous permet de créer une nouvelle prestation d’apres une ancienne et
d’ensuite pouvoir permuter les pratiquants comme vous le souhaitez.

Le bouton « Fusion » permet, quand a lui, de fusionner en une seule prestation celles que vous aurez sélectionnées.
Les équipes/cours non conservées sont alors supprimées.

Avec cette gestion, la facturation s’en retrouvera alors automatiquement impacté avec la création de devis, facture
ou avoir, suivant les modifications apportées.

2.6 Statistiques des adhérents

Menu Association/Adhérents/Statistiques

2.6. Statistiques des adhérents 13
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Statistiques &
salson 2017/2018 v

annuelie
Resulmt par vills

Page | 1 11 & REsultats par page: |25 j
ville fernme majeure  homme majeur femme mineure | homme mineur  total (%)
KIKKIDILUI B 7 1] 1] 1217 4%)
BIDCH SUR MER g 4 o o 12017 4%
TRIFDUILLY 4 B 1 o 1116 9%
IMZIN & 4 a a 10 {14 5%
WIENWITEVOIR 4 4 o o Bi118%)
TOUNTOURN 4 4 o o Bi116%)
BELLEVUE 1 7 [t} [t} Bi116%)
total 32 kL] 1 Q 1]
Reésultat par bype
Page | 1 11 » » Résultats par page: |25 7|

type fermme majeure R e majeur femme minsure harmrme mineur total (%)
Loisr 18 24 1 o 41 (59 4%)
Compet 18 12 o e} 28 (40 5%)
total 32 38 1 o L]

i'=:|l'l1|.'ll'iI'I1E'I' ern‘ner

Vous avez la possibilité d’éditer les statistiques d’adhésion d’une saison donnée.

Ce document vous donne les effectifs par ville et par genre. Il est possible aussi de distinguer les différentes durées
de cotisations.

2.7 Recus fiscaux

Si votre association est d’intérét général, elle peut délivrer des regus fiscaux a ses donateurs et a ses membres. Vous
pouvez utiliser Diacamma pour cela.

2.7.1 Configuration

Indiquer les codes comptables des produits pouvant donner droit a une déduction fiscale
Menu Administration/Configuration générale - onglet « Adhérents »
Mettez a jour le champ « code comptable des recus fiscaux » avec les comptes de produits concernés. Apres
rafraichissement de 1’application, le menu Comptabilité/Recus fiscaux est maintenant disponible.
Ajouter une image de signature
Menu Bureautique/Gestion de fichiers et de documents/Documents

Ajoutez dans le Gestionnaire de documents le fichier image devant étre utilis€ comme cachet ou signature de votre
association.

2.7. Regus fiscaux 14
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Menu Administration/Configuration générale - onglet « Gestion documentaire »

Dans un second temps, mettez a jour le champ « image de cachet ou de signature ». Cette image, intégrée dans le
patron d’impression par défaut, sera insérée automatiquement dans le recu au format PDF, zone « signature ».

Préciser la justification du recu fiscal

L association doit indiquer sur les recus a quel titre elle les émet ce recu. En général, elle précise la date de parution
au Journal Officiel de sa situation d’utilité€ publique.

Menu Général/Nos coordonnées
Editez la fiche de votre association et renseignez le champ « N° SIRET/SIREN ». Ce champ est ajouté par défaut
en pied de page du regu.
Ajouter le logo de votre structure

Afin d’éviter d’avoir le logo par défaut dans vos regus, enregistrez sous Diacamma le logo de votre association.
Menu Général/Nos coordonnées

Editez la fiche de votre association et associez-lui une image.

2.7.2 Génération des recus
Menu Comptabilité/Regus fiscaux
Visualisez les regus fiscaux déja produits et filtrez-les sur I’année civile. L'ouverture du droit a déduction fiscale

nait du reglement du produit ouvrant droit a déduction. C’est pour cela que le regu fiscal est établi sur I’année du
reéglement. En cas de réglement fractionné, c’est le dernier versement qui fait naitre le droit a déduction.

Recus fiscaux (%
\-L":ai Recus fiscaux
année 2016 :
1 crite [ @ £nyc

Page | 1 [3 w» w Résultats parpage: |25 ~| Voir1a 25 sur 60 résuitats.

N° date tiers total
1 28 octobre 2019 AFUGUFAHA Thomas 55,00 €
2 28 octobre 2019 AGIQO Marie 85,00 €
3 28 octobre 2019 AJELEZ| Benjamin 55,00 €
4 28 octobre 2019 ARULATEDA Paul 55,00 €
5 28 octobre 2019 CUQATUMUF Lea 55,00 €
] 28 octobre 2019 DAVUZOBO Jacgues 55.00 €
T 28 octobre 2019 DEZACA Jacques 85.00 €
8 28 octobre 2019 ECIKATEZA Wicter B5,00 €
9 28 octobre 2019 EKILIM Raphael 55,00 €
10 28 octobre 2019 EKIWOWU Christine 85,00 €

\'/c ontrale %Fermer

Les recus fiscaux de I’année sélectionnée peuvent étre générés, via le bouton « Contrdle » (situé en bas a droite) :
— Doutil extrait tous les mouvements satisfaisant aux conditions suivantes :
— les codes comptables doivent correspondre a des produits ouvrant droit a déduction fiscale (Menu
/Configuration générale)
— les écritures associées doivent avoir été validées
— les créances liées aux mouvements doivent €tre lettrées afin d’attester qu’elles sont bien réglées

2.7. Regus fiscaux 15
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— le reglement doit avoir eu lieu sur I’année spécifiée
— les mouvements ne doivent pas étre déja associés a des recus fiscaux
Les mouvements satisfaisant a ces cinq conditions sont reportés dans le recu de chaque tiers concerné.
— Attribution d’un numéro unique (spécifique a I’année civile) a tout recu fiscal
— Possibilité de gérer des recus fiscaux pour « abandon de frais »
Ces dons peuvent prendre plusieurs formes (argent, abandon de revenus ou de produits, renonciation
expresse a des frais engagés dans le cadre d’une activité bénévole respectant certaines conditions)

Une fois généré, chaque recu pourra étre imprimé en PDF et pourra étre envoyé par courriel (tout comme les
factures).

Attention : la génération de regus fiscaux est définitive. Comme ils correspondent a la réalité d’une comptabilité
validée, il n’est pas possible de les corriger ou de les annuler.

Note : Une version PDF des regus est automatiquement sauvegardée dans le Gestionnaire de documents, dans un
répertoire ayant pour nom I’année civile. Si ce répertoire n’existe pas, il est créé.

2.8 Configuration

Pour vous permettre d’exploiter au mieux le logiciel, certains paramétrages sont nécessaires.

2.8.1 Générale

Menu Administration/Configuration générale, onglet Adhérents

Vous pouvez modifier les parametrages généraux relatifs a la gestion des adhésions.

Configuration générale D
@ Configuration du logiciel
Geéneral Adresses et Contacts Adhérents Gestion documentaire

Type de structure
‘famille’

Activer la création .
de connexion ans

Mode de cotisation pPas d'autocotisation
Résultats par page 25

code comptable des
recus fiscaux

D Modifier

"'Q‘—'EA ssistant %Fe rmer

2.8. Configuration 16



Diacamma Asso, Version 2.6.8

2.8.2 Saisons et cotisations
Menu Administration/Modules (conf.)/Les saisons et les cotisations

Vous pouvez modifier les parameétres de la gestion des licences sportives, en ’occurrence, les saisons sportives et
les types de cotisations.

Les Saisons

Les saisons et les cotisations AR
Les saisons et les cotisations
Saison Les cotisations
Afficher une saison | Proche de l'activité ~
an - = - =
4 Editer @ Créer V¥ Activer [ imperter doc
14 <« Page| 1 11 » » Résultats par page: (25 + Voir1a 3 sur 3 résuliats.
désignation période courant
2017/2018 1:1 sept. 2017 == 30 nov. 2017 Oui

2: 1 déc. 2017 == 28 fév. 2018
3: 1 mars 2018 => 31 mai 2018
421 juin 2018 => 31 aolt 2018

2016/2017 1:1 sept. 2016 == 30 nov. 2016 Mon
2: 1 déc. 2016 => 28 fév. 2017
3: 1 mars 2017 => 31 mai 2017
421 juin 2017 => 31 aolt 2017

HEMNAR -4 cant MR o W nme MAR hlan

%Fermer

Ici, vous pourrez ajouter de nouvelles saisons au fur et a mesure de 1’utilisation du logiciel. Vous pourrez également
déterminer la saison courante (dite active). De plus, chaque saison est découpée en quatre périodes et en douze mois.

C’est la plus petite date de début et la plus grande de fin qui définissent la plage de votre saison. Vos saisons
peuvent étre d’une durée supérieure a un an et peuvent se chevaucher. Vous pouvez modifier les dates de début et
de fin de chaque période. Vous pouvez aussi ajouter ou supprimer une période, mais vous devez toujours en avoir
au moins deux. Deux périodes peuvent se chevaucher ou étre disjointes (dans ce cas, un message d’avertissement
vous prévient). Le premier des douze mois commence le mois de la plus petite date de début de période. Méme si
votre saison couvre plus d’une année calendaire, il n’y aura pas de treiziéme mois dans votre saison.

Vous pouvez associer a chaque saison une liste de documents que chaque adhérent devra vous fournir pour finaliser
son inscription.
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Afficher une saison 1
désignation HNTIAE
date de debut 1 seplembre 2017 date de fin 31 acll 2018
periode
# = # Ajouter
Page 1 /1 » » Résultats par page: 25 ~| Voir 1a4 sur 4résultats.
N° date de déebut date de fin
1 1 sepl. 2017 30now, 2T
2 1 céo. 2017 2B {éwr. 2018
3 1 mars 2018 31 mai 2018
4 1 pin 2018 3 aodl 2018
document nécessaire
| = # ajouter
Page 1 [/1 +. » Résultats par page: .'25 x| Voir 142 sur 2 résultats.
nom
cerifical médical
2 erve koppes limbrées
%Fermel'
Les types de cotisation
Les saisons et les cotisations AR

Les saisons et les cotisations

Saison Les cotisations
= § = @
Y Editer Modifier = Supprimer S Ajouter A \onter
i« <« Page| 1 11 s » Résultats parpage: |25 + Voir 142 sur 2 résultats.
ordre nom description durée prix état
1 Lotsir Cotisation Loisir annuelle 90,00 € active
2 Compet Cotisation compétition annuelle 120,00 € activé
7% Régénérer
%Fermer

Ici vous pourrez saisir les différents types de cotisation proposés par votre association. Par exemple, pour une
association pratiquant plusieurs activités sportives distinctes, vous pouvez avoir un type de cotisation pour chaque
activité, un autre pour plusieurs de ces activités, et encore des types différents selon une pratique en compétition
ou hors compétition des activités.

Quatre modes de durées différentes peuvent étre affectées a un type de cotisation :

Annuelle : cotisation couvrant I’ensemble de la saison.

Périodique : cotisation couvrant une période (4 par défaut) de la saison.

Mensuelle : cotisation couvrant un des douze mois de la saison.

Calendaire : cotisation couvrant une année calendaire. Cette cotisation peut donc étre a cheval sur deux
saisons.

Pour le lien avec le module Facturier vous devez définir un prix de vente de votre cotisation en créant et en associant
des articles. Vous pouvez rattacher plusieurs articles a une cotisation. Cela vous permet de distinguer, par exemple,
la part de cotisation relative a votre club, de la licence de votre fédération. Avec ces liens entre les cotisations et les
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articles,vous pourrez générer automatiquement des factures lors de vos procédures d’adhésion. Si une cotisation
n’est liée au aucun article, aucune facture ne sera émise.

De méme, vous pouvez aussi personnaliser le code comptable du tiers associé a vos adhérants dans le cas d’un
création automatique.

2.8.3 Catégories

Le menu Administration/Modules (conf.)/Catégories vous permet de modifier ce qui peut catégoriser un adhérent :
les catégories d’age, les équipes ou cours et les activités ainsi que la possibilité d’activer ou non ces différentes
classifications.

Vous pouvez ne pas vouloir utiliser certaines catégories. Pour cela, désactivez-les depuis I’écran de paramétrage. De
la méme fagon, vous pouvez préciser si vous souhaitez pouvoir créer automatiquement une connexion par adhérent
actif, afficher un numéro d’adhérent ou gérer des numéros de licence. Vous pouvez également personnaliser la

194

désignation “équipe” et “activité”.

Catégories [0

Catégories

Paramétres Age Equipe Sport
Activer les équipes Oui Intitulé équipe Equipe
Actlver les activités Oui Intitulé activité Sport

s X Gérer un numéro de .
Activer les cat. d'ages  Oui Oui
licence

. Afficher le numéro .
Fitrage par genre Cui Cui
d'adhérent
Champs affichés N°
prénom

Utlliser date et lleu de nem

Qui tell
nalssance

tel2
courmiel

participation

message de nouvelle de
cotisation

Bienwenu, Vious avez une nouvelle cotisation. Cijoint, le devis comespondant. Salutations,

|:| Modifier

%Fermer

Les ages

Vous pourrez ici renseigner les catégories d’ages existantes dans votre association avec un nom de catégorie, une
année (de naissance) de début et de fin de la catégorie.

Vous n’aurez pas besoin de changer les valeurs des années de naissance ultérieurement : le décalage est effectué
automatiquement d’année en année.
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Catégories

Paramétres Equips Sport

| = # ajouter
Page[ 1 /1 + i Résultatspar page: 25 j Voir 14 8 sur 8 résultats.
nom date min. date max.

Masiers 1202 1978
Seriors 1978 1985
Espoirs 1995 1986
Juriors 199a 2000
Cadeiz 2001 2002
Mirimes 2003 2004
Benjamires 2005 2006
Poussine 2007 2008

% Fermer

Les équipes/cours

Vous gérez différentes équipes ou différents cours et vous souhaitez pouvoir gérer vos adhérents selon ce critere.
Renseignez-les ici, vous pourrez alors affecter des adhérents a ces équipes ou cours et ainsi les retrouver plus
facilement.

Catégories a1

a5

-]

Catégories

Farametres f«ge Equips Sport

[ = * ajouter
Page| 1 /1 » » Résulats par page: ﬂ Voir 143 sur 3 résultats.
nom description désactivé
Ecpipe 1
Equipe 2
Equips 3

%Fermer

Les activités

Vous gérez différentes activités (par exemple plusieurs arts martiaux) dans votre association ? Les renseigner ici
vous permettra ensuite de classer vos adhérents en fonction de ces différentes activités, mais aussi de saisir pour
eux plusieurs licences par an si nécessaire.

