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> FICHE PROCEDURE

Création
d’un nouveau dossier
dans MyCuma Compta

Pour nous contacter :
Créer un ticket incident en vous connectant sur http://assistance.mycuma.fr
Appeler le 09 75 18 28 18

Date de révision : le 15 février 2017



http://assistance.mycuma.fr/
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Accéder a la création d’un nouveau dossier

Dans MyCuma Compta :

e Cliquer sur Achat/Vente, Tables et Paramétrages puis Gestion des dossiers

B Gestion des dossiers - Consultation - -a

Créer un dossier
e Cliquez sur

Dossier a créer

Dossier

Dossier type |-D.|rna sans gestion de stock |

Environnement
Dossier

Clé de contrale [ ]

Le numéro de dossier s’incrémente automatiquement

e Sélectionner le dossier type : Cuma sans gestion de stock ou Cuma avec gestion de stock
e Rattacher le dossier a la Fédération de proximité
o Indiquer I'environnement et le dossier
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e Valider en appuyant sur feies|

Jd—

Saisir la clé de contrdle (contacter le Gie Informatique pour I'obtenir)

Gestion des dossiers - Création - Dossier 577

Compléments  Outils

Jeg|aa|svic|lam

aanvmy|a+ 2 e G
S | e ]
Raison sociale [ DOSSIER TYPE CUMA SANS GESTION STOCK | ‘ - I
e o lic droit en modification pour choisir un fichie
‘Complément 1 0
Complément 2
Rue
Lieu-dit, localité
@ - Commune T Tdentification Cuma
Canton Numéro dagrément HecA [ |
wmse [ Nomméro M5k —
Fars mR__ Forme captal [SocieTe CapraL varBiE |
P — et —
Fax | Res L |
wes e formation 1
ar —
I I E—
O —
Tnactif m]
Dérogation & lexclusivisme []
T
Devise princoale Wodienticston [ | Date de ataton [N
Devise secondaire ] Niveaux d'obligation 3 Fintroduction | | Date de modification [ |
alegédton [ | Date depiraton [ |
Humero dhabitaion || commentae ]
période autorisée du | Dute dagriment [ ]
. — Noméro dagrément ||

e Saisir le numéro de gestion
e Saisir le numéro de Siret

cum

CONFIDENTIALTTES | IMAGES | IDENTIFIANTS

S ? Potl

L'ensemble des champs entourés en rouge est obligatoire !
Il faut tout de méme compléter un maximum I'ensemble des informations de la fiche.

Information

Votre dossier va maintenant étre généré.
Cela peut prendre quelques minutes, merci de patienter

0K

Ne pas interrompre le processus de création du dossier

Information

Le dossier a bien été créé et verrouillé avec un code confidentiel.
Vous devez quitter puis rouvrir Curn@net pour activer votre acces 3 ce

dossier,

e Quitter MyCuma Compta

a

services
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e Sereconnecter a MyCuma Compta
e Cliquer sur ] pour sélectionner le dossier créé puis valider par |

i\

e Cliquer sur Achat/Vente, Tables et Paramétrages puis Gestion des dossiers

e Cliquer sur pour ouvrir la fiche du dossier créé
e Compléter les informations du dossier créé :
o Raison sociale
o Adresse
o N° d’identification pour la TVA intracommunautaire
o Les champs de I'identification Cuma
o Les champs des statuts juridiques
e Cliquer sur I'onglet Comptabilité

Gestion des dossiers - Consultation - Dossier 577 DE LA RUE SEDAINE -a

Fichier  Edition  Affichage  Options  Aide  Compléments  Outils

4 4 Y| B 4 £ | Neméroiton Devistecmigue Creonsaripton Suviamuel RIB ‘ B | Q@ |9 v |&=E 2 ol

Ques  |WNCOMPTABILNENS| 7ONES LIBRES | DIFFUSION DESFLASHS | CONFIDENTIALITES | IMAGES | IDENTIFIANTS

Les données de Divalto Comptabilité sont controlées & la saisie oul ~
Les données de Divalto Réglement sont contries & Ia saisie o <~
Les données de Divato Paie sont controlées 3 a saisie Non ~ |
La génération du plan comptable sera automatique Toujous v vewss [ ]
Lintégration des facturcs se fera pour Tosjours v
Intégrer les Factures inter-établissement Ton -
Utisez-vous des taxes paraiscales Non ~
& Gient v
Gér iches pour s taxes de ventes Ton <
Différence tolérée entre TTC facturé calculé et TTC fournisseur 1
Lencours comptable a été réajusté par Divalto Comptabité le

