
Formation myCuma Compta
pour les comptables jour 1

DATE 09/06/2020



1.     Présentation de l’ERP
2.     Connexion
3.     Présentation de l’interface d’accueil
4.     Créer un adhérent
5.     Créer une Immobilisation
6.     Activité et article (module achat vente)
7.     Saisie par activité
8.     Saisie des BL par adhérent
9.   Saisie des acomptes et des avoirs
10.  Contrôle et intégration
11.  Suramortissement

ORDRE DU JOUR Formation jour 1
Prise en main et facturation



Présentation du 
logiciel



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Présentation du logiciel
MYCUMA COMPTA

TEST
➽ MyCuma Compta est un 
logiciel de gestion de CUMA

➽ Un logiciel en ligne

➽ Plusieurs profils 
utilisateurs :

● Animateurs de 
fédération

● Comptables
● Trésoriers
● Centres comptables 

…



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Présentation du logiciel
L’ERP (PGI)

  

L’ERP (Enterprise Resource Planning) – PGI (Progiciel de 
Gestion intégré)

➽ L’ERP est un logiciel dédié à la gestion des entreprises. Sa 
particularité est d’embarquer en un outil unique l’ensemble des 
fonctionnalités nécessaires; et cela avec une base de données 
unique.

➽ Le but est d’harmoniser le système d’information de l'entreprise en 
se substituant à de multiples logiciel

➽ Un système modulaire, chaque modèle de gestion, étant 
représenté par un module. Les modules sont interconnectés et 
complémentaires



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Présentation du logiciel
DIVALTO INFINITY

➽ Divalto infinity est un logiciel ERP complet dédié aux PME 
(leader français sur le marché des PME-PMI), il rassemble 
l’ensemble des outils nécessaires au quotidien de l’entreprise, il est 
ouvert et adaptable (conçu pour être paramétrable  pour convenir à 
nos spécificités)

➽ Fort d’une croissance continue et de plus de 35 années 
d’expérience

➽ Modulable et convivial, logiciel en ligne



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Présentation du logiciel
CHIFFRES CLES

TEST
9 800 

dossiers de 
Cuma 
gérés

Plus de
1 400 

utilisateurs



Connexion



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Système d’exploitation et mode de connexion
CONNEXION

➽ Systèmes d’exploitation

➽ Navigateur web :

Windows Linux Mac OS

Microsoft Edge Firefox Chrome



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Connexion web
CONNEXION

➽ Ouvrir un navigateur 
internet

➽ Saisir l’adresse : 
https://compta.mycuma.fr

➽ Saisir l’identifiant 
MyCuma Compta et le 
mode de passe

https://compta.mycuma.fr/


Présentation de 
l’interface



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Présentation du logiciel
PRÉSENTATION DE L’INTERFACE

TEST
➽ Le numéro du dossier et 
l’exercice comptable 
s’affiche,

➽ Des widget qui affichent 
les chiffres clés du dossier

➽ Informations liées au 
dossier et à l’exercice 
comptable

➽ Une partie réservée 
aux favoris



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Présentation du logiciel
PRÉSENTATION DE L’INTERFACE

TEST➽ Options de l’utilisateur

➽ Accès aux menus 
spécifiques

➽ Paramétrage de 
l’imprimante



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Présentation de l’interface d’accueil
PRÉSENTATION DE L’INTERF

TEST➽ Modules accessibles en 
fonction du profil utilisateur 
et de l’organisme

➽ Possibilité de déplier 
le menu d’une manière 
permanente

➽ Accès rapide aux 
menus avec la recherche



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Présentation du logiciel
PRESENTATION DE L’INTERFACE

➽ Pour le 
paramétrage des 
favoris il faut cliquer 
sur 

➽ Cliquer sur 
domaine

➽ Cliquer sur 
Nouvelle rubrique

➽ Déplacer les 
raccourcis en 
dessous de la 
catégorie créée



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Présentation du logiciel
PRESENTATION DE L’INTERFACE

TEST
➽ Vous avez la 
possibilité de déplacer 
l’intégralité d’un 
regroupement dans la 
zone favori au lieu de 
les déplacer un par un 



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Présentation du logiciel
PRESENTATION DE L’INTERFACE

TEST
➽ Les raccourcis 
ayant     sont 
disponibles au niveau 
de la barre des favoris 

➽ Pour les enlever de 
la barre des favoris il 
faut cliquer sur 



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Présentation du logiciel
PRESENTATION DE L’INTERFACE

TEST
➽ Une autre 
possibilité de créer les 
raccourcis directement 
dans le menu.
Clique droit sur le 
menu et cliquez sur 
Ajouter aux favoris



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Présentation du logiciel
PRESENTATION DE L’INTERFACE

TEST
➽ Deux possibilités 
d’afficher le menu, soit 
en mode grille 
Soit en mode liste