Exemple : une association regroupant judo et karaté, et donc affiliée a deux fédérations sportives différentes. Vous
pourriez alors saisir 2 licences par adhérent (sous réserve que vos adhérents pratiquent les deux sports et soient
licenciés des deux fédérations).
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Catégories

=

Paramétres Age Equipe

Catégories

|: :|II lifier = upprimer ﬁ':Ajou‘her ﬁi'—llilu
i« <« Page| 1 /1 » » Résultats par page: ‘25 ﬂ Voir 14 3 sur 3 résultats.

nom description
ki
Juds

Tir a tarc

%Fermer
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CHAPITRE 3

Diacamma évenement

Aide relative aux fonctionnalités de gestion d’évenement.

3.1 Création d’'un évenement

Un évenement, pour Diacamma, correspond a la gestion d’une activité particuliere de votre structure.

Elle peut étre de deux types :

— Un passage d’examen Pour vous aider a gérer un examen au sein de votre association afin de valider
pour vos pratiquants un grade, un dipldme ou un niveau. Il est nécessaire pour cela de configurer la liste
des grades/niveaux relatifs a votre structure.

— Un stage ou une sortie Ce type d’évenement va correspond a un grand nombre de cas d’activité dans
lequel vous souhaitez gérer une inscription.

La création d’un évenement est assez simple. Commencez simplement a préciser le type, la description et les dates
de celui-ci.

Assignez alors a cet évenement un équipe d’organisation (dont un responsable) ainsi que des participants. Les
participants peuvent aussi bien étre adhérent ou de simple contact : une colonne permet rapidement de connaitre
leur statut.

A chaque participant, vous pouvez assigner un article de facture (un article par défaut simplifie également cette
gestion). Une fois I’évenement validé, une facture est ainsi générée en lien avec ’article du participant.

Dans le cas d’un passage d’examen, a la validation, vous devez également préciser le résultat de chacun des par-
ticipants. Tout les participants étant un adhérent de la structure auront une modification de leur fiche afin de faire
figurer, le cas échant, leur nouveau grade, dipldme ou niveau.
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3.2 Statistique de formation

Un outil statistique simple vous permet de d’avoir rapidement un résumé pour une saison donnée du nombre de
diplomes attribué pour cette periode de temps.

3.3 Configurations

La configuration du gestionnaire d’évenement est seulement relative a la configuration des grades, dipldmes ou
niveaux.

Dans le menu Administration/Configuration des diplomes vous pouvez préciser la dénomination de vos diplomes
ainsi que saisir hierachiquement les diplomes et éventuellement les sous-diplomes relatifs a votre structures.
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CHAPITRE 4

Diacamma comptabilité

Aide relative aux fonctionnalités comptables.

4.1 Définitions

Remarques : Ce module comptable est proche d’une comptabilité type « entreprise », néanmoins il
ne respecte pas certaines exigences légales et fiscales en la matiere. Ce module ne peut étre utilisé que
pour la tenue des comptes de structures gérées par des bénévoles. Il n’est pas possible de I’ utiliser pour
la tenue des comptes de structures commerciales, concurrentielles ou professionnelles. Le représentant
1égale de la structure utilisant ce module doit s’ assurer que sa comptabilité respecte alors la 1€gislation
en vigueur de son pays.

4.1.1 Exercice comptable

L’exercice comptable est la période qui sépare deux déterminations du résultat. [l commence par une ouverture des
comptes et se termine par une cldture de ceux-ci.

Pour ce qui est de la durée, le responsable de la structure doit respecter la réglementation. Il doit aussi tenir compte
des statuts (association) et du reglement de copropriété (syndic), tant pour ce qui est du premier exercice que
des suivants. Pour ce qui est de la modification de la durée des exercices, la encore il doit se référer aux textes
réglementaires et a ceux qui régissent la vie de la structure.

4.1.2 Tiers comptable

Un tiers comptable est une personne physique ou morale avec laquelle une entité va avoir des échanges monétaires
ou matériels (clients, fournisseurs, salari€s, administrations...).
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4.1.3 Journaux comptables

Un journal comptable est un regroupement d’écritures comptables permettant de classer celles-ci par nature.
Des journaux par défaut vous sont proposés.

Deux d’entre eux ne doivent pas étre supprimés car utilisés lors de la cloture de I’exercice comptable et I’ouverture
des comptes :
— journal des opérations diverses : écriture de détermination du résultat de 1’exercice (en ce qui concerne une
copropriété, ce résultat est en principe nul)
— journal « Report a-nouveaux » : reprise des soldes des comptes de bilan en début d’exercice comptable
En ce qui concerne les autres journaux, vous pouvez adapter la liste type en créant, modifiant ou supprimant ceux
qui vous sont proposeés.

4.1.4 Ecritures comptables

Une écriture comptable est la traduction dans les comptes d’une opération réalisée par ou pour le compte de votre
structure et ayant une incidence sur son patrimoine. En respect du principe de la partie double, il y a égalité débits
= crédits.

Par exemple, une écriture d’achat se schématise ainsi :
— une ou plusieurs lignes au débit des comptes de charges correspondant aux biens acquis ou aux services
recus (matériel, prime d’assurance.. .)
— une ligne au crédit du compte tiers fournisseur pour le net-a-payer de la facture
Pour ce qui est des comptes de tiers, vous pouvez aussi sous Diacamma lettrer les lignes d’écriture.

Ex : la dette née d’un achat avec son réglement.

4.1.5 Plan comptable de I’exercice

Le plan comptable de I’exercice est I’ensemble des comptes ouverts au titre de I’exercice comptable. Il doit respecter
la nomenclature officielle des comptes applicable dans votre pays.

Sous *Diacamma », le plan comptable est spécifique a chaque exercice comptable. Vous pourrez le créer :
— soit a partir du plan de comptes type mis a votre disposition par le logiciel
— soit en recopiant le plan de comptes de 1’exercice précédent

La création des comptes n’est pas totalement libre. Vous pouvez subdiviser un compte. Par contre, vous ne devez
pas créer un compte hors de la nomenclature officielle.

4.2 Exercice comptable

4.2.1 Paramétrages
Menu Administration/Modules (conf.)/Configuration comptable
Ouvrez ’onglet « Parametres » et éditez-les avec le bouton « Modifier ». Paramétrez la devise et sa précision, la

taille des codes comptables. Précisez aussi si vous avez I’intention ou non de mettre en place une comptabilité
analytique.
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configuration comptable

u
Liste d'exercices
Devise
Devise (1s0)

Devisa (précision)

Tallle des codes
comptables

Comptabilité analytigue

obligatoire

o ModFfier

Pamméies

Configumtion oomptabls

Paramatres

©

Davisa (Iso)
Devise (précision)
Tallle des codes

comptables

Comptabllité
analytigue
abligatolre

Code comptabla
{fitre de rappert)

4.2.2 Création d’un exercice comptable

Champ permonnalkss de lers

Edition de parametres

Euro Member Countries (EUR | €) -

2

ﬁ"’gu

4

wﬁnﬂ uler

Lors de la mise en place de votre comptabilité sous Diacamma Syndic, vous aurez a spécifier le systeme comp-
table qui sera utilisé (ex. Plan comptable général frangais). Attention : une fois choisie, cette option ne sera plus

modifiable.

Menu Administration/Modules (conf.)/Configuration comptable - Onglet « Liste d’exer-

cices »

4.2. Exercice comptable
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Configuration comptable R
Ld Cenfiguration comptable
Liste d'exercices Journaux Paramétres Champ personnalisé de tiers
systéme comptable Plan comptable générale Frangais
" | Modifier =) Supprimer ® Créer V' Active
LY Export <3 Controle
1« <« Page| 1 I1 » » Résultats par page: | 25 j Voir 1 & 3 sur 3 résultats.
début fin status actif
1 zeptembre 2015 31 aodt 2016 terming Non
1 septembre 2016 31 aolt 2017 terminé Non
1 septembre 2017 31 aodt 2018 €N Cours Oui

%Ferm er

Vérifiez que le systeme comptable a été choisi et cliquez sur « + Créer » afin de renseigner les bornes du nouvel
exercice.

Ajouter un exercice on

Statls =n création

l l début 1 s=ptembre 2018
fin y

31/08/2019 =

-
VOI-: %Annubr

Pour le premier exercice sous Diacamma Syndic, saisissez la date de début et la date de fin de I’exercice puis
cliquez sur le bouton « OK ». Les exercices suivants ont comme date de début le lendemain de la date de cloture
de I’exercice précédent et seule la date de fin est a saisir.

Notez que le logiciel associe a chaque exercice un répertoire de stockage du Gestionnaire de documents : certains
documents officiels seront sauvegardés dans celui-ci. Le bouton « Controle » vous permet a tout moment de vérifier
que vos documents officiels ont bien été générés.

Votre nouvel exercice figure maintenant dans la liste des exercices. Il est [en création]. Lorsque plusieurs exercices
ont été créés, vous devez activer celui sur lequel vous souhaitez travailler par défaut, a 1’aide du bouton « Activé ».
Onglet « Journaux » et Onglet « Champ personnalisé des tiers »

Depuis ce méme écran de configuration, vous pouvez également modifier ou ajouter des journaux. Des champs
personnalisés peuvent aussi €tre ajoutés a la fiche modele de tiers comptable. Ceci peut étre intéressant si vous
voulez réaliser des recherches/filtrages sur des informations propres a votre fonctionnement.
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Maintenant, vous devez fermer la fenétre « Configuration comptable » et créer le plan comptable de votre structure.
Menu Comptabilité/Gestion comptable/Plan comptable

Avec le bouton « + Initiaux », générez automatiquement votre propre plan comptable général & partir du plan de

comptes type fourni par le logiciel. Adaptez celui-ci aux besoins de votre structure avec les boutons « Ajouter » et

« Supprimer ».

— Premiéere tenue de comptabilité sous Diacamma
[vous migrez sous Diacamma et avez des a-nouveaux a saisir.] Avec le bouton « + Initiaux », géné-
rez automatiquement votre propre plan comptable général a partir du plan de comptes type. Adaptez
celui-ci aux besoins de votre structure avec les boutons « Ajouter » et « Supprimer ». Quittez 1’écran
Plan comptable et ouvrez le menu Comptabilité/Gestion comptable/Ecritures comptables. Saisissez vos
soldes a-nouveaux en une seule écriture, en prenant bien soin de la contrdler, dans le journal « Report
a nouveau ». Ceci fait, réouvrez le menu Comptabilité/Gestion comptable/Plan comptable.
— Exercice comptable suivant

[1I1 ne s’agit pas de votre premier exercice sous Diacamma.] Si ce n’est pas déja réalisé, avec le bouton
« Importer » (et non « Initiaux »), vous devez importer le plan comptable de 1’exercice précédent.
Contrdlez I’importation et mettez a jour, si besoin, le plan comptable de I’exercice. Suite a votre derniere
assemblée générale, les excédents n-1 doivent €tre normalement ventilés avant cldture de I’exercice n-1.
Si ce n’est pas le cas, vous devez passer cette écriture. Cloturez I’exercice n-1. Son état est maintenant
[terminé]. Le nouvel exercice est toujours [en création]. Utilisez le bouton « Report a nouveau » afin
que les soldes n-1 des comptes d’actif et de passif soient repris dans la comptabilité du nouvel exercice.
Vous pouvez constater a I’écran que les soldes des comptes de bilan non soldés fin n-1 ont été repris.
L’écriture correspondante au journal « Report a nouveau » est générée et validée automatiquement.

Afin d’achever ’ouverture de votre nouvel exercice, vous devez maintenant cliquez sur « Commencer ». Votre

exercice est maintenant [en cours].

4.2.3 Création, modification et édition de comptes du plan comptable
Menu Comptabilité/Gestion comptable/Plan comptable

A tout moment vous pouvez ajouter un nouveau compte dans votre plan comptable.

AJouter un compte s
code G10
nam Semvices exléneurs
type de compte Charge

5

o’ F
v Ok %Annubr

Référez-vous a la réeglementation de votre pays. Votre structure peut avoir 1’obligation de respecter certaines obli-
gations pour ce qui est de leur plan comptable.

Un compte peut étre modifié, tant pour ce qui est de son numéro que de son intitulé. Les imputations (lignes
d’écritures) qui lui sont associées seront automatiquement modifiées. Le changement n’est permis que si le nouveau
compte releve de la méme catégorie comptable (charge, produit...).

Lorsque vous consultez un compte (bouton « Editer » ou double-clic), les écritures associées au compte sont
affichées.
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Volr un comjre ear
code a04
nom Achals de presations de s=rdces
type de compte Charge

ligne d'écriture

[ ! (¥
Page | 1 11 Résultats par page: |25 j Voir 1 &1 sur 1 résultats.

N°| date d'écriture date de pidéce description comptabilité analytigue
hdémin=ation entrainsur

81 29 janv.2018 1 janw. 2017 |=12] Bancues 1587008 pdhésion 20182017

|E04] Achats e preshfions de scrics 1 587,008

%Fen'ner

Il vous est aussi possible de supprimer un compte du plan comptable a la condition qu’aucune écriture ne lui soit
associée.

4.2.4 Cloture d’un exercice

En fin d’exercice comptable, celui-ci est cloturé. Cette opération, définitive, se réalise sous le controle de votre
vérificateur aux comptes.

Au préalable, vous devez :

Passer vos écritures d’inventaire (charges a payer, produits a recevoir, créances douteuses. . .)

Contrdler que toutes les charges et les produits ont bien été imputés en comptabilité analytique

Vérifier que vos dépenses et vos recettes sont bien ventilées sur vos différentes catégories

Vérifier que toutes vos dépenses ont été ventilées sur les copropriétaires, pour ce qui est des copropriétés
Affecter vos excédents conformément aux délibérations de votre assemblée générale

Valider les écritures provisoires au brouillard

Lettrer les comptes de tiers

Créer I’exercice suivant si cela n’a pas été réalisé

Sauvegarder votre dossier

Menu Comptabilité/Gestion comptable/Plan comptable

Cliquez sur le bouton « Cloturer ».

La cl6ture a pour effet de :

Solder les comptes de gestion

Interdire tout ajout d’écriture

Arréter les comptes de bilan et les comptes de tiers (copropriétaires, fournisseurs. .. )
Assurer qu’il ne pourra plus étre apporté de modification a I’exercice cloturé

Remarques :

Tant qu’un exercice n’est pas cloturé, vous pouvez enregistrer des opérations sur celui-ci et le suivant
Certaines structures ont des regles de cloture spécifique (exemple les ASL) : bien verifier votre réglemen-
tation comptable en la matiere.
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4.3 Tiers comptable

Préambule : Les opérations réalisées par votre structure avec ses partenaires donnent lieu a des échanges. Les flux
physiques (échanges de biens et de services) et les flux monétaires (échanges de monnaie) doivent étre constatés

en comptabilité.