Axel Axe2 Axe3 Axed
Valeur par défaut Famille artide 1 v Famileartide 2 Aucune v [Aucune v
Asaisir lient Obligatoire ~ Facultati 2 Non ~ Non ~
Asaisir fournisseur Obligatoire v Facultatit ~ Non ~ Non v
Imputation comptable | Compte gestion Compte gestion v Compta gestion v Compte gestion
cuma
Régime TVA Actver EDI TVA [ Date dumandat ||
période TVA

Valeur de la part sociale
Tva encaissement ou débit
Ror C ]

e Cliquer sur I'onglet Comptabilité
e Vérifier la valeur de la part sociale (a modifier si besoin)
e Renseigner le régime de TVA, la période TVA, la TVA a I'’encaissement ou au débit et le ROF

e Cliquer sur pour valider votre saisie

Accéder a la création de |'exercice comptable

e Cliquer sur Comptabilité, Tables et Paramétrages puis Exercices comptables

Dossier Exercices - DE LA RUE SEDAINE - Consultation - - / / -0

Fichier  Edition  Options  Aide  Compléments

] Exercice claturé
[ Exercice puré

Exercice & créer

Début d'exercice :l@

e Saisir la date de début d’exercice puis cliquer sur

e Saisir la date de fin de I'exercice puis appuyer sur fee]
cuma
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Travailler sur cet exerdice

e Cliquer sur

Validation

Les péricdes de consultation et de saisie ont été modifiées par rapport aux dates
de I'exercice sélectionné, - Du 01,/01/2015 Au 31/12/2015

oK
e Appuyer sur OK
Accéder a la création du RIB (IBAN)
e Cliquer sur Achat/Vente, Tables et Paramétrages puis Gestion des dossiers
e Cliguer sur le bouton
Compte de banque - DE LA RUE SEDAINE - Consultation - -9

banque doit étre renseignée avec 82"
rale rib principal du dossier.

P— —

Paiements internationaux Conditions bancaires.

Monnaie de tenve de compte || Plafond de cession Dailly
itctn — ——
Compte dimputation desfiis ||

SN E——m—

Limite de décaissement Numéro d'émetteur

e —

e [
Einfie—m | —

e Cliquez sur n

Compte de bangue a créer

Q a |9 v |

Journal I:I q

e Saisir le journal de banque (BA)

e Cliquer sur
e Renseigner le Mnémonique (BA pour que le RIB soit celui par défaut)

e Sélectionner la banque (] pour obtenir la liste des banques ou =] pour obtenir la sélection de la banque)
cuma
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e Sélectionner IBAN dans le type de code puis renseigner I’'ensemble des informations
e Cliquer sur
e Cliquer sur ﬂ

Accéder a la création d’un adhérent

e Cliquer sur Achat/Vente, Tables et Paramétrages puis Adhérents
e Cliquer sur

Client a créer

Y v ?

Code client I:I

( =Entrée> pour affectation automatique )
Type de souscription

() Adhérent
() Mon Adhérent

() Autre

[] Associé non coopérateur

Si vous ne saisissez pas de code client, il sera généré automatiquement (AO00001, A000002...)

e Sélectionner le type de souscription
e Cliquer sur

Alerte

0 Voulez-vous affecter un code client autormatiquernent?

QK Annuler

e Renseigner le nom, prénom (si besoin), le titre
e Renseigner le code postal puis taper fevfes]

//—

e Sélectionner le code postal et la ville dans I’écran puis cliquer sur ﬂ
e Renseigner les autres champs

. v
e Cliquer sur.
e Cliquer surﬂ

Accéder a la création d’un fournisseur

e Cliquer sur Achat/Vente, Tables et Paramétrages puis Fournisseurs
e Cliquer sur
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Choix fournisseur

Youlezr vous choisir un fournisseur existant dans la liste des fournisseurs
départementaux ¥

Chui Mon

e Cliquer sur Oui pour sélectionner un fournisseur départemental ou sur Non pour en créer un
o Cliquer sur Oui
- omEm

2] Fournisseur - FDCUMA COTE D'OR - Consultation - FOOF0018 BRUNEAU

Fichier  Edition  Options  Aide  Compléments  Interrogations  Qutils

« 4 DD Y| B F £ X | Ocdousionnoge | Adresses RIB Contacts Evénements | [E+

|9 v|lesam

Torfs Remises Tarfspromo. Remses promo. | Marché Quaits | Piéces Stats | Rubques Questomares | Compte Encours Portal

