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

Saisie par activité 

Dans myCuma Compta 

 Cliquez sur ,  puis  

 

 Sélectionnez l’activité ou l’article de facturation puis E 

 

Si des lignes sont déjà saisies pour cette activité ou cet article sur la période de début, elles 
s’afficheront au-dessus de la nouvelle ligne qui est en cours de création. 
Si les lignes ont déjà été validées, elles apparaitront avec un cadenas. 

 

 Modifiez la date si besoin puis T 

 Sélectionnez l’adhérent puis T 

 Saisissez les quantités puis T puis E pour passer à la ligne suivante 

Répétez l’opération autant de fois que de lignes à créer. 

Pour valider la saisie de la dernière ligne faites E puis X. 
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Saisie des bons par adhérent 

Dans myCuma Compta 

 Cliquez sur , ,  puis  

 

 Cliquez sur  

 

 Sélectionnez l’adhérent 

 Saisissez la date de la pièce 

 Cliquez sur  
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 Cliquez sur  

 Sélectionnez la référence de l’activité ou de l’article en utilisant * ou ( 

 Modifiez la désignation si besoin 

 Appuyer sur T  

 Saisissez la quantité livrée 

 Validez par E 

Sur la dernière ligne vide, cliquez sur X puis E pour valider la saisie du bl. 

 

 Cliquez sur Oui 

 

Saisie des acomptes  

Saisie par activité 

 Cliquez sur ,  puis  

 Sélectionnez l’article d’acompte 

 Appuyez sur E 

 Saisissez la date puis T 

 Sélectionnez l’adhérent puis T 

 Indiquez la quantité puis E 



  Page | 5 

Saisie des acomptes par adhérents 

 Cliquez sur , ,  puis  

 

 Cliquez sur  

 

 Sélectionnez l’adhérent 

 Indiquez la date de la pièce 

 Cliquez sur  
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 Cliquez sur  

 Sélectionnez l’article d’acompte puis E 

 Saisissez la quantité puis E 

Répétez le nombre de fois nécessaire puis sur la dernière ligne vide X. 

 Appuyez sur E 

 

 Appuyez sur Oui 

 

Si les acomptes sont saisis sur des articles habituels (de type 4MAT, 4ACT...), pour qu'ils se déduisent 
sur la prochaine facturation, il faut qu'ils soient facturés. sinon l'acompte facturé précédemment ne 
se déduira pas. 
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Génération des bl 

Visualisation des bl à générer 

 Cliquez sur ,  puis  
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 Cliquez sur  

 

 

Vous pouvez voir les détails en cliquant sur le  devant chaque article. 

Vous pouvez également classer par adhérent en cliquant sur  
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Vous pouvez également tout développer en cliquant sur  

 

 

Génération d’un bl 

 Cliquez sur ,  puis  

 Sélectionnez l’article puis E 

 Cliquez sur la ligne à générer 

 

 Cliquez sur  

 

 Cliquez sur Oui 

Un cadenas  apparaît en début de ligne 

Génération des bls 

 Cliquez sur ,  puis  

 Cliquez sur  
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Vous pouvez sélectionner une activité ou un article, une période, un adhérent 

 Cliquez sur  

 

 Cliquez sur Oui 

 

 Cliquez sur OK 
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Facturation des acomptes saisis par activité 

 Cliquez sur , ,  puis  

 

 Saisissez la date de facturation 

 Cliquez sur  

 

 Cliquez sur  pour sélectionner toutes les factures temporaires 

 Cliquez sur  

 

 Cliquez sur Oui 



  Page | 12 

 

 Cliquez sur Oui 

 

 Cliquez sur  

 

 Cliquez sur Oui 
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Facturation  

Paramétrage du regroupement des lignes sur facture définitive 

 

Cette fonctionnalité doit être activée afin de procéder à la facturation définitive, elle permet de regrouper 2 
mêmes articles qui se suivent sur la facture pour ne faire qu’une ligne et les cumuler 

 Cliquez sur ,  puis  

 

 Cliquez sur  
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 Cochez  dans les options 

 Cliquez sur  

 Cliquez sur  

Facturation définitive des bons 

 Cliquez sur , ,  puis  

 

 Saisissez la date de facturation 

 

NOUVEAUTE : Possibilités de créer des échéances multiples lors de la facturation définitive 

 Cliquez sur Forcer ce mode de règlement 

 Sélectionnez le mode de règlement 

 Indiquez à partir de quel montant ce mode de règlement est valable 
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Ce qui fera apparaître dans le talon le mode de règlement et les échéances sélectionnées en fonction du critère de 

montant : 

 

 

 

NOUVEAUTE : Tri au sein des mouvements soit par l’article soit par la date du bl 

 

 Cliquez sur  

 Sélectionnez toutes les factures temporaires à valider en factures définitives, en cliquant sur  

 Cliquez sur  

 

 Cliquez sur Oui 

 

 Cliquez sur Oui 



  Page | 16 

 

 Cliquez sur  

 

 Cliquez sur Oui 
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Impression de facture avec les lignes regroupées 

Exemple d’impression sans l’option  : 

 

 

Exemple d’impression avec l’option  (ne fonctionne que dans le cas de tri par article 

et non par date) : 
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Liste synthétique des factures 

 Cliquez sur , ,  puis  

 

 Cliquez sur  
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 Cliquez sur Oui 

 

 

Les factures précédées d’une * ne sont pas intégrées en comptabilité 

Intégration comptable des factures 

 

Une fois les factures intégrées en comptabilité, la seule façon de la rectifier est de créer un avoir puis de 
refaire la facture. Il n’est pas possible de déverrouiller une facture intégrée en comptabilité. 

 Cliquez sur , ,  puis  
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 Modifiez, si besoin, la date d’intégration 

 Cliquez sur  

 

 Cliquez sur Oui 

 

 

Veuillez patienter pendant que le traitement est en cours et ne pas l’interrompre. 
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A la fin de l’intégration, vous obtiendrez un récapitulatif des comptes, journaux, axes, écritures et 
ventilations mis à jour ou écris. 

Vérification des factures intégrées 

 Cliquez sur , ,  puis  

 

 Cliquez sur  
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 Cliquez sur Oui 

 

 

Il ne doit plus y avoir * devant le numéro de facture, ce qui signifie que les factures ont bien été 
intégrées en comptabilité. 

 

Suppression de facture non intégrée en compta uniquement 

 Cliquez sur , ,  puis  
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 Renseignez les critères afin de retrouver la facture 

 Cliquez sur  

 Vérifiez qu’il n’y ait pas de cadenas  devant la facture (sinon il faudra faire un avoir en dupliquant la 

facture et refaire la facture) 

 Cliquez sur la ligne de la facture 

 Cliquez sur  

 

 Cliquez sur Oui 

 

 Cliquez sur Oui 

 Cliquez sur  

 Cliquez sur ,  puis  

 Sélectionnez l’activité ou article qui faisait partir de la facture supprimée 

 Cliquez sur  pour déverrouiller la ligne correspondante 

 