Il est préférable de 
sélectionner le mode 
liste qui permet d’avoir 
le libellé du menu 



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Présentation du logiciel
PRESENTATION DE L’INTERFACE

TEST
➽ Pour paramétrer la 
Widgets, il faut cliquer 
sur 

➽ Sélectionner le 
widget et 
glisser-déplacer dans 
l’écran d’accueil

➽ Pour supprimer le 
widget il faut cliquer 
sur 



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Présentation de l’interface d’accueil
PRESENTATION DE LA FICHE ADHERENT

TEST
➽ Pour accéder à la 
fiche adhérent, il faut 
aller dans le module 
Achat-vente 



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Présentation du logiciel
PRESENTATION DE L’INTERFACE

TEST



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Présentation de l’interface d’accueil
PRESENTATION DE L’INTERFACE

➽ Zoom double 
affichage mode liste et 
mode fiche

➽ Mode liste affiche la 
liste de adhérents

➽ Mode fiche, affiche 
le détail des 
informations de 
l’adhérent choisi

➽ Le bouton      
permet d’afficher des 
champs 
complémentaires 



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Présentation de l’interface d’accueil
PRESENTATION DE L’INTERFACE

➽ Les onglets Sélection 1 et 
Sélection 2 permettent 
d’accéder aux champs de 
recherche pour filtrer 
l’affichage



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Présentation de l’interface d’accueil
PRESENTATION DE L’INTERFACE

➽ D’autres filtres de recherche 
sont disponibles
Clique droit sur un champ une 
nouvelle fenêtre de filtre rapide 
s’ouvre

Cliquez droit sur un 
champ



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Présentation du logiciel
PRESENTATION DE L’INTERFACE

➽ Il faut sélectionner le filtre, 
saisir le texte et valider puis 
sur Valider les filtres 



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Présentation du logiciel
PRESENTATION DE L’INTERFACE

➽ Il est possible 
d’enregistrer un filtre, pour 
cela il faut cliquer sur       
ensuite sur contexte pour 
saisir le nom du contexte

➽ Cliquer sur       pour 
sélectionner le contexte

➽ Le contexte est lié au 
compte utilisateur 
uniquement



Création d’un 
adhérent



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Présentation du logiciel
CRÉER UN ADHERENT

TEST

➽ Pour créer un nouvel 
adhérent il faut cliquer sur 
Sélectionner le type de 
souscription et cliquer sur 

➽ Un message d’alerte vous 
demande de créer un code 
client automatiquement

➽ Un message d’alerte vous 
demande de choisir un client 
existant dans la liste des 
contacts de fédération

➽ Cliquer sur OK et renseigner 
les champs obligatoires

➽ Cliquer sur           puis sur  
pour indiquer la fonction 
(Président, Vice-Président 
Trésorier, Secrétaire,,,)  



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Présentation du logiciel
CRÉER UN ADHERENT

TEST
➽ Pour l’adresse il faut cliquer 
sur le champ, une nouvelle 
fenêtre s’ouvre dans laquelle il 
faut renseigner tous les champs 
(le code postal et la rue sont 
obligatoires)

 ➽ Pour le titre Il faut cliquer sur 
F8 pour voir la liste

➽ Pour catégorie client il faut 
cliquer sur F8 pour voir la liste 
ou F9 pour créer des catégories



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Présentation du logiciel
CRÉER UN ADHERENT

TEST
➽ La fiche contact est la fiche 
miroir de l’adhérent, elle est 
créée automatiquement à la 
création de l’adhérent
Dans la fiche adhérent, les 
informations sont liées au 
dossier.

Dans le dossier contact, les 
informations sont liées à la 
personne physique (associé) ou 
morale (exploitation)

 ➽ Les informations de la fiche 
contact sont partagées entre les 
dossiers



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Présentation du logiciel
CRÉER UN ADHERENT

TEST
➽ Dans la fiche adhérent, il y a 
la possibilité d’accéder à 
d’autres modules.

 ➽ Cela permet d’afficher des 
informations de l’adhérent 
sélectionné directement dans le 
module.



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Présentation du logiciel
EDITIONS LIEES AUX TIERS

TEST
➽ Permet d’accéder aux 
éditions liés aux tiers (adhérent 
et fournisseur)

 



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

CRÉER UN ADHERENT
EXERCICE

➽ Créez un adhérent : votre nom, votre prénom, adresse de votre choix

➽ Afficher le contact principal de cet adhérent

➽ Indiquez que cet adhérent est administrateur de la Cuma



Création d’une 
Immobilisation



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Immobilisation
CRÉER UNE IMMOBILISATION

TEST

➽ Dans myCuma Compta, le 
point de vente de départ est 
l’immobilisation

➽ L’immobilisation est le fait 
générateur de la fiche matériel

➽ Création automatique de 
l’article de facturation, de la 
base de souscription du capital 
social correspondant