Pour chacun de vos partenaires, que ce soit des personnes physiques (individus) ou des personnes morales (admi-
nistrations, associations, sociétés...) vous devez, afin de comptabiliser distinctement les opérations réalisées avec
lui, Iui ouvrir une subdivision d’un compte général appelé aussi compte auxiliaire (ou compte nominatif).

Exemple : vous achetez régulierement des fournitures de bureau a la SARL « Papeterie du Centre » dont la gérante
est Mme VERGER Louise

Sous DIACAMMA :

Fonction

[Gérante —>]

Personne physique
[VERGER Louise]

Personne morale
[Papeterie du Centre (SARL) avec pour membre VERGER Louise, gérante] Tiers comptable :

Papeterie du Centre - Code 401

4.3.1 Création d’un tiers comptable

Menu Comptabilité/Tiers

Tlars x
Sy

.--Ya" o J

o tes

Flltrer par contact marie
Type de tiers w
comptes affichés Cacher les iolaux des comples de lies W

a = % Ajouler
Page | 1 11 Résultats par page: | 25 j Voir 1 & 5 sur 5§ résultats.
contact compte

AGICID Maris 411

PATOU Mari= 411

POTEPE Mari= 411

UnIRA Marie 411

ZAVIBOGA Maries 411

= ite U R=chemche CEmmibs=g %Fen'ner

La liste des tiers précédemment enregistrés s’affiche a I’écran. Dans cette liste, notez la présence des membres de
votre structure. Vous pouvez filtrer cette liste par contact ou type de tiers et imprimer la liste obtenue.

Pour ajouter un nouveau tiers comptable, cliquez sur « + Créer » et sélectionnez le contact (personne physique ou
morale) associé a ce tiers comptable.

4.3. Tiers comptable
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Ajout d'un tiers

.a‘: } E n
* P =] "
- ; eEanne h}IEI:]IJB

aritere sauvegands

@

nom b coniient w

m

Yourcriteria of seamh nam contisnt

v IF] = * Ajpuler

i« «a Page| 1 11 w w» Résultats par page: ZEJ Voir 1 & 2 sur 2 résultats.

pl'énc\m Mo m =1 =2 courriel
Paul ETIBZWAHIH 0208672748 0822018186 paull FE@hotmail fr
Sarah HUHCHOHIH 0024489106 0633362621 sarah229@E@gmail com
Benjamin ZOROHIWUNE ov48224071 0466443087 benjamin 746 @aposts net
. 1 . 1
=) e = iiquetie %Fe-rmer

Depuis cet écran, vous pouvez aussi créer un nouveau contact a1’aide du bouton « + Créer » avant de le sélectionner.

Volr un tiers R
contact AGKE0 Maris
adresse 7 cours du beaujolay
code postal 99410 ville WIENYITEVOIR
e pay s
taell 0014436712 tel2 0736107429
ﬁ Ediler
Infamailion complablke liers écrilure complable Faclurer
status Actif
compte
L # pjouter
14 <a Page 1 11 s = Résultats par page: |25 j Voir L 21 sur 1 résultats.
code total
411 Credit: 000€
total QooE

-—ikDésacﬁ-.-E-r %Ferrner

Il est possible d’associer un tiers comptable a un ou plusieurs comptes comptables : fournisseur, client.... Cela
permet en comptabilité de distinguer les opérations selon la nature des échanges que vous avez avec lui.
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4.3.2 Situation d’un tiers

L'onglet « Ecritures comptables » de la fiche d’un tiers vous donne une vue sur les écritures comptables le concer-
nant, avec possibilité de les filtrer.

Valruntierns X
contact A0 Mane
adresge 7 coLrs du beavjolay
- -}__ code Nﬂtﬂ| L==2 3 [u] ville YEMNVITEVOR
s
. pays
ta o014435713 tal2 o7 36107420

|ﬂJEdiber

Informalion complable lers &criture compiable Facturier

Filfre =r les comples Toutes les éaiures de lousles exercdoes W
¥ <
a 2a Poge 1 {26 = w0 Résultatsparpage: |28+ | Wbir 1625 surf27 rés ultats.
- clate date de . . comptabilite
N icriture pice nom sompte deébit | crdit analytique lettrage
Bk
42 Qo 2016 2015 bchre &41 - @decembe 2014 [411 AGKD Mare] 120,00
42 moec 2018 | DEC Bl A4 -9 decembe 2014 [701] Verres cie licznce 3500
s Edemle
Qckc - . ~
42 Qdéc D16 2015 bchre £-41 -@décembe 2014 |70E] Vertes de colsiion 25000
Qckc
122 Qckc 2016 2015 reglemenl de fchre 541 - Qcécembre 2014 [411 AGKC Mane] 130,00
122 Qckc 2016 ;:'d:_c reglemenl de fchre 541 - Qcécembre 2014 |51Z] Barcpes 120,00
=
Qckc - -
0 2 jarn 2018 2018 bichre B-5 - 9 décembie 2015 [411 AGKD Mare] 120,00
,_-E " Désnictiver %F\ermer

4.3.3 Champs personnalisés de tiers

Menu Administration/Modules (conf.)/Configuration comptable - onglet « Champ personnalisé de
tiers »

Grace a I’ajout de vos propres champs dans la fiche type de tiers comptable, vous allez pouvoir personnaliser cette
fiche. La méthode est similaire a celle utilisée pour personnaliser la fiche des contacts.

4.4 Ecritures

Avant toute saisie d’écriture, assurez-vous de 1’existence de vos journaux :
Menu Administration/Modules(conf. )/Configuration comptable onglet « Journaux »
De méme, vous devez contrdler que votre plan comptable est a jour.

Menu Comptabilité/Gestion comptable/Plan comptable
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4.4.1 Saisie d’une écriture
4.4.1.1 Cas général

Menu Comptabilité/Gestion comptable/Ecritures comptables

Ecrilures complables b %
L)
] Exfitures comptables
exercice complable Exercice du 1 septembre 2017 au 31 acdt 2018 [en cours] hd
jaumnal Ventes v
b En cours (broullard) -
code comptable
commencant par
= # pjouter < h % Modile
« Page| 1 [I1 = Résultats par page: 25 «| Voir 1 415 sur 15 résultats.
N° date d'écriture  date de piece nom compte débit | crédit | comptabilité analytique  letirage
2 jarwier 2016 ] 2000 €
20 janvier 2016
23 janvier 2016

tacture G-3 - 29

=) iste Lpechercne E@; mport %I armer

Depuis cet écran, vous avez la possibilité de visualiser les écritures précédemment saisies et vous pouvez en ajouter
de nouvelles. A I’écran, vous pouvez aussi consulter les écritures saisies apres les avoir filtrées sur 1’exercice
comptable, un journal (ou tous) et/ou sur 1’état des écritures :

— Tout : aucun filtrage n’est appliqué

— En cours (brouillard) : seulement les écritures provisoires (non encore validées)

— Validée : seulement les écritures déja validées

— Lettrée : seulement les écritures lettrées

— Non lettrée : seulement les écritures non encore lettrées
Vous pouvez également indiquer un code comptable pour filtre les écritures associées.

Pour saisir une nouvelle écriture, cliquez sur le bouton « + Ajouter ». Sélectionnez le journal et saisissez la date
de I’opération ainsi que le libellé de I’écriture (piece et numéro...). Cliquez sur le bouton « Modifier ».

Pour chaque ligne de I’écriture :

— Saisissez les premiers chiffres du numéro du compte devant étre mouvementé et sélectionnez-le dans votre

plan comptable. Un compte doit exister dans le plan comptable de I’exercice pour étre mouvementable

— Si demandé, sélectionnez le tiers et le code analytique de rattachement

— Saisissez le montant au débit ou au crédit du compte spécifié

— Cliquez sur le bouton « + Ajouter ».
Ceci fait, cliquez sur « Ok ». Vous ne pourrez valider la saisie de votre écriture que si elle est équilibrée (débits =
crédits).

Apres cloture de I’exercice comptable, il ne sera plus possible de passer une écriture sur I’exercice clos. Avant
cela, prenez soin de passer vos derniéeres écritures.

Une écriture étant provisoire, le bouton « Inverser » vous permet d’inverser trés facilement votre écriture si besoin.
Quand on débute en comptabilité, on a parfois du mal a savoir si un compte doit étre débité ou crédité. En saisie,
lorsque vous débitez un compte fournisseur et créditez un compte de charge, un message vous alerte sur le fait que
vous avez probablement saisi 1 »écriture d’un avoir ».
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4.4.1.2 Comptabiliser un réglement

Un reglement peut étre saisi manuellement comme précédemment. Mais bien souvent il est li€ & une opération déja
comptabilisée (ex. achat, appel de fonds) et constatant une dette ou une créance.

Pour simplifier votre saisie, éditez I’écriture constatant la dette ou la créance réglée. Cliquez sur le bouton « Regle-
ment » : I’application vous propose alors une nouvelle écriture partiellement remplie avec le compte du tiers débité
(reglement de dette) ou crédité (reglement de créance). Il ne vous reste plus qu’a préciser sur quel compte financier
(caisse, banque. ..) vous voulez imputer le réglement et a contrdler 1’écriture générée apres 1’avoir complétée.

Une fois I’écriture de réglement validée via cette fonctionnalité, 1’écriture d’origine de la dette ou de la créance
et celle du réglement sont automatiquement associées. Les lignes concernant le compte de tiers seront lettrées
automatiquement.

4.4.1.3 Ecriture d’a-nouveaux

Apres cloture d’un exercice comptable, I’écriture d’a-nouveaux est automatiquement générée lors de la phase d’ini-
tialisation de I’exercice suivant. Cette écriture, passée dans le journal « Report a nouveau », est automatiquement
validée. A ce moment, vous pouvez étre amené a saisir des opérations spécifiques comme par exemple la ventilation
des excédents de 1’année précédente.

Par contre, dans ce journal, vous ne pouvez pas enregistrer de charges ou de produits.

4.4.2 Lettrage d’écritures

Comme nous I’avons évoqué dans un précédent chapitre, il est fréquent que des mouvements enregistrés en compta-
bilité trouvent leur source dans une ou plusieurs opérations li€es. Dans ce cas, les lignes d’écritures correspondantes
peuvent étre lettrées.

Toutefois, il y a des conditions pour que des lignes d’écriture soient lettrables :
— Elles doivent concerner le méme compte de tiers (fournisseur ou copropriétaire)
— Pour étre lettrables, le total des débits doit étre égal au total des crédits
— Soit les lignes sont d’un méme exercice non cloturé (il faut donc lettrer les comptes de tiers avant cloture
de I’exercice)
— Soit les lignes sont sur deux exercices non cloturés qui ce suivent. Le lettrage sera alors temporaire (avec
un « & » en suffix) et corrigé définitivement au moment de la cloture et du report a-nouveau.
Les lignes lettrées conjointement se voient attribuer le méme code lettre.

Toute ligne lettrée peut étre délettrée.

4.4.3 Validation d’écritures

Par défaut, une écriture est saisie au brouillard, ce qui permet de la modifier ou de la supprimer tant qu’elle n’est
pas validée. Cette écriture doit étre validée pour entériner votre saisie. En principe, cette validation est confiée a la
personne en charge de la vérification de la comptabilisation des opérations.

Pour réaliser cette action, sélectionnez les écritures controlées et cliquez sur le bouton « Cldturer » : L’application
affectera alors un numéro aux écritures validées ainsi qu'une date de validation.

Une fois validée, une écriture devient non modifiable : ce mécanisme assure le caractére intangible et irréversible
de votre comptabilité.

Comme I’erreur est humaine, I’écriture validée ne pouvant pas étre modifiée ou supprimée, vous devrez procéder
comme suit :
— 1 : Contrepasser 1’écriture erronée en créant une écriture inverse pour I’annuler. Le libellé doit spécifier la
référence de I’écriture annulée avec la mention « Contrepassation... »
— 2 : Enregistrer I’écriture correcte
Avant cloture de I’exercice comptable, toutes les écritures doivent étre validées.
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4.4.4 Recherche d’écriture(s)

Depuis la liste des écritures, le bouton « Recherche » vous permet de définir les criteres de recherche d’écritures
comptables.

Recherche décritures
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En cliquant sur « Recherche », I’outil va rechercher dans la base toutes les écritures satisfaisant aux criteres saisis.
La ou les écritures extraites pourront étre :

— Imprimées

— Editées/modifiées

— Cloturée, lettrées ou délettrées. . .

4.4.5 Import d’écritures

Depuis la liste des écritures, le bouton « Import » vous permet d’importer des écritures comptables depuis un
fichier CSV.

Apres avoir sélectionné 1’exercice d’import, le journal et les informations de format de votre fichier CSV, vous
devez associer les champs des écritures aux colonnes de votre document (la premiere ligne de votre document doit
décrire la nature de chaque colonne).
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Import d'écritures comptable %

—— exercice Exercice du 1 septembre
|
l l 2019 au 31 aodt 2020 [en  journal Opérations diverses
:] creation]

Champs Contenu courant
date de piéce SET —
nom description ~
compte code W
debit débit v
credit crédit v
tiers personne v
reference référence v

comptabilitée

analytique analytique v

{ Retour vok %Annuler

Vous pouvez alors contrdler vos données avant de les valider. Limport réalisé, ’outil vous présentera le résultat
des écritures réellement importées.

Notez que les lignes d’écritures ne seront pas importées si :
— Le code comptable précisé n’existe pas dans le plan comptable de 1’exercice
— La date n’est pas inclue dans 1’exercice comptable actif
— Le principe de la partie double n’est pas respecté car pour toute opération, le total des débits doit étre égal
au total des crédits
Bien que cela ne bloque pas I’import, le tiers et le code analytique seront laissés vides si ceux indiqués ne sont pas
référencés dans votre dossier comptable. Vous devez donc contréler I’importation et la modifier si besoin.

4.5 Comptabilité analytique

Pour réaliser une analyse financiere des différentes activités de votre structure et déterminer le résultat de chacune
d’elles, vous pouvez mettre en place une comptabilité analytique.

Menu Administration/Modules(conf.)/Configuration comptable

Apres avoir ouvert I’'onglet « Paramétres » - bouton « Modifier », cochez le parametre Comptabilité analytique. A
noter qu’en activant ce parametre, toutes les charges et les produits devront obligatoirement étre repris en compta-
bilité analytique.