] 7] visa administratif

Pays [ |  Codepostal o ]
Growpement || Uniquement les fournisseurs valides e Soc T cater
I P/Commune 91945 |LES LIS CEDEX | wemsee [ ]
Canton | s [
FOOFO013  BONORON BERNARD FODFO0I3
| caunos Conplimentt
S = i E—
TR [RrleiEiel Fouroosr Localté ZA de Courtabocuf 1
FOOFO008  BOUDIN MICHEL Fo0Fo008
FOOFOD1S  BOUDON FOOFO01S Téléphone
FOOF000§  BOUHIER BERNARD FO0FO006 Fax [oead63a3e |
FOOFO020  BOUILLOUX FO0FO020 web C |
FOBOUIL  BOUILLOWX-PETIT FoosouL Mel [Retpefvvenjm-broneou. - ]
FOOF0023  BOULANGERIE LEGER FOOFO023
PRISD | BOURGONNEAL DSTRETON rtresa
FOOFO)17  BOURGOGNE FOOFO017 Plafond direction | Livraison |
FOOFO010  BOURGOGNE ESPACE RURAL FO0FO010 Hafond asawence O ] oty 1
FOOFOD05  BOURGOGNE SOUDURE ACCESSOIRES FOOFO00S e [ T [
FO0D0003  BOURGUIGNON (LE) RESTAURANT Fobooooz
FOOFOD02  BRARD ET SARRAN FobFO002
FOBRAG  BRAZEY MOTOCULTURE Founaas LI
FO0D0006  BRAZEY FOURNTTURES INDUSTRIELLES FO000006
FOOFOD05  BRAZEY MOTOCULTURE FOFO006
FOOFOD06  BRAZEY MOTOCULTURE - VALAGRI FO0FO006:
FOOFO004  BRENET (QUINCAILLERIE) FODFO00S
FOOFOD2S  BRESSON CONSTRUCTION Fo0FO02S
FOOFO002  BRESSON GILLES FODFO002
FOOFO006  BRIFFAUT JEAN LOUIS FO0FO006:

Fo0Fo025
FoOF0017
FO0FO002
FoOF00S
FO0FO00
FooF0017
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BROCHOT DANIEL
'BROSSETTE BT1

BROVEURS BUGNOT
'BRUANDET A.

BRUANDET (ETABLISSEMENT)
'BRUCHARD DISTRIBUTION

FO0F0025
Fo0F0017
Fo0Fo002
FooF000s
FO0F0006
FooFo017

T e T N

o Rechercher le fournisseur a I'aide des filtres situés en haut de I’écran

o Sélectionner le fournisseur puis cliquer sur

9 v ?

Code fournisseur

Fournisseur a créer

Vous pouvez changer le code fournisseur, ou laisser celui proposé par le systéme

. .
o Cliquer sur 2 puis sur

o Cliquer sur Non

Ten|

//_l
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Fournisseur a créer

Code fournisseur I:I

. e .. .
o Cliquer sur . (ou saisir le code fournisseur)

Alerte

0 Voulez-vous affecter un code fournisseur autornatiquement?

oK

Annuler

o Appuyer sur OK
o Renseigner les informations du fournisseur

. 4
o Cliquer sur.
o Cliquer surﬂ

Accéder a la création d’un article ou d’une activité

Si vous passez par la création du bien (Immobilisation), la création du chainage complet sera réalisé
(Comptabilité, Immobilisation puis Gestions des biens) dans |’ordre suivant : Immobilisation —

Matériel — Article — Base de souscription) voir ci-dessous

e Cliquer sur Achat/Vente, Tables et Paramétrages puis Activités et Articles

cuma
services
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Article - DE LA RUE SEDAINE - Consultation - ACPT196

Fichier  Edition  Options  Aide  Compléments  Tarificationvente  Tarificationachat  Interrogations  Décisionnel

@ |9 v E

Décompositions  Stats Mouvements  Goeffidents de converson 7

Wavmy|s + x| ok

ACOMPTE TOUS TRAVAUX TVA 19.6%

- o N

Rubrigues Questornaires | Infos tediques OF Ubiations Disponible Stock | Stats Fabriatin Achats Ventes Mouvements | Colis type Infos Emplacements  Stats Wms

Référence I

Rehaténel

Code EAN [ ][] Uniquementles artices en revue
e

D )| B—

Fournisseur [ ]I uniquementles artiles valides

Désignati Nature | AxemMatériel | Compte vente | Compte achat | Compte stock| TvA vente | TVA achat
[ACOMPTE TOUS TRAVAUX TVA 15.6%