La comptabilité analytique proposée par le logiciel est une version simplifiée. En effet, il n’est pas possible de
ventiler une charge ou un produit sur plusieurs codes analytiques.
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4.5.1 Les codes analytiques
Menu Comptabilité/Gestion comptable/Comptabilités analytiques

Vous accédez a la liste des codes analytiques créés.
Depuis cet écran vous pouvez créer, modifier ou supprimer un code analytique.

Chaque code a un titre, un descriptif et un statut (ouvert ou cloturé). En mode « liste », figure le résultat comptable
(les produits diminués des charges) de chaque code analytique.

comptabllités analytiques =ak ]
u oo mptabilités analytiques
status ouvere w
exercice Exerice du 1 seplembre 2017 au 21 acil 2018 [en cours] v
[ () £ Ajpuler S
W [res [ -
Page [ 1 11 w » Résultats par page: |25 j Voir 1 & 4 sur 4 résultats.
nam description exercice total des revenustotal des dépensesrésultat status défaut
Adhésion 20172018 Adhésion Esercice du 1 ssptembre 2017 au 21 asit 2018 [=n cours] 290 00€ 000E JA000€ ouverts
Boulique 20172018 Boulique Exercice du 1 sepbembre 2017 au 21 acdt 2018 [=n cours] 22 00& 934 BOE =901 BOE ouverks
Frais généraux 20172018 Frais généraux Exercice du 1 sepbembre 2017 au 21 acOt 2018 [=n cours] 000€ 000E 000E ouverts
Sortie 20172018 Sortie Exercice du 1 septembre 2017 au 21 acdt 2018 [=n cours] 000E€ O00E 0o0eE ouverts

erlmer

Par défaut, un filtrage vous permet de ne voir que les codes analytiques ouverts. Vous pouvez paramétrer le filtre a
I’aide des boutons de liste.

4.5.2 Imputation analytique d’une charge ou d’un produit
Menu Comptabilité/Gestion comptable/Ecritures comptables

Si vous avez des codes analytiques ouverts, vous pouvez imputer une charge ou un produit sur I’un d’entre eux.

analytique d'une acriture .
[_" I oo mptabilité analytiqus
"| Adhésion 2017/2018 hd
P
s
"'-/Ok %Annuler

Que I’écriture correspondante soit validée ou non, affichez cette écriture et éditez-la. Sélectionnez le mouvement
relatif a la charge ou au produit a imputer en analytique et bouton « Modifier ». Renseignez le code analytique de
rattachement.

Il est aussi possible de réaliser cette imputation par lot. Sélectionnez les mouvements a affecter et cliquez sur
le bouton Analytique. Choisissez alors le nouveau code a utiliser pour I’ensemble des mouvements (charges ou
produits) sélectionnés.
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4.5.3 Impressions analytiques

Depuis la liste des codes analytiques, vous pouvez réaliser un rapport type « Compte de résultat de comptabilité
analytique ». Pour cela, affichez les codes analytiques. Sélectionnez-les (un ou plusieurs) et cliquez sur le bouton
« Rapport ». Tout comme le Compte de résultat de la Comptabilité générale, ce rapport reprend pour chaque code
analytique sélectionné, le montant des charges et des produits ainsi que le budget. Cela permet de comparer, la
encore le résultat réel d’une activité au résultat attendu.

4.6 Modeéle d’écriture

4.6.1 Déclaration d’un modéle

Certaines opérations sont régulierement enregistrées. Pour soulager la saisie de celles-ci, un modele d’écriture ou
masque de saisie peut étre créé et enregistré afin d’étre utilisé ultérieurement en saisie. Un modele d’écriture peut
aussi étre utilisé pour faciliter la comptabilisation d’opérations complexes.

Le modele se présente comme une écriture.

Menu Comptabilité/Gestion comptable/Modéles d’écritures

Modéles d'acriture P %
L‘!, Modelss d'#criturs
ﬁ = L Ajouler
Page | 1 11 w » Résulats par page: |25 ﬂ Vioir 1 & 3 sur 3 résultats.
jeurnal nam total

Achats Achatde licenoes fEderales 2B00€
Achaks Asmirance 100 00€
Opérations diversss Frais bancaire 26 A5 €

%Fe mer

Il est associé a un journal, contient un descriptif, précise les comptes a débiter et ceux a créditer, avec indication
des montants qui ne peuvent pas étre laissés nuls.
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Valr un modéle d'écritura ol e
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Nous vous conseillons de créer un modele pour chacune de vos dépenses ou recettes regulieres. Ainsi, vous gagnerez
du temps sur la saisie de votre comptabilité et n’aurez pas a rechercher les bons codes comptables ni le sens des
imputations.

4.6.2 Utilisation d’un modéle

L utilisation d’un modele est tres simple.

En saisie d’écriture, cliquez sur le bouton « + Modele ».
Sélectlonner un modéle d'écriiure e

__ nomdu modéle [4chals] Assumnce (100.00£) v

L—! facteur 12.35 s

VOk %An nuler

Sélectionnez votre modele et précisez le coefficient multiplicateur qui devra étre appliqué au montant présaisi dans
le modele. Ce facteur est tres pratique lorsque 1’on a des factures récurrentes mais dont le montant peut fluctuer. Il
est alors possible, ¢ I’aide de ce réel, de le faire varier. Validez votre sélection par « Ok ». Une écriture est générée
d’apres le modele. Vous pouvez la corriger comme n’importe quelle écriture.

4.7 Budgets prévisionnels

4.7.1 Budget analytique
Menu Comptabilité/Gestion comptable/Comptabilités analytiques

Depuis I'interface des comptabilités analytiques, vous pouvez ajouter un budget prévisionnel a chacun.

Cliquez simplement sur le bouton « Budget » apres avoir sélectionné la comptabilité a compléter.
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L'interface vous permet alors d’ajouter (comptes et montants) des charges ou des produits; le budget peut étre
en déséquilibre. Vous pouvez également importer les montants des charges et produits réels d’une comptabilité
précédente.

Ce budget prévisionnel apparait alors dans les rapports afin de le comparer avec le réalisé.

4.7.2 Budget prévisionnel général
Menu Comptabilité/Gestion comptable/Plan comptable

Depuis I’interface du plan comptable courant, vous pouvez renseigner le budget prévisionnel de 1’exercice via le
bouton « Budget ».

Comme pour un budget analytique, vous pouvez ajouter des comptes de charges ou de produits ainsi qu’importer
le réalisé d’un exercice précédent. A noter qu’automatiquement, 1’ensemble des budgets analytiques associés au
méme exercice sont automatiquement consolidés dans le budget prévisionnel général.

Le Compte de résultat reprend également le budget prévisionnel a des fins de comparaison.

4.8 Rapports

Menu Comptabilité/Rapports comptables

Dans cette catégorie, vous accédez a I’ensemble des documents de synthese élaborés en fin d’exercice. Les rapports
sont obtenus a partir de tous les enregistrements comptables passés pendant I’exercice comptable.

En cours d’exercice, tout rapport peut étre consulté a I’écran, sauvegardé dans le gestionnaire de documents au
format PDF ou imprimé. Ultérieurement, vous pourrez aussi consulter un rapport sauvegardé et en réaliser une
impression tel qu’il a été sauvegardé ou en le régénérant sur un autre modele.

A la cloture de I’exercice, I’ensemble de ces rapports sont générés et sauvegardés automatiquement dans le gestion-
naire de documents. Lorsque vous les éditerez, par défaut vous téléchargerez la sauvegarde. Vous pourrez régénérer
un nouveau PDF sur un autre modele. Par contre celui-ci comportera la mention « duplicata » en filigrane.

Dans le bilan comptable et le compte de résultat, le budget de 1’exercice est reporté afin de permettre la comparaison
réalisé-prévisionnel.

4.8.1 Compte de résultat

Le compte de résultat synthétise I’ensemble des charges et des produits de I’exercice comptable. Il met en évidence
le résultat net, c’est-a-dire la différence entre vos produits et vos charges. Il y a excédent quand les produits excédent
les charges et inversement, un déficit.

4.8.2 Bilan comptable

Le bilan comptable est une photographie (c’est un instantané) du patrimoine de I’entreprise qui permet I’évaluation
d’une structure, et plus précisément de savoir apres retraitement (par exemple d’une optique patrimoniale a celle
sur option de juste valeur pour I’adoption des normes internationales) combien elle vaut et si elle est solvable. Au
bilan, le résultat qui y figure est égal au solde du compte de résultat (excédent ou déficit)

1l existe trois finalités au bilan comptable :
— Le bilan interne, généralement détaillé, utilisé par les responsables de la structure pour différentes analyses
internes
— Le bilan officiel, destiné aux contrdleurs de la comptabilité (auditeurs et commissaires aux comptes) et aux
tiers (actionnaires, banques, clients, salariés, collectivités...).
— Le bilan fiscal qui sert a déterminer le bénéfice imposable
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4.8.3 Grand livre

Le grand livre est le recueil de I’ensemble des comptes utilisés par une structure dans le cadre de la tenue de sa
comptabilité. Il faut distinguer le grand livre général (comptes des classes 1 a 7) des grands livres auxiliaires avec
le détail des comptes de tiers (clients, fournisseurs, associés, copropriétaires).

vous pouvez paramétrer vos éditions afin de les personnaliser, avec :
— La période (dates de début et de fin)
— Le code comptable commengant par
— Ecritures non-lettrées ou toutes

4.8.4 Balance

Elle est établie pour une période donnée, a partir de tous les comptes du grand livre de la struture. Tout comme le
grand livre, elle aussi peut €tre générale (comptes des classes 1 a 7) ou auxilaire (comptes de tiers). Elle regroupe
toutes les montants enregistrés au débit et au crédit de ces comptes et par différence tous les soldes débiteurs et
créditeurs.

La balance générale doit étre équilibrée, avec « total des débits » = « total des crédits » et « total des soldes
débiteurs » = « total des soldes créditeurs ». Cet équilibre permet de vérifier que le principe de la partie double a
bien été€ respecté lors de la comptabilisation des opérations et que tous les mouvements passés au journal ont bien
été reportés dans le grand libre.

Vous pouvez personnaliser vos éditions avec :

— Dexercice comptable

— La période (dates de début et de fin)

— Le code comptable commencgant par

— Seulement les (comptes) non soldés
Vous pouvez aussi spécifier si le détail par tiers est souhaité, ce qui permet de transformer votre balance générale
en balance mixte générale-auxiliaire.

4.8.5 Listing des écritures

Aux rapports comptables, s’ajoute 1’édition des journaux :
Menu Comptabilité/Gestion comptable/Ecritures comptables

Depuis I’écran de la liste des écritures comptables, vous avez la possibilité de les visualiser et de les exporter en
PDF ou au format CSV (ce qui permet I’import dans un tableur).

4.8.6 Listing du plan comptable de I'’exercice

Depuis I’écran du plan comptable de 1’exercice :
Menu Comptabilité/Gestion comptable/Plan comptable

Pour un exercice donné et par type de comptes (ou tous), vous pouvez visualiser, pour 1’ensemble des comptes
ouverts, le récapitulatif des soldes de début et de fin d’exercice avec I’indication des soldes de fin compte-tenu des
seules écritures validées.

Ce récapitulatif peut étre imprimé, exporté au format PDF ou CSV (ce qui permet I’'import de vos soldes dans un
tableur).
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CHAPITRE D

Diacamma facturation

Aide relative aux fonctionnalités de gestion de factures.

5.1 Les articles

5.1.1 Création et modification

Depuis le menu Facturier/Les articles vous avez la possibilité de définir I’ensemble de vos articles facturables.

Articlas o
=
. Artioles
~ i, Artblen
o
Volrun article Seukmeani ks aclis k"
rét aésignation catégorias
Annexe
T-Shir
stockable W Gadgel
— L
ﬁ = * Ajouier
va <2 Page| 1 11 s i Résultats par page: |25 ;| Voir 1 & 3 sur 3 résultats.
référence désignation prix |unité désactivé 7 code d'imputation comptable stockable | catégories  quantits
compet cotisation dub competiion B85 00E Venbes de colisation non stockable Adhésion -
licence licenice Edérals 36 00E Ventes de licence Edérale ran stackable Adhésian -
loisir cotisation dub loisr 55 O0E Venb=s de colisation non stockable Adhésion -
X
=Rechemrhes Fermer

Vous pouvez ajouter, modifier ou supprimer un article. La suppression n’est pas possible si I’article est utilisé dans
une facture.

A chaque article, vous devez définir un code comptable d’imputation pour la génération d’écritures automatique.
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Le champ stockable permet de définir si vous voulez gérer une gestion de stock de cet article :
— non stockable
Article sans gestion de stock, comme par exemple des articles de service.
— stockable
Article stockable et facturable.
— stockable & non vendable
Article stockable non proposable a la vente. Utile pour suivre des stocks de matériel interne.

De plus, dans le cas ol vous réalisez des factures avec TVA, vous devrez préciser, pour chaque articles, le taux de
taxe a appliquer.

L'onglet Fournisseur permet d’identifier des références fournisseurs pour simplifier leur commande ou leur réfé-
rencement.

Le champ code d’imputation comptable permet d’associer a cet article une configuration comptable (voir Confi-
guration et paramétrage)

5.1.2 La facture avec TVA

Si vous €tes soumis a la TVA, 1’édition de la facture change un peu

En plus de préciser si les articles sont en montant HT ou TTC, vous avez en bas de 1’écran le total de la facture
hors-taxe, taxes comprises ainsi que le montant total des taxes.

De plus, dans I’'impression de la facture, un sous-détail des taxes apparait par taux de TVA.

5.1.3 Import d’articles
Depuis le menu Administration/Modules (conf.)/Import d’article, vous avez la possibilité d’importer des articles
en lot depuis un fichier CSV.

Une fois avoir sélectionné votre fichier CVS et les information de son format, vous serez ammené a associer les
champs d’un article aux colonnes de votre documents (la premiere ligne de votre document doit décrire la nature
de chaque colonne).

Vous pouvez alors contrdler vos données avant de les validés.

5.2 Création de facture

5.2.1 Création

Depuis le menu Facturier/Facture vous pouvez éditer ou ajouter une nouvelle facture.

Commencez par définir le type de document (devis, facture, recu ou avoir) que vous souhaitez créer ainsi que la
date d’émission et un commentaire qui figurera dessus.

Dans cette facture, vous devez préciser le client associé, c’est a dire le tiers comptable imputable de I’opération.
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Valr une facture A
facture

N*= - date 29 janwier 2018

tlers / |QI
détall

— .
[ - & Ajpuler
« <= Page| 1 11 w = Résultats par page: |25 j Vair L& 2 sur 2
- .
- . résultats.

O | article désignation priz |unité  guantité | lieu de stockage @ réduction | total
licence  licenoe fEdérale 36 00E 1 oo 36 00E
laisir colisation club loisir BB ODE 1 --- BB ODE

commentalra ootisation

ype de cofsadon: Loisir

status en création total 90 .00€

Y F S
-j: Valider L dModfier %Fewner

Ensuite ajoutez ou enlevez autant d’articles que vous le désirez.

Modifler un détall bl
catégories Adhésion
Annexe
T-Shird
Gadgel

réf./désignation

article isir | cotisation club koisir - ﬁ
désignation BIUugeees

- colismlion club kisir
prix 55 - réduction o -
quantité = unité

WOH %Annuler

Par défaut, vous obtenez la désignation et le prix par défaut de I’article sélectionné, mais 1’ensemble est modifiable.
Vous pouvez choisir aussi I’article divers : aucune information par défaut n’est alors proposé.

Si I’article a été défini comme stockable, vous devrez en plus préciser depuis quel lieu de stockage il sera sortie. 11
n’est bien sur pas possible de vendre plus d’article stockable que I’on possede dans le stock.
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5.2.2 Création en lot

Depuis le menu Facturier/Facture, vous pouvez créer des factures en lot via le bouton « En lot ».

Pour cela, vous devez définir un « critere sauvegarder » de recherche de tiers (a réaliser via le menu « Comptabilité
> Tiers » - bouton « Recherche »). Précisez également le type de document (devis, facture, avoir ou recu) a réaliser
ainsi que I’article a inclure (un seul possible).

Valider la création : la génération des justificatifs, li€s aux tiers définis dans la recherche, sera alors réalisée. Ces
justificatifs seront a I’état « en création » : vous pouvez donc les controler avant de les valider et les envoyer.

5.2.3 Changement d’état

Depuis le menu Facturier/Facture vous pouvez consulter les factures en cours, validé ou fini.

Un devis, une facture, un recu ou un avoir dans I’état « en cours » est un document en cours de conception et il
n’est pas encore envoyé au client.

Depuis la fiche du document, vous pouvez le valider : il devient alors imprimable et non modifiable.
Dans ces deux cas, une écriture comptable est alors automatiquement générée.

Un devis validé peut facilement étre transformé en facture dans le cas de son acceptation par votre client. La facture
ainsi créé se retrouve alors dans I’état « en cours » pour vous permettre de la réajuster.

Une fois qu’une facture (ou un avoir) est considéré comme terminée (c’est a dire réglée ou définie comme pertes
et profits), vous pouvez définir son état a «fini».

Depuis une facture « fini », il vous est possible de créer un avoir correspondant a 1’état « en cours ». Cette fonc-
tionnalité vous sera utile si vous étes amené a rembourser un client d’un bien ou un service précédemment facturé.

Si une facture contiens des articles stockable, un bordereau de sortie est automatiquement générer pour corres-
pondre a cette vente. La situation du stock est alors mise a jour automatiquement.

5.2.4 Impression

Depuis la fiche d’un document (devis, facture, recu ou avoir) vous pouvez a tout moment imprimer ou réimprimer
celui-ci s’il n’est pas a I’état «en cours».

Pour les factures, les recus ou les avoirs, une sauvegarde officielle (d’apres le patron d’impression par défaut)
est automatiquement sauvegardée dans le gestionnaire de documents au moment de la validation. Lorsque vous
voulez imprimer le justificatif, on vous propose alors par défaut de télécharger ce document sauvegardé. Vous
pouvez régénérer un nouveau PDF, par exemple avec un autre patron d’impression. Par contre celui-ci comportera
la mention « duplicata » en filigrane.

5.2.5 Paiement

Si ceux-ci sont configurés (menu Administration/Modules (conf.)/Configuration du réglement), vous pouvez
consulter les moyens de paiement d’une facture, d’un recu ou d’un devis. Si vous 1’envoyez par courriel, vous
pouvez également les faire apparaitre dans votre message.

Dans le cas d’un paiement via PayPal, MoneticoPaiement ou Hello-Asso, si votre Diacamma est accessible par in-
ternet, le logiciel sera automatiquement notifié¢ du réglement. Dans le cas d’un devis, celui-ci sera automatiquement
archivé et une facture équivalente sera générée. Un nouveau réglement sera ajouté dans votre facture.

Dans I’écran Comptabilité/Transactions bancaires, vous pouvez consulté précisement la notification recu de Pay-
Pal. En cas d’état « échec », la raison est alors précisé : il vous faudra manuellement vérifier votre compte PayPal
et rétablir I’éventuellement paiment erroné manuellement.
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5.3 Gestion de stock

5.3.1 Bordereau de stockage
Depuis le menu Facturier/Stockage/Bordereau de stockage vous pouvez créer des bordereaux de reception ou sortie
d’article stockable.

Pour cela, vous devez préciser un lieu de stockage qui sera impacté par le mouvement de stock (configurable depuis
Administration/Modules (conf.)/Configuration du facturier) Dans le cas d’une réception, vous pouvez optionnelle-
ment préciser une référence de fournisseur (raison social, facture) Ajoutez alors les articles ainsi que la valeur du
mouvement. Pour un borderaux de sortie, il n’est pas possible de saisir un montant suppérieur au stock courrant.

5.3.2 Situation

Depuis le menu Facturier/Stockage/Situation vous pouvez consulter, pour chaque lieu de stockage, la quantité de
chaque article géré.

Le bouton imprimer permet de sortir un rapport au format PDF ou CSV (importable via un tableur)

Depuis la fiche d’un article, vous pouvez également consulter sa situation de stockage pour chacun des lieux de
stockage défini.

5.3.3 Historique
Depuis le menu Facturier/Stockage/Situation vous pouvez consulter, le mouvement des articles en réception et en
sortie, pour une période de temps données.

Le bouton imprimer permet également le méme type de rapport que précédement.

5.3.4 Inventaire

Depuis le menu Facturier/Stockage/Bordereau d’inventaire vous pouvez réaliser un inventaire de votre stock.

Pour réaliser un inventaire, il faut commencer par créer un bordereau associé au lieu de stockage que 1’on veut in-
ventorier. De 13, le bordereau est alors automatiquement remplis avec I’ensemble des articles stockables référencés.

Vous ne pouvez valider votre bordereau d’inventaire qu’une fois la quantité de chaque articles resaisi. astuce : Le
bouton Copie, utilisable sur plusieurs ligne sélectionné, permet d’automatiquement assigné la quantité actuelle.

Une fois votre bordereau correctement remplis, et une fois validé, 2 bordereaux de strockages peuvent étre alors
automatiquement généré afin de réaliser le réajustement (en plus ou en moins) de vos stocks.

Le bouton imprimer permet d’éditer en PDF ou en CSV la list de I’inventaire.
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5.4 Statistiques des ventes

Statistiques | X

Statistiques en date du 19 septembre 2019

exercice Exercice du 1 septembre 2017 au 31 aolt 2018 w

Sans réduction (]

Clients Articles Par mois Par réglement
client montant ratio (%)

ETATUTEXOR Amandine 120,00 € 28,37 %
MEJOGOLOC Jules 90,00 € 21,28 %
OLOFOSITOD Améelie 90,00 € 21,28 %
UTOLOR Pauline 90,00 € 21,28 %
ETIBOWAHIH Paul 33.00 £ 7.80 %
total 423,00 € 100,00 %

BCcmtrﬁler = mprimer %Fermer

Vous avez la possibilité d’éditer les statistiques des ventes d’un exercice donné.

Ce document vous donne les sommes et le pourcentage par clients, par articles et par mois. Il est possible également
d’avoir la répartition des réglements par mode.

Via le bouton Contréler, il vous est possible d’avoir un contdle de cohérence entre vos montants vendu et vos lignes
de comptabilités. Cela vous permet de vérifier si une correction spécifique aurait desynchronisé financierement les
deux outils.
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5.5 Configuration et paramétrage

5.5.1 Catégories

Le menu Administration/Modules (conf.)/Configuration commercial du facturier, onglet Catégorie

Vous pouvez définir des catégories afin de classer vos articles. Chaque article peut étre associé a plusieurs catégo-
ries.

5.5.2 Champ personnalisé

Le menu Administration/Modules (conf.)/Configuration commercial du facturier, onglet Champ personnalisé

Comme pour les contacts, vous pouvez ici définir des champs personnalisés.

5.5.3 Lieu de stockage

Le menu Administration/Modules (conf.)/Configuration commercial du facturier, onglet Lieu de stockage

Si vous voulez gérer une centrale d’achat, vous pouvez ici définir les différents espace de vos articles stockables.

5.5.4 Réduction automatique

Le menu Administration/Modules (conf.)/Configuration commercial du facturier, onglet Réduction automatique

Ce tableau de gestion de réductions comporte les champs suivants :
— La catégorie d’article impacté.
— Le type de réduction : en valeur, en pourcentage, en pourcentage global déja vendu.
— Le montant de la réduction (en valeur ou pourcentage suivant le type).
— Le nombre d’occurrence déclenchant la réduction.
— Un critere de filtrage du tiers a qui cette réduction s’applique. (Optionnel)

Au moment d’ajout d’un article dans une facture, si le client de cette facture et ce nouvel article répond a aux criteres
d’une réduction, celle-ci s’applique alors automatiquement dans la facture. Si plusieurs réductions remplissent
leurs conditions, c’est la réduction octroyant la plus grande réduction qui sera utilisé. Un article peut se retrouver
vendu gratuitement, mais jamais négativement (qui reviendrait a un remboursement) Ce mécanisme sera également
appliqué lors de la création automatique des factures (cotisation, participation a un événement) Ce mécanisme
vérifie le critere que pour des opérations réalisés sur 1’exercice financier courant de 1’association (les réductions ne
se cumule pas d’une année a 1’ autre)

5.5.5 Codes d’imputations comptable

Menu Administration/Modules (conf.)/Configuration financiére du facturier, onglet Codes d’imputations comp-
table

Un « Code d’imputation comptable » contiens :
— un code comptable de vente
— un code analytique (optionnel)

Chaque article peut étre associé a un code d’imputation comptable (si non précisé, I’article n’est pas vendable).
Ce mécanisme permet de centraliser a un seul endroit les configurations comptables des articles. Au changement
d’exercice, si ces configurations doivent changées, il est plus simple de modifier cette configuration que I’ensemble
des articles.
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5.5.6 Codes comptables par défaut

Menu Administration/Modules (conf.)/Configuration financiére du facturier, onglet Paramétres

Ce module est intimement lié au module de gestion comptable, un certain nombre de codes comptables par défaut
sont nécessaires.

Pour pouvoir générer les écritures comptables correspondants aux factures saisies avec des articles non référencés,
vous devez préciser le code comptable de vente (classe 7) li€ a ce type de d’article. Par défaut, le code comptable
de vente de service est défini.

Pour réaliser une réduction sur un article, vous devez préciser le code comptable de vente a imputer de cette
réduction. Dans le cas de réglement en liquide, il vous faut préciser le code comptable de banque associé a votre
caisse.

5.5.7 La configuration de la TVA

Menu Administration/Modules (conf.)/Configuration financiére du facturier, onglet TVA

Vous pouvez completement configurer la gestion de votre soumission a la TVA.

Configuration financiére du facturier HAF
o
-
‘q-.:' E":_ Configumtion financizre du facturisr
Pamméaires Codes d'impuialion complable TVA
— Igl.
Ll = = Ajpuler
Page | 1 11 Résultats par page: |25 j Vair 1 & 4 sur 4 résultats.
i taux * compte de TVA actif ?
TVAnormal 20% 2000 4467 '
TvAréduit= 10% 1000 4457
TWA réduite 5 5% 550 4457 '
arlicle nen soumis ago 4457

%FE'ITI'IE'I'

Pour commencer, vous devez définir les modalités de soumission en sélectionnant votre mode d’application :
— TVA non applicable
Vous n’étes pas soumis a la TVA. L’ensemble de vos factures sont réalisées hors-taxe.
— Prix HT
Vous étes soumis a la TVA. Vous faites le choix d’éditer vos factures avec les montants des articles en
hors-taxe.
— Prix TTC
Vous étes soumis a la TVA. Vous faites le choix d’éditer vos factures avec les montants des articles
toutes taxes comprises.
Précisez également le compte comptable d’imputation de ces taxes.

Définissez I’ensemble des taux de taxes auxquels vos ventes sont soumises. La taxe par défaut sera celle appliquée
a I’article libre (sans référence).
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CHAPITRE O

Diacamma reglement

Aide relative aux fonctionnalités de gestion des payements.

6.1 Réglement

Depuis un module tel que la facturation (Menu Facturier/Facture) ou la gestion de copropriétaire (Menu Copro-
priété/Les propriétaires et les lots, onglet Appels et réglements), il vous est possible de gérer des reglement.

Depuis la fiche du document, cliquez sur «ajouter» un re¢glement.
AJouter un réglement o

facture C-2 - 29 janvier 2018

date 2e01/2018 [\
mantant a0 N
[ payeur MEJOGOLOC Juks
[

N mode chéque W
compte bancalre Compie chéque W
référence |CA 12410001
mode de répartition parpmmEia W

V/Ok wﬁ.nnubr

Dans la boite de dialogue, saisissez le détail du réglement recu du tiers en précisant le mode de paiement. 7 modes
de paiement vous sont proposés :

— especes

— cheque

— virement

— prélévement

— carte de crédit
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— autre

— interne
Le mode espéces sera li€ a un mouvement comptable avec le code référencé dans Administration/Configuration
des réglements (onglet Paramétres, champ « compte de caisse »). Pour les modes chéque, virement, prélévement,
carte de crédit et autre, vous devez préciser le compte bancaire sur lequel imputer ce mouvement financier. Le
mode interne permet d’utiliser un autre justificatif financier (comme par exemple un avoir) pour « solder » celui-ci.
Un rapporchement ou une écriture de compensation sera alors réalisé en comptabilité.

Vous pourrez voir alors dans les documents 1i€s le net-a-payer et le ou les reglements correspondants ainsi que le
reste di.

Chaque réglement génére automatiquement une écriture comptable au journal.

11 est également possible de réaliser un réglement multiple. Suivant le type de document sur lequel ce paiement est
associé, vous pouvez avoir plusieurs modes de répartition :
— Par date : le paiement est d’abord ventilé sur la facture la plus ancienne, puis la suivante, etc.
— Par prorata : le paiement est automatiquement ventilé sur toutes les factures sélectionnées, au prorata de
leurs montants.