ACOMPTE TOUS TRAVAUX TVA 5.5%(avant  4ACP

ACOMPTE TOUS TRAVAUX TVA 7% 4ACP

Matériel Vendu en [état 1c5M

Cliquer sur

[ ]
e Sélectionner la nature du produit
e Saisir la référence
e Cliquer sur
e Saisir la désignation, I'unité de référence, I'unité de vente
e Cliguer sur I’AxeMatériel puis
e Cliquer sur
B Famille statistique Article a créer
% v ?
Famille statistique I:I
e Saisir le nom de la famille statistique
e Cliquer sur
e Saisir le libellé
e Cliquer sur

Information

o L'axe analytique TRACT

a eté créé

COMPTABILITE |  IDENTIFIANT

STOCK ET DECOMPOSITION

Référence ACPT196 u
Désignation abrégée [ACOMPTETOUSTRAVAUXTVAL%
[ACOMPTE TOUS TRAVAUX TVA 10.6%
enstockr
Mode de suna
e 1
[ sisir en grille Codegile [ |

[ érer des sous-références

Familles statistiques (codes analytiques)

Unité de référence [P | Pigces AxeMatériel [0 ] NonAffeds
Unitédachat [P | pidcas AxeFamille | |

Unité destockage [P | Pices

Untédevente [P | Pidces

Unité douanizre [P | Pisces

OK

. B
e Cliquer sur

cuma
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e AppuyersurE
e Saisir le compte de vente
e Appuyer sur e

Jm—

Information

i L'article de vente est crég. Voulez-vous saisir un tarif dés maintenant ¥

e Cliguer sur Oui

Tarif de vente & créer

Q|9 v ?

Référence TRAC

Catégorie de tarif

Unité facturation El q

(Catégorie de tarif facultative : 3 utiliser pour saisir plusieurs prix de vente
SUr une méme unité).

Date d'effet [ ] (facultatif)

e Cliquer sur
e Indiquer le prix de vente

. e
e Cliquer sur

Accéder a la saisie de |la balance de début d’exercice

e Cliguer sur Comptabilité, Traitements périodiques puis Changement période balance

e Indiquer la nouvelle période de balance
. v
e Cliquer sur .

cuma
services
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Validation

o Confirmez I'exécution du traiterent

Chui Mon

e Cliquer sur Oui

Information

La reconstitution des scldes comptable va étre lancé, merci de patienter durant le
traitement

OK

e Cliquer sur OK

Information

Reconstitution des soldes terminée avec succeés

OK

La saisie de la balance d’ouverture doit étre effectuée sur le journal AN

e Cliquer sur Comptabilité, Saisie puis Saisie des écritures

Divalto - DE LA RUE SEDAINE - Saisie des écritures - - a
Fichier  Outls  Aide

01/01/2015 au (311272015 [ saisie rapide
01/01/2015
sourna Ea

. v
e Cliquer sur .

e Renseigner le libellé par défaut
e Appuyer sur e

r——\

cuma
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Divalto - DE LA RUE SEDAINE - Saisie des écritures - AN A nouveaux pour reprise - - g

Fichier  Edition Options  Outils  Compléments  Aides

Br @ % &% | Q@ |9 v]|2

vte [ | ubels [Reprse sncensyseme | eture numéro [ wone [T

e Saisir la date
e Appuyer sur e

W\

Pour passer d’'un champ a l'autre, utilisez la touche
Pour passer a la ligne suivante, appuyer sur f&es|

i\

Il faut saisir une ligne par compte du bilan (Exemple : 10131 — capital social libéré)

Pour les comptes des tiers (adhérents, fournisseurs), il faut sélectionner le code tiers comme numéro
de compte et non pas le compte collectif (453, 401...)

Ce journal ne sert qu’a I'ouverture du dossier, puis MyCuma Compta ne géneére pas de pieces dans un
journal AN lors de la cl6ture mais fonctionne par un report

Accéder a |a saisie des immobilisations

e Cliquer sur Comptabilité, Inmobilisation puis Gestion des biens
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Bien - DE LA RUE SEDAINE - Consultation - - - g

Fichier  Edition  Options  Aide  Compléments

WA D WY E 2 % e asenens | vl 2| G0 0 | Q% |9 v W | & 2

£ ‘GENERALITES ELEMENTS FINANCIERS AMORTISSEMENTS COMPTABILISATION IDENTIFIANT

Numéro du bien Composant [ |
Etat du bien En cours ~ Bien [ wcompossn [ ] Datedefiet [ | u
Position Tous v
Compte [ dimmabilsation V' Nature
e [Actaténel ~] | Panuo | ] Code National |
Date |dacquisition ~] ] Type dimmobilisation  [[]
Libellé Nature
Localication el ]
Numéro de séie R ]
Numéro de série |

TN IS TN
M Coit du bien [ 1 Acqusiton |

Prxdecesn || oasetocepuofessomele | Début dAmart (mse enservice [
Autre date indicative |

Compte dimmobiliation [ |
st | —

(Code(s) statistiques / analytiques : (vous pouvez saisir directement un nouveau code, et il sera créé automatiquement avec le Bien.
ratatid —
s —

° Cliquersur
e Sélectionner le type

Si vous n’indiquez pas de numéro de bien, le systeme le générera automatiquement

e Appuyer sur

e Sélectionner le code national ((f2] pour obtenir la liste ou =] pour sélectionner dans la liste)
e Compléter le libellé et les autres champs

e Saisir le colt du bien, la date d’acquisition et la date de début d’amortissement

e Sélectionner I’Axmatériel ou saisir le nom pour le créer automatiquement

e Indiquer la méthode d’amortissement et la durée

e Cliquer sur feie|

d—

Confirmation

0 Créer la base de souscription TRAC?

D Mon

e Cliquer sur Oui

cuma
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Matériels - DE LA RUE SEDAINE - Modification - 1 TRACTEUR

s Emprunts Suvivatgriel Ventlatons Copelsond | Q Q¢ | 9 v W | 2 2

== DERINITION |  CRITERES TECHNIQUES |  IDENTIFIANTS
Afficher uniquement les matériels non vendus
Code Analytique Paramétres liés aux immobilisations »
Libellé
e . — W Eaipemert T
e National arque
Modéle ] Code National Qpacteur
Libellé matériel [TRacTEUR |

Equipement 1

Code Analytique TRAC TRACTEUR
Date dachat 01/04/2015  Montant de lachat 76.500,00

Date de Vente

e

Marque

Modéle

Type dachat
Année dorigine

Base de Souscription TRACTEUR
Date de fin de garantie

Ne immatriculation

Al

Matériel Acheté dans le
cadre dun renouvellement

Matériel disponible sur myCuma planningatravaux [

Commentaire

e Renseigner la marque (obligatoire)
e Renseigner les autres champs

e Appuyer sur
e Appuyer sur ﬂ
e Appuyer sur

e Appuyer sur

Cas particulier lors de la création d’un bien en cours d’amortissement, il faut renseigner les dates sur
la ligne exercice ainsi que le total des amortissements linéaires

La VNC (Valeur Nette Comptable) est calculée, si besoin il faut donc modifier le total des
amortissements déja passé
Accéder a la saisie factures impayées

e Cliguer sur Réglement, Traitements exceptionnels puis Saisie des factures

Cela permettra que ces impayées soient prises en compte par le module de déclaration de TVA (utile
dans le cas ou le dossier TVA est a I'encaissement), mais n’aura aucun impact en comptabilité

L'intérét de saisir les factures impayées est donc double : pouvoir éditer une liste des impayées a jour
(par adhérent, fournisseur), permettre au module de TVA d’intégrer ces factures dans une future
déclaration (si le régime de la TVA est a I'encaissement)
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Divalto - DE LA RUE SEDAINE - Saisie des factures - - B

Fichier Qutils Aide

Q a |9 v | 2

| Facture v | |dlient v |

Cient —

Votre référence

|
Pigce du tiers | |
Collecti
Commerdial I:I

[] Tva déja déclarée

[] Facture assurée

Tiers ecours — o
Relevé — Périndicité

[] Bon a payer signé - Relevé numéro

() Non () & la demande I:I
Signataire I:I () A aditer () Semaine Date du relevé I:I
Date limite de retour O Edité (O Décade

() Quinzaine

P

i) Mois

e Sélectionner I'adhérent, en cliquant sur g=]

i\

e Cliquer sur I'adhérent puis

i\

Le numéro de facture se renseigne automatiquement commengant par 99990001

e Saisir la date de la facture
e Appuyer sur e

J—

Les autres champs sont facultatifs.
Dans certains cas, il peut étre nécessaire de saisir le type de collectif (rappel : 4531 pour les factures
de travaux adhérents, 4562 pour les factures d’appel de capital social)

e Cliquer sur I'onglet Montants

e Double cliquer sur la ligne de TVA correspondante a la facture

e Saisir le montant HT

e Saisir le montant TTC dans la seconde zone Total TTC (celui-ci doit correspondre au total de la facture)

e Valider en appuyer sur faes|

r——\

e Appuyer sur
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Validation

0 Veuillez confirmer

Chui Maon
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