Ajoutar un réglament o
facture C-1 - 29 janvier 2018

facture C-2 - 28 janvier 2018
facture C-2 - 29 janvier 2018

date 20/01/2018 |\
mantant 300
ilt.-:‘ payeur ETATUTEXCR Amandine
mode chéque bl
compte bancalre Comple chéque b
référance EP 000124
mode de répartition pardale b
s
[
'VfOk %Annubr

Quelque soit le mode de répartition, une seule écriture comptable d’encaissement sera alors générées.
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6.2 Dépots de cheques

Menu Comptabilité/Dépot de chéques

Grice a ce menu, vous pouvez préparer vos remises de cheéques a ’encaissement. A 1’écran s’affiche la liste des
bordereaux de dépot préparés que vous pouvez filtrer sur le statut.

depdts de chagues i ]

—

dépits de chégues

Flltrar par status W
Flitrar par exercice Exemice du 1 seplembe 2017 au 31 acdl 2018 [en cours] hd
0 - * Ajouler
Page |T (3 Résultats par page: |ﬂ Vair 1 21 sur 1 résultats.
Staus compte bancaire date référence total
&n création Compte chéque 10 janv. 2018 1204401 390 00€

%Fewner

Pour faciliter la recherche d’écritures, vous pouvez les filtrer.

6.2.1 Création

Si vous souhaitez préparer une nouvelle remise, cliquez sur « + Créer ». Dans la boite de dialogue ouverte, sélec-
tionnez le code bancaire concerné, la référence du dépot et la date de la remise.

Le détail du dépdt de cheques est complété avec le bouton « + Ajouter ». Sélectionnez ensuite dans la liste des
créances, celles réglées et cliquez sur le bouton « Sélectionner » afin que les chéques correspondants soient repris
dans le détail du bordereau.
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Volr un dépdt de chéquas il ]
nam Les olympiens
adrasse place de laliberte
code postal 99000 ville TRIFCUILLY
tell 0912457832 courriel alympien mail com
compte bancalre Compte chéques
réfarence 0002134 748 265448 57
date 10 jansier 2018 réfarance 1204401
nombre 4 total 290 00€
- = * Ajouler
« <« Page| 1 11 s » Résultats par page: |25 j Vioir 1 & 4 sur 4 résultats.
payeur date référence montant
ETATUTEXOR Amandins 29 janv. 2018 CA12126 120 00&
CLOFCSMOD Amélis 29 janv. 2018 EMP4541 aoooE
KMECGOLOC Jules 29 janv. 2018 LEP 2521441 a0noE
UTOLOR Pauline 29 janv. 2018 LCL 2E9000 aoooE
-i-CbmlEl' [_l Modfier er-lmer

Votre détail étant maintenant actualisé, vous devez « Cloturer » votre dépdt de cheques apres 1’avoir contrdlé.

6.2.2 Impression

Avant de cloturer votre bordereau, vous avez la possibilité de faire une premiére impression. Par contre, comme
votre bordereau n’est pas finalisé, un filigramm « NON VALIDE » apparaitra sur le document.

Une fois cloturé, vous pouvrez imprimer votre dépdt de cheéques de fagon officiel. Vous pouvez procéder a la remise
effective en banque des chéques assortis de ce document de dépdt.

6.2.3 Validation

En cliquant sur le bouton « validé » vous changer 1’état de votre bordereau indiquant que celui-ci a été réellement
crédité sur votre compte bancaire. Si le code bancaire utilisé comporte un ensemble de 2 comptes (bancaire +
attente) une écriture comptable sera alors générée afin de mettre a jour votre compte bancaire.

6.3 Configuration

Menu Administration/Modules (conf.)/Configuration du réglement

Ce menu vous permet de configurer les comptes courants et les moyens de paiement en usage dans votre structure.
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6.3.1 Code bancaire

Dans cet écran, vous avez la possibilité d’enregistrer les références des différents comptes courants ouverts au nom
de votre structure. A I’aide du bouton « + Ajouter », vous pouvez en créer un nouveau et spécifier : la désignation, le
RIB (référence), le code bancaire associé, le journal de mouvement désiré et optionnellement un compte d’attente.
Les compte doivent étre déja ouvert dans le plan comptable de I’exercice comme compte de trésorerie.

Dans le cas ol vous préciseriez un compte d’attente, les mouvemets comptables générés seront un peu différent.
Cette option est a utiliser dans les reglements par chéque bancaire (ou assimilé comme des « bons » ou « tickets »
subventionnés proposés par certaines collectivités locales).

En effet, au moment de la saisi de votre réglement, 1’écriture sera alors créé sur le compte d’attente. Vous serez
alors invité d’utiliser I’outil de gestion de bordereaux de cheéques et lors de la validation finale de celui-ci, une
écriture générale réalisera le mouvement financier entre ce compte d’attente et le compte bancaire proprement dit.

6.3.2 Moyen de paiement

Vous pouvez ici préciser les moyens de paiement que vous acceptez.

Actuellement, 6 moyens de paiement sont possibles sous Diacamma, pour chacun d’entre eux, vous devez préciser
les parametres correspondants :

— Le virement bancaire
— Le cheque
— Le paiement PayPal

Dans le cas de PayPal, si votre Diacamma est accessible via le Net, le paiement de votre débiteur
vous est notifi€ sous votre application et le reglement correspondant généré directement dans votre
logiciel. Il est conseillé de cocher le champ avec contréle. Ainsi, le lien de paiement présenté dans un
courriel s’assurera dans un premier temps que, sous votre Diacamma, 1’élément financier est toujours
d’actualité.

— Le réglement en ligne, via une adresse internet

— Le paiement MoneticoPaiement

Pour MoneticoPaiement, la plateforme de paiement du Crédit Mutuel et du CIC (voir https://www.
monetico-paiement.fr), veuillez prendre contact avec votre agence bancaire pour faire ouvrir votre
acces. Et si vous Diacamma est accessible via le Net, vous devez déclarer a 1a plateforme une adresse de
retour de type « https://mon.site.diacamma/diacamma.payoff/validationPaymentMoneticoPaiement »
( »https://mon.site.diacamma » étant 1’adresse d’acces a votre serveur Diacamma)

— Le paiement Hello-Asso

Pour utiliser la plateforme Hello-Asso pour réaliser vos paiements, connectez vous sur le portail https:
/Iwww.helloasso.com. Sur votre compte de structure, dans le menu « Mon compte > Intégration et
API », vous devez recopiez les champs mon clientid et mon clientsecret dans 1’interface. Et si votre
Diacamma est accessible via le Net, le paiement de votre débiteur vous est notifié sous votre application
et le reglement correspondant généré directement dans votre logiciel.

Ces moyens de paiement peuvent étre utilisés par vos débiteurs, via précision en bas de couriel, pour régler ce
qu’ils vous doivent.

6.3.3 Parameétres

4 Parametres actuellement :
— compte de caisse : code comptable & mouvementer pour les réglements en especes
— compte de frais bancaires : code comptable devant étre utilisé pour comptabiliser les frais bancaires liés
aux reglements. Une ligne d’écriture est alors ajoutée directement a 1’écriture comptable correspondante si
le champ « compte de frais bancaires » est renseigné, ce qui permet de saisir le montant des frais.
— sujet et message par défaut proposés a 1’envoie des justificatifs d’un paiement.
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CHAPITRE /

Lucterios contacts

Aide relative aux fonctionnalités de gestion de contacts moraux ou physiques.

7.1 Les contact physiques (personnes physiques)

Un contact physique est une personne, homme ou femme, avec qui votre structure est en relation. Il peut s’agir d’un
adhérent, d’un copropriétaire mais aussi d’un contact, personne physique, de I'un de vos interlocuteurs (exemple
le commercial d’un de vos fournisseurs).

Menu Bureautique/Adresses et Contacts/Personnes physiques

7.1.1 Liste de vos contacts physiques

La liste des personnes déja enregistrées s’affiche. Etant donné que celle-ci peut devenir importante, il est possible
de filtrer les personnes sur le nom.

Depuis cet écran, vous avez aussi la possibilité d’imprimer la liste des personnes et les étiquettes pour le courrier.
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Personnes physiques bl )

ra

Personnes physiques

Filtrer par nom

ﬁ] Editer = Supprimer @ Créer

14 <« Page | 1 /4 »» w1 Résultats par page: | 25 :I Voir 1 4 25 sur 81 résultats.

préncm Mom tel1 tel2 courriel
Alexandre ADI 0821118559 0939976576 alexandree97@orange.fr
Thomas AFUGUFAHA 0237305258 0647759687 thomasbe4b@orange.fr
Marie AGIQO 0014435713 0736107429 marie51%@gmail.com
Benjamin AJELEZI 06507140858 0277939161 benjamind3%@orange.fr
Chloe AJUNIRO 0181728573 0387340470 chloe741@free.fr
Paul ARLILATEDA 0380477555 0704911951 paul53li@orange.fr
Lea CUDATUMUF 0619504745 0852752360 leal62@hotmail fr

[i]LiSte [i]Etiquette %Fe rmer

7.1.2 Visualisation d’un contact physique

La liste des personnes physiques étant affichée, le bouton « Editer » ou un double-clic sur la ligne correspondante
au contact, permettent de visualiser la fiche du contact.
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Voir une personne physigue | "
&
Identite
genre Femme
prénom Marie nom Curie
adresse Place du radium
code postal 75001 ville PARIS
pays France
tel 0123456789 tel2
courriel marie@curie.fr

commentaire

utilisateur marieC |i| |[E] |

Dh1odifier [-":}Imprimer %Fermer

La fiche consultée peut étre modifiée, bouton « modifier » et imprimée, bouton « Imprimer ». Si cette personne
n’est pas associée a d’autres enregistrements de 1’application, vous avez la possibilité de supprimer sa fiche.

Vous pouvez également attribuer au contact physique un alias de connexion a 1’application, assorti de droits et de
permissions (voir Les utilisateurs).
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Modifier un utilisateur i | %

?l.’ nom d'utilisateur Alias

Informations Permissions

actif O

statut équipe (]

statut super- M
utilisateur —

prénom Chloe
nom AJUNIROD
adresse

. hloe74ligfree.fi
electronique chioe /S l@iree.r

Changer le mot de M
passe ? —

mot de passe

re-mot de passe

Générer un nouveau M
mot de passe? -

VDK [E]Dégactiuer %Annuler

7.1.3 Ajout d’un contact physique

Depuis la liste précédente, vous avez aussi la possibilité d’ajouter une nouvelle personne a 1’aide du bouton « +
Créer ».
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Modifier une personne physique A 1
genre Femme o
prenom Marie nom EVEGUW
adresse & rue ce la tartiflette

&

k_') code postal 5390 ville KIKIMDILUI
pays
tell OREE3TIRTA tet2 OOETS41079
courriel marie 244@orangge.fr

commentaire

image Parcourir.. | Aucun fichier sélectionng.

WOR %ﬁ.nnuler

7.1.4 Recherche d’un contact physique
Menu Bureautique/Adresses et Contacts/Recherche de personne physique

Définissez les criteres de recherche grace & quoi seront extraites de la base toutes les fiches y satisfaisant. Vous
pourrez alors imprimer cette liste ou visualiser/modifier une fiche.
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Recherche de personne physique

critére sauvegardé

Becherche de persanne physigue

W contient

nam
genre égal “Femme” l_-t]
. iteria of
courriel conlierd “gmail com” (]
(] = # Ajouter al
« «« Page| 1 J1 v Résultats par page: 25 ~| Voir 14 4 sur 4résultats.
prénom nom tell tel2 courriel
Frargoise ESLPAGEC OF 5227 3562 OEE0353053 Trargoise 1 22@gmail.com
Arre UEAMADA O0FE 25705 OFESa2 251 arre SEEgmail.com
Julie LXAKEZAHEH OO4E245117 0701 523933 M7 3Egmail.oom
Amels WATU OO0E1657T 0335543250 ameé e 7 sgmail.com
Ecrire & fous
mduplication [."=iListe = iEtiquette %Fe rmer
Les criteres de filtre peuvent étre sauvegardés pour une utilisation ultérieure.
7.2 Les contacts moraux (personnes morales)
Entreprises, associations, établissements publics, ..., les personnes morales sont des groupements de personnes

dotées de la personnalité juridique. Elles peuvent étre composées d’une ou de plusieurs personnes, individus ou
personnes morales. Pour chacune des personnes morales avec qui votre structure est en contact, une fiche peut étre

tenue sous Diacamma.

Menu Bureautique/Adresses et Contacts/Personnes morales

7.2. Les contacts moraux (personnes morales)
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7.2.1 Liste de vos contacts moraux

Vous pouvez consulter la liste des structures pour lesquelles une fiche a déja été enregistrée. Chaque contact moral
est associé a une catégorie grice a quoi vous pouvez filtrer la liste des contacts sur le type de structures.

Personnes morales 0x

)

- 3,
L_(-_-) Personnes morales
type de structure entreprises W

O = * Ajouter
« <« Page 1 /1 » » Résultatspar page: 25 ~| Voir 16 sur 6 résultats.
nom tell tel2 courriel
ALET CEB004 3867 3 0726311835 ka1 @gmail.com
ISASUFONE] OZB3E7TOIER 0252723515 christine 20&E@gmail.com
MLEEBCMI OOE0E T B o] SR sophie 51 2@ Bposie.nel
MU EEE511718 O2IBRT 32 bEenjpminssaiforangs r
LUWE O27BFAZE3 OEEA4 D5 viclor25@hposis rel
WEF 162896210 0147127968 mic he lE4s@lapos1e.net
Excrire a 1ous
=] jste = Etiquetts %Fe rmer

Depuis cet écran, vous avez aussi la possibilité d’imprimer la liste des structures avec le bouton « Liste » et pouvez
imprimer les étiquettes pour le courrier.

Une nouvelle fiche est ouverte a 1’aide du bouton « + Créer » et toute fiche peut étre supprimée, a la condition de
ne pas étre associée a un autre enregistrement de votre base (exemple une facture saisie).

7.2.2 Visualisation d’'un contact moral

Depuis la liste précédente, la fiche d’une structure peut étre visualisée a I’aide du bouton « Editer » ou d’un double-
clic sur la ligne correspondante au contact.
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Voir une personne morale

Membres

nom
adresse
code postal
pays

tell

courriel
commentaire

H* SIRET/'SIREN

|:| Meodifier

Ma kel sinuciure

1 averue de | Liberié

o7 200 ville FORT DE FRANCE
MARTIMIZUE
05.12.34.56.78 tel2

corlaciiima-be le-sinuciure .org

%Fermer

= mprimer

Cette fiche peut ensuite étre imprimée avec le bouton du méme nom.

7.2.3 Modifier un contact moral

La fiche étant toujours & I’écran, utilisez le bouton « Modifier » pour y apporter toute correction.

7.2. Les contacts moraux (personnes morales)
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Modifier une personne morale

nom
adresse

ve

)

code postal
pays

tell
courriel

commentaire

N* SIRET/SIREN

Ma b=lle structure

1avenue ck la Liberté

Q7200 ville
MARTIMNICUE
06.12.34.56.78 tel2

contact@ ma- belle-structure.org

Parcourir...

w@k

7.2.4 Responsables d’un contact moral

FORT DE FRAMNCE

Aucunfichier sélectionng.

%ﬁ.nnuler

Vous avez la possibilité d’associer une personne physique a un contact moral : onglet « Membres » et bouton « +
Ajouter ». Sélectionnez la personne physique. Si elle n’est pas répertorié dans votre base, vous avez la possibilité

d’y pourvoir. Tout nouveau membre peut étre assorti d’une fonction.

Modifier

personne morale

personne physique
fonctions

2

Ma bele siruciure

BAH Maihisu
drecteLr
secréiaire
hare o missi
chargé de mission @
=]
=

WOK

Présidertd

%ﬁ.nnuler

7.2. Les contacts moraux (personnes morales)
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7.2.5 Recherche d’un contact moral

Le menu Bureautique/Adresses et Contacts/Recherche de personne morale vous permet d’extraire de votre base
les personnes morales satisfaisant aux criteres saisis. Ces critéres peuvent étre sauvegardés pour une utilisation
ultérieure.

Recherche de personne morale A 4
-_-‘_}"\
gl __.-]
L(-_':J Recherche de personne maorale
0
critére sauvegardé o b + I
nom hd contient hd @
Your criteria of search tell commence par "0z (=)
= — e
| = # Ajouter ol
Page | 1 /1 = = Résultats par page: |25 7| Veir 143 sur 3 résultats.
nom tell 1el2 courriel
GAZET 0251957458 O 8987 279 mazxime 351 {Pgmail.com
ISASUFONE] OZB337 9458 0252723515 c hristine 20E@gmail.com
LIWE OZ78303283 OEE441 0651 viclor25papoeis el
Ecrire & {ous

LT_L:luplication =) jste = e tiquette %Fermer

7.3 Les possessions

Une possession, est une entité qui appartiens a une personne (moral ou physique). Cette possession peut étre de
nature différente :

— Un animal, comme par exemple un chien, un chat ou un cheval, ...

Il peut donc étre interessant pour une structure li€ au monde animal de vouloir cartographié des ani-
maux avec leur maitre et maitresse.

— Un véhicule, comme par exemple une voiture, une moto, un kart, . ...

Ces possessions sont alors interessantes a étre identifier afin de connaitre correctement les diftérents
propriétaires.

Sur ces possessions, il est possible de faire des recherches et en particulier 1ié aux propriétaires.

7.3.1 Configuration

Dans le menu Administration/Configuration des possessions vous pouvez configurer cette fonctionnalité.
Ajoutez des catégories afin de répartir vos possessions. Notez que 1’absence de catégorie désactive la fonctionnalité.

Ajoutez également des champs personnalisés. Notez que par défaut, une posséssion ne comporte qu’un nom, une
description et une photo.
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7.3.2 Utilisation

Une fois la configuration réalisée, 2 nouveaux menus apparaient : « Bureautique > Possession » et « Bureautique
> Recherche de possessions ».

Dans le premier, vous avez la possibilité de voir la liste de possessions ainsi que d’ajouter, modifier et supprimer une
possession. Notons également qu’il est possible de gérer les possessions directement depuis la fiche d’un contact.

Loutil de recherche permet donc de définir un criere de recherche. Le critére peux également inclure des caracte-
ristiques d’un contact. De plus, depuis la recherche de contacts, il est également possible d’ajouter un critere 1ié au
possession.

7.4 Configuration et paramétrage

Dans le menu Administration/Modules (conf.) vous avez a votre disposition des outils pour configurer la gestion
des contacts.

7.4.1 Configuration des contacts

Dans cet écran, vous avez la possibilité de créer ou de modifier la liste des fonctions et des responsabilités que
peuvent avoir les contacts associés aux personnes physiques et morales avec lesquelles vous étes en relation. Vous
pouvez aussi créer ou modifier les types de structures pour vous aider a classer vos personnes morales.

Il se peut que vous ayez besoin de préciser des informations supplémentaires pour vos différents contacts. Vous
avez ici la possibilité d’ajouter des champs personnalisés pour chaque type de contacts. Pour ajouter un champ,
vous devez simplement préciser le modele de contact auquel il s’applique, indiquer son titre ainsi que définir son
type et préciser si le champ est multiligne ou non.

Six types sont possibles :
— chafne de texte
— nombre entier
— nombre a virgule (réel)
— valeur Oui/Non (booléen)
— sélection dans une liste (énumération)
— date
Dans le cas de I’énumération, vous devez définir la liste des valeurs possibles (mots) séparées par un point-virgule.

7.4.2 Codes postaux/villes

En saisie, ’outil va automatiquement rechercher la ville (ou les villes) associée(s) au code postal que vous entrerez
afin de vous faciliter la saisie de vos contacts. Dans cet écran, vous pouvez ajouter les codes postaux manquants.
Par défaut, les codes postaux frangais et suisses sont insérés.
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CHAPITRE 8

Lucterios messagerie

Aide relative aux fonctionnalités de courier, de publipostage et de SMS.

8.1 Publipostage

Menu Bureautique/Publipostage/Messages courriel

8.1.1 Création d’un message

Bouton « + Ajouter »

Une fois votre message rédigé, validez-le en cliquant sur « Ok ». En ouvrant I’onglet « Destinataires », vous allez
pouvoir saisir le ou les critéres permettant de filtrer vos contacts. Le résultat de la requéte est affichée a I’écran.
Vous pouvez I’affiner et sauvegarder vos critéres pour une utilisation ultérieure.

Votre requéte préte, cliquez sur « validée ». D’ autres requétes peuvent étre ajoutées a la premiere, leurs résultats se
cumulant. Au moment oul votre courrier sera généré, vos requétes seront de nouveau exécutées, grace a quoi votre
base peut €tre mise a jour avant Validation et transmission des courriers si vous constatez qu’un contact est absent
du résultat des requétes.

Il est également possible de joindre a votre message un ou plusieurs documents sauvegardés dans le Gestionnaire
de documents. Pour cela, ouvrez ’onglet « Documents ».

Loption document(s) ajouté(s) via liens dans le message permet d’ajouter un ensemble de liens de partage vers vos
documents (et non plus comme pieces jointes). Cela permet la transmission de documents de taille importante ou
qui risqueraient d’étre supprimés par certains gestionnaires de courriel.
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Voir un message

e

status valide date 24 mai 2019
Messages Destinataires Documents
sujet Infermaticn saison 2018-2019
corps
Bonjour,

J'espére que tout le monde est prét pour reprendre une nouvelle saison.
Ci-joint, le calendrier des rencontres.

A tres bientot.

Le bureau
courr 2 x
=Courriels Lettres Fermer

8.1.2 Validation & transmission

Une fois le message validé vous pouvez :

— Soit générer une sortie PDF de I’ensemble des lettres a envoyer, personnalisées avec I’en-téte de chaque

contact

— Soit envoyer votre message par courriel, si celui-ci est correctement configuré. Bien sur, dans ce cas,
seuls les contacts possédant une adresse électronique seront impactés par cet envoi.

De plus, dans le cas d’un envoi par courriel, vous pouvez consulter le rapport de transmission. Celui-ci vous indique

les courriels envoyés et les éventuelles erreurs d’acheminement.

Si votre logiciel est accessible depuis internet, vous pouvez également consulter le nombre de fois que le destina-
taire a consulté ce message. Ce mécanisme se base sur I’acceptation, par votre destinataire des images distantes

présentent dans le message.

8.1. Publipostage
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Rapport de transmission §%

Rapport de transmission
début de I'envol 24 mai 2019 14:17 fin de I'envol 24 mai 2019 14:17

statistique % message(s) ervoye(s) le 24 mai 2019 14:17 (dont 0 en erreur).
Avec 2 message(s) ouvert(s) cela donne un taux de 40.0 % d'ouverture.

Information des courriels envoyés

i« <« Page| 1 [1 » » Résultats parpage: |25 ~| Voir 145 sur5 résultats.

contact ref. d'envoie date succésdate de derniére ouverture nombre de messages ouverts
% MEJOGOLOC Jules test3@sleto.fr 24 mai 2019 &416:17 [+ 24 mai 2019 4 16:18 4

ETATUTEXOR Amandine testl@sleto.fr 24 mai 2019 a 16:17 " 24 mai 20195 16:18 1
UTOLOR Pauline contact.sleto@gmail.com |24 mai 2019 a 16:17 W - ]
ETIBOWAHIH Paul l.gay@sd-libre.fr 24 mai 2019 a 16:17 v 0
OLOFOSITOD Amélie  test2@sleto.fr 24 mai 2019 a 16:17 v 0

Voir seulement les —
échecs —

%FEFI’TIEF

8.2 Envoi de SMS

Menu Bureautique/Publipostage/Messages SMS

8.2.1 Création d’'un message

L’envoi de SMS se fait via une interface proche de celle d’envoie de couriels.
Notons les différences :
— Spécificité de création de message

Vous devez précisez quel champ (tell, tel2 ou un champ textuel personalisé€) vous souhaitez utiliser
pour envoyer vos messages. Notez qu’il est possible d’envoyer a plusieurs numéro pour un méme
contact.

— La taille du message de celui-ci s’affiche.
Notez que certain caractére, comme les accents, peuvent compter double.

— Il n’est pas possible d’ajouter de document joint comme pour les courriels.

8.2.2 Validation & transmission

Une fois le message validé vous pouvez 1’envoyer par SMS, si celui-ci est correctement configuré. Bien sur, dans
ce cas, seuls les contacts possédant une numéro de téléphone valide (voir configuration) seront impactés par cet
envoi.

De plus, vous pouvez consulter le rapport de transmission. Celui-ci vous indique les SMS envoyés et les éventuelles
erreurs d’acheminement.
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8.3 Configuration de la messagerie

Menu Administration/Modules (conf.)/Parameétres de courrier & SMS

Vous pouvez configurer ici des réglages pour 1’envoi de couriel et de SMS.

8.3.1 Configuration du couriel

Le serveur SMTP permettra au logiciel d’envoyer directement des messages a vos contacts. Configurez donc ici
les reglages de votre serveur. Vous pouvez également préciser un Fichier privé DKIM et Sélecteur DKIM afin de
signer vos envois de courriel. Les parametres durée (en min) d’un lot de courriel et nombre de courriels par lot
sont utilisés pour I’envoie des messages en publipostage.

Un bouton Envoyer permet de tester vos réglages en envoyant un courriel de test a un destinataire choisi. Il existe
des outils permettant de vérifier si vos messages respectent des régles afin d’éviter d’étre considéré comme des
“pourriel”. En autre, I’outil https://www.mail-tester.com (gratuit jusqu’a 3 fois par jour) vous permet, en envoyant
un message a I’adresse précisée, de vous établir une note de confiance.

Vous pouvez, entre autre, envoyer d’un nouveau mot de passe de connexion. N’oubliez pas alors de préciser un
petit message d’explication via le parametre Message de confirmation de connexion.

8.3.2 Configuration du SMS

En configurant un fournisseur de SMS, vous pourrez alors envoyer des SMS a vos contacts.

Pour chaque fournisseur, vous devrez préciser le champ « Expression d’analyse de numéro (SMS) ». Il correspond
a une expression réguliere afin de savoir comment transformer un numéro de téléphone en numéro international.
Par défaut, il correspond au numéro frangais : "0([67][0-9]{8})3|+33{0}

11 vérifie que le numéro comporte 10 chiffres. Il commance par “06” ou “07”. Il remplacera le “0” par
“+33”,

Suivant les besoins et les demandes, d’autres fournisseurs pourront étre ajoutés a 1’avenir.

8.3.2.1 Mailjet SMS

Mailjet (https://www.mailjet.com/) est une entreprise francaise qui propose, entre autres, d’envoyer des SMS.
Pour utiliser ce fournisseur, vous devez créer un compte sur leur site web.

Rendez vous ensuite sur leur portail SMS (https://app.mailjet.com/sms) olt vous pourrez configurer votre acces au
SMS :

— Générer votre token d’acces

— Créditer votre solde de SMS prépayé
Notez que le cout d’un SMS dépend de sa taille et de sa destination.

Vous devrez ensuite indiquer dans « Options pour fournisseur SMS » votre « api token » généré précédement ainsi
qu’un « alias » qui sera I’identifiant présent dans le SMS envoyé.

Une fois votre configuration terminer, un bouton Envoyer permet de tester vos reglages en envoyant un SMS de
contrdle a un numéro choisi.
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CHAPITRE 9

Lucterios documents

Aide relative aux fonctionnalités de gestion documentaire.

9.1 Gestion de fichiers

9.1.1 Liste des documents

Pour retrouver plus aisément vos documents, sous Diacamma, ceux-ci peuvent étre enregistrés dans des dossiers
et des sous-dossiers du gestionnaire de documents. Chaque dossier est assorti d’une description et d’informations
relatives a la derni¢re modification.

Menu Bureautique/Gestion de fichiers et de documents/Documents

Le retour au dossier-parent est possible grace au bouton “<”. Si vous disposez des droits, le bouton d’édition situé
a coté permet d’éditer les propriétés du dossier actif et de les modifier.
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Documents A=

%
dossier courant >Comptabilité du 1 aolt 2011 au 31 juillet 2012 < D

Compiabilite du 1 aodt 2011 av 31 juiliet 2012

> |® | = O Edite = Supprime @ Ajouter
SO 1« <« Page[ 1 11 » + Résultatsparpage: 25 - Voir1a 4 sur4résultats.
Justificatifs
nom ~ description date de modification modificateur
Balance.paf Balance lundi 15 février 2021 & 16:22
Bilan_pdf Bilan lundi 15 février 2021 a 16:22
Gompte de resultat_pdi Compte de résultat lundi 15 février 2021 a 16:22
Grand livre. pdf Grand livre lundi 15 février 2021 & 16:22
Ajouter un document

Glisser un fichier dans cette zone ...

description

%Fermer

Suivant vos permissions, la zone de gauche vous permet de gérer vos dossiers. En utilisant le bouton “+”, il est
possible de créer un nouveau dossier. Apres I’avoir sélectionné, vous pouvez aussi en supprimer un et son contenu,
(13 2

aI’aide du bouton “-“. Affichez le contenu d’un dossier apres 1’avoir sélectionné et avoir cliqué sur le bouton “>
ou faites un double-clic sur la ligne correspondante au dossier.

Depuis la zone centrale, vous pouvez visualiser les documents contenus dans le dossier courant. Suivant vos per-
missions, vous pouvez ajouter ou supprimer un document. Diacamma mémorise 1’ utilisateur et la date de création
de tout document ainsi que les informations relatives a la derniere modification.

Affichez la fiche d’un document a I’aide d’un double-clic sur son nom.

Afficher le document AR

nom plan_comptable francais_pdf

parent =administratif

description Plan comptable francais

modificateur admin date de modification mardi 29 juin 20104
22147

créateur admin date de création mardi 29 juin 2010 &
22147

plan_comptable_francais.pdf Enregistrer sous...

Fi
|:|M0difier ° créer le lien partagé %Fermer

Depuis cette fiche, il vous est possible :
— de le modifier en I’important de nouveau
— de générer un lien de téléchargement. Ce lien web peut tre transmis a une personne n’ayant aucun droit
d’acces a votre logiciel afin qu’elle puisse télécharger le document

9.1. Gestion de fichiers 7



Diacamma Asso, Version 2.6.8

Attention : Votre instance doit étre accessible sur internet pour que ce lien puisse fonctionner.

9.1.2 Recherche de documents
Menu Bureautique/Gestion documentaire/Recherche de document

Saisissez les criteres de recherche de documents et validez. Ces critéres sont sauvegardables pour une utilisation
ultérieure.

Diacamma parcourera tous les dossiers du gestionnaire de documents afin d’en extraire la liste de ceux satisfaisant
aux critéres saisis.

9.2 Editeur de documents

Il est possible de configurer 1’outil afin de pouvoir éditer certains documents directement via I’interface « en ligne ».

Des outils d’édition, libres et gratuits, sont actuellement configurables afin de les utiliser pour consulter et modifier
des documents.

Note : Ces outils sont gérés par des équipes completement différentes, il se peut que certains de leurs comporte-
ments ne correspondent pas a vos attentes.

9.2.1 Etherpad

Editeur pour document textuel.

Site Web
https://etherpad.org/
Installation
Le tutoriel de framasoft explique bien comment [Dinstaller : https://framacloud.org/fr/

cultiver-son-jardin/etherpad.html
Configurer

Editer le fichier « settings.py » contenu dans le répertoire de votre instance. Ajouter et
adapter la ligne ci-dessous :

— url : adresse d’acces d’Etherpad

— apikey : contenu de la clef de sécurité (fichier APIKEY.txt contenu dans I’installation d’etherpad)

# extra
ETHERPAD = {'url': 'http://localhost:9001', 'apikey':
< "' jfks5dsdS651fGHsdSDQ4£sdDG41k1sdq6Gfs4Gsdfos8fs'}

Usage
Dans le gestionnaire de documents, vous avez plusieurs actions qui apparaissent alors :
— Un bouton « + Fichier » vous permettant de créer un document txt ou html depuis la liste d’un

dossier.
— Un bouton « Editeur » pour ouvrir 1’éditeur Etherpad depuis la fiche du document.
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Editer un document k]
parent > administratif nom example. htm
B I US| EEE= e « = 0| [-BEGRIE 2

I Le corbeau et le Renard

Maitre Corbeau, sur un arbre perche,
1| Tenait en son bec un fromage.
Maitre Renard, par Fodeur alléché,
Lui tint & peu prés ce langage :
Et bonjour, Monsieur du Corbeau.
‘Que vous &tes joli | que vous me semblez baau |
Sans mentir, si votre ramage
18| Se rappore & votre plumage,
1| vous &tes le Phéni des hites de ces bois.
2| Aces mots, ke Corbeau ne se sent pas de joie ;
13| Et pour montrer sa belle voix,
1| 1l ouvre un large bec, laisse tomber sa proie.
Le Renard s'en saisit, et dit : Mon bon Monsieur,
Apprenez que tout flatteur
Wit awx dépens de celui qui Fécoute.
Cette legon vaut bien un fromage, sans doute.
Le Corbeau honteux et confus
Jura, mais un peu tard, quon ne hy prendrait plus.

Clavardage

= Enregistrer %Ferm er

9.2.2 Ethercalc

Editeur pour tableau de calcul.

Site Web

https://ethercalc.net/
Installation

Sur le site de I’éditeur, une petit explication indique comment I’installer.
Configurer

Editer le fichier « settings.py » contenu dans le répertoire de votre instance. Ajouter et
adapter la ligne ci-dessous :

— url : adresse d’acces d’Ethercal

# extra
ETHERCALC = {'url': 'http://localhost:8000'}

Usage

Dans le gestionnaire de documents, vous avez plusieurs actions qui apparaissent alors :
— Un bouton « + Fichier » vous permettant de créer un document csv, ods ou xmlx depuis la liste
d’un dossier.
— Un bouton « Editeur » pour ouvrir 1’éditeur Ethercalc depuis la fiche du document.
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Editer un document et
parent = administratif nom example xisx
Edition Format Ther Historigue Commentaires MNoms  Presse-papier  Formulaire Graphigue
R =0 ] . mm i R R T T 1 o
D@ BB X\ HEHE T HEpmsss 80 H 2 EEE=ESES
AME =g a &b

Personnes physiques

prénom nom adresse ville courriel
Béatrice ADOPOXUD 49 cours de la paix TRIFOUILLY beatrice?70i@ laposte net
Mathieu AHEP 28 cours de la choucroute KIKIMDILUL mathieu426 @ hotmail fr
Julie ALOVOVUB 46 impasse de la choucroute BIDON SUR MER  julie710{@orange.fr
EN Charlotte 20 avenue de la Chartreuse VIENVITEVOIR charlotte110@orange. fr
Mathieu BAH 736 boulvard du maréchalférant VIENVITEVOIR mathieu211 @free fr
| Amandine | CIDIHLLILID 3R houlan de 1A Charrense KIKIMDILLL amandine 44 fmfree fr £
a2
il
BY
[] Enregistrer %Ferm =

9.2.3 OnlyOffice Docs Community Edition

Editeurs en ligne pour les documents texte, les feuilles de calcul et les présentations.

Site Web
https://www.onlyoffice.com/fr/office-suite.aspx

Installation
Nous vous recommandons I’installation via Docker comme expliqué ici : https://helpcenter.onlyoffice.
com/installation/docs-community-install-docker.aspx

Configurer
Editer le fichier « settings.py » contenu dans le répertoire de votre instance. Ajouter et adapter la ligne

ci-dessous :
— url : adresse d’acces d’OnlyOffice

# extra
ONLYOFFICE = {'url': 'http://localhost:8100'}

Usage
Dans le gestionnaire de documents, vous avez plusieurs actions qui apparaissent alors :
— Un bouton « + Fichier » vous permettant de créer un document csv, xIsx, ods, docx, odt, txt,

pptx ou odp depuis la liste d’un dossier.
— Un bouton « Editeur » pour ouvrir I’éditeur OnlyOffice depuis la fiche du document.
— A noter que vous avez également la possibilité de visualiser, en lecture seule, les documents

xls, doc, ppt ou pdf
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Editer un document wlox

parent >administratif nom loripsum.odt

== ONLYOFFICE B & « -~ Administrateur

Insert Layout References Collaboration Plugins

Times New Roman ~24 LA N

B B:rusaxas-oa-a-

il
«
I

Mo Spacing Headin Heading v

L SO N 2 3 4 is ERE AN K KIS A RS * TR - D T TR IS C I GRS LI Line Spacing
gt : ; ‘ : ; ; : ; : : ; : .
Q Muliple [RE
_ & Paragraph Spacing
= Before After
; Dem 057em 7

Den't add interval between
paragraphs of the same style

- INullus est igitur cuiusquam dies natalis.
- /v Background color

Bl Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. guamguan te guidem widec minime esse
- deterritum. Illa argumenta propria videamus, cur omnia sint paria peccata. Inde sermone vario

Show advanced seffings

Reges: constructio interrete. Nihil enim iam habes, quod ad corpus referas; Quid ergo attinet

gloriose logui, nisi constanter logquare? Ego vero volo in wirtute vim esse quam maximam: Istam
voluptatem perpetuam guis potest praestare sapienti?

L
Page 1 of 2 Frangais (France) - () 2 F ke — zZoomiwon +

%Fermer

9.3 Configurer les dossiers

Pour votre gestion documentaire, vous disposez d’un ensemble d’outils.
Menu Administration/Module (conf)/Dossiers

A T’écran la liste des dossiers existants s’affiche. Vous avez la possibilité d’en créer de nouveaux et de modifier les
parametres des dossiers déja présents.

Dossiers [hF

% Dossiers

[ = 2 Ajouter =1} Impart S Extraire

« <« Page 1 /1 . &+ Résultats par page: j25 ¥| Voir 144 sur 4 résultats.

nom description parent
GEreralie Breembk de documents générioques
Interme Documerts imemes
imporan imporant =ZEreraiie
Crilique Documents criliques el siralégiques =lreme

%Fermer

En définissant judicieusement un dossier comme sous-dossier d’un dossier-parent, vous pouvez mettre en place
une arborescence de dossiers respectueuse de votre plan de classement.

Pour chaque dossier, vous pouvez aussi définir les droits des groupes d’utilisateurs, que cela soit pour la visuali-
sation ou la modification des fichiers qui sont/seront enregistrés dans le dossier. Ainsi, les utilisateurs appartenant
aux groupes de visualisation pourront seulement consulter les documents contenus dans ce dossier. Les utilisateurs
appartenant aux groupes de modification pourront, eux, les modifier ou les supprimer.

Le bouton « Extraire » permet de réaliser la sauvegarde d’un dossier et de son contenu sous forme d’une archive au
format zip. Quand au bouton « Importer », il permet d’importer une archive au format zip qui sera décompressée
automatiquement dans le dossier de destination spécifié.
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cHAPITRE 10

Coeur Lucterios

Aide relative aux fonctionnalités générales de cet outil de gestion.

10.1 Mot de passe

Menu Général/Mot de passe
Vous pouvez changer le mot de passe d’acces de 1’utilisateur courant.
Mot de passe el

ancien mot de passe

nouveau mot de passe

re-nouveau mot de
passe

VOH %Annuler

Pour plus de sécurité, nous vous conseillons d’utiliser un mot de passe comprenant des lettres et des chiffres et ne
constituant pas un mot compréhensible.
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10.2 Les groupes

Menu Administration/Gestion des Droits/Les groupes
Créez, modifiez ou supprimez un groupe de droits.

Les groupes Hlo xR

L'l

Les groupes

L] Modifier &= Supprimer | ® Créer

i« <« Page| 1 11 » » Résultats parpage: |25 . WVoirla5sur3
résultats.

nom
Actif
Adnérent
Membre du C.A.
Tresorie

Wisiteur

%Ferm er

Un groupe de droits permet de définir les autorisations (acceés a certaines fonctionnalités du logiciel) qui sont
consenties aux utilisateurs de 1’application rattachés a celui-ci.

Modifier un groupe el
nom | Tresorie |
[Adhérent Diacamma] activité : Afficher |§| [Comptabilité Diacamma] Ligne de budget : Affic
[Adhérent Diacamma)] activité : ajouter Bl [Comptabilité Diacamma)] Ligne de budget : ajo.
[Adhérent Diacamma)] activité : supprimer - [Comptabilité Diacamma) Ligne de budget : sup
[Adhérent Diacamma] adhérent : Afficher |f| [Comptabilité Diacamma] exercice comptable : J
[Adhérent Diacamma)] adhérent : ajouter (€ [Comptabilité Diacamma) exercice comptable : ¢
[Adhérent Diacamma)] adhérent : supprimer - [Comptabilité Diacamma) plan comptable : Affic
[Adhérent Diacamma)] cotisation : Afficher [Comptabilité Diacamma] plan comptable : ajout

VOK %Annuler
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10.3 Les utilisateurs

Menu Administration/Gestion des Droits/Les utilisateurs

Créez, modifiez ou désactivez un utilisateur de I’application. Chacun bénéficie d’un droit de connexion a diacamma
dont vous définissez 1’étendue.

Utilisateurs du logiciel

Utilisateurs du logiciel

Utilisateurs Préférances

Liste des utilisateurs actifs

(] Modifier =) Supprimer | @ Créer = Désactive

4« <« Page| 1 11 w s Résultats parpage: |25 ~ Voir1a4 sur 4 résultats.

nom d'utilisateur prénom nom derniére connexion
admin administrator ADMIN mercredi 1 mars 2017 4 11:56
president Paul ABULATEDA jeudi 15 décembre 2016 & 15:15
secrefaire Jacques DEZACA vendredi 9 décembre 2016 4 16:54
tresorier Elodie EWONATO vendredi 9 décembre 2016 4 16:54

Liste des utilisateurs inactifs
¥ Activé [ Modifier = Supprimer

1« <« Page| 1 11 » = Résultats parpage: |25 + Voirla 1l sur 1l résultats.

nom d'utilisateur prénom nom

mission Ines HEKENU

%Rec herche %Ferm er

Depuis cette liste, vous pouvez créer ou modifier un utilisateur : son alias, son nom et son mot de passe.
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Madifier un utilisateur

. nom d'utilisateur
?lﬂ date d'inscription

derniére connexion

tresarier
vendredi 9 décembre 2016 4 16:54
vendredi @ décembre 2016 a 16:54

| Informations | Permissions Préférences
activé Oui

statut équipe 0O

statut super-utilisateur 0O

prénom | Elodie

nom | EWONATO

adresse électronique | elodief13@free.ir

Changer le mot de
passe ? O

mot de passe
re-mot de passe

Générer un nouveau
mot de passe? O

Vﬂk

%Annuler

E]Désactivé

Vous pouvez aussi I’inscrire dans des groupes, lui accorder des permissions suplémentaires afin de définir son
niveau d’acces au logiciel. Vous pouvez aussi désactiver un utilisateur pour lui interdire 1’acces a 1’application.

10.3. Les utilisateurs
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Madifier un utilisateur |
nom d'utilisateur tresorier
?l! date d'inscription vendredi 9 décembre 2016 4 16:54
derniére connexion vendredi @ décembre 2016 &4 16:54
Informations Permissions Préférences
groupes - -
Adhérent ®| | Membre du G.A.
Visiteur |5| Tresorie
Actif -
9
|«

permissions de - - — =
'utilisateur [Adhérent Diacamma] activit| |*|

[Adhérent Diacamma] activits B
[Adhérent Diacamma)] activit
[Adhérent Diacamma] adhén [¢
[Adhérent Diacamma] adhen
[Adhérent Diacamma] adhén| —
[Adhérent Diacamma] cotisa

v ok &= pssactive %Annuler

10.4 Larchitecture du logiciel

Depuis le commencement de ce logiciel, les développeurs ont voulu que cette application puisse avoir une archi-
tecture ouverte permettant des évolutions les plus larges.
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