➽ Dans la fiche immobilisation, 
on crée le code analytique 
auquel sera rattaché 
l’immobilisation, le matériel et 
l’activité créée automatiquement



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Immobilisation
CRÉER UNE IMMOBILISATION

Gestion des biens : informations nécessaires au calcul 
des amortissements : libellé, prix d’achat, durée et type 
d’amortissement

Administration des amortissements : tableau 
d’amortissement de chaque bien 

Administration des amortissements : tableau 
d’amortissement de chaque bien 

Impression des biens



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Immobilisation
CRÉER UNE IMMOBILISATION

TEST➽ Pour créer une 
immobilisation, il faut cliquer sur 
Gestion des bien ensuite cliquer 
sur 

➽ Sélectionner le type du bien 
et cliquer sur 

➽ Pas de code mais une 
numérotation automatique



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Immobilisation
CRÉER UNE IMMOBILISATION

TEST➽ Remplir tous les champs 
obligatoires, pour passer aux 
autres champs il faut cliquer sur 
Entrée
 
➽ Dans Code national, appuyer 
sur F8 pour obtenir une liste 
abrégée ou F9 pour obtenir le 
module de recherche

➽ Dans l’axeMatériel il faut 
appuyer sur F9 pour rechercher 
un code ou le créer s’il n’existe 
pas



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

IMMOBILISATION
CRÉER LE TARIF DE VENTE

➽ A la création de l’AxeMatériel, le 
logiciel va créer l’article de 
facturation et propose de saisir un 
tarif de vente
 
➽ Le menu de saisie des tarifs de 
vente s’ouvre 

➽ Sélectionner l’unité de 
facturation, l’unité de vente si 
différente

➽ Saisir le prix de vente et valider

➽ Le logiciel vous propose de 
saisir la base de souscription



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

IMMOBILISATION
CRÉER La FICHE MATERIEL 

TEST
➽ La fiche matériels s’ouvre
 
➽ Saisir la marque du bien ou 
cliquer sur * pour sélectionner la 
marque du bien

➽ Cochez si besoin Matériel 
Disponible su myCuma Planning 
et Travaux

➽ Saisir les critères technique

➽ Valider et renvoyer les 
données



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

IMMOBILISATION
PLAN D’AMORTISSEMENT 

TEST
➽ Aller dans l’onglet 
AMORTISSEMENT pour saisir 
le plan d’amortissement
 
➽ Saisir la durée du plan 
d’amortissement en année

➽ Cliquer sur Amortissement 
pour afficher le plan 
d’amortissement



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

IMMOBILISATION
EXERCICE (CRÉER UN BIEN)

➽ Un tracteur New Holland T6 

➽ Achetée le 24 janvier 2019, 160 000 € HT

➽ Amortissement linéaire sur 8 ans à partir du 01/04/2020

➽ Axe analytique associé et base de souscription = TRA02

➽ Visualisez le tableau des amortissements

➽ Visualisez l’article (activité facturation) associé; mettre un tarif de vente à 

     Ce tracteur (9 € / he)



Activités et articles



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

ACTIVITE ET ARTICLE
CREER UN ARTICLE

TEST

➽ Dans myCuma compta, il y a 
la possibilité de créer un article 
indépendamment du matériel.
 
➽ Pour accéder au menu, il faut 
cliquer sur Activité et article 

➽ Cliquer + et sélectionner la 
nature de produit, saisir la 
référence de l’article et valider



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

ACTIVITE ET ARTICLE
CREER UN ARTICLE

TEST

➽ Renseigner le libellé, l’unité 
de référence, unité de vente

➽ Sélectionner l’axe matériel 
auquel l’unité est rattachée

➽ Dans l’onglet 
COMPTABILITE, renseigner le 
compte de vente et les codes  
TVA



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

ACTIVITE ET ARTICLE
CREER UN TARIF DE VENTE

TEST
➽ Créer un tarif de vente

➽ Créer un Coefficient de 
conversion si le tarif de vente 
est différent du tarif de référence



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

ACTIVITE ET ARTICLE
CONSULTER ET/OU METTRE A JOUR UN TARIF DE VENTE

TEST

➽ Pour consulter un tarif de vente, 
il faut aller dans le zoom des 
Activités et Article et cliquer sur 

➽ Nombre d’unités de facturation 
illimité

➽ Anticipation des modifications 
de tarif (date d’effet du tarif)

➽ Possibilité de fermer le tarif 
(date de fin de validité)

➽ Possibilité de mettre à jour le 
tarif des toutes les activités



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

ACTIVITE ET ARTICLE
MODIFIER PLUSIEURS TARIFS

TEST
➽ Pour modifier plusieurs tarifs, il 
faut aller dans le menu, Tarification 
de vente, Tarifs de vente

➽ Cliquer sur Option ensuite sur 
rester en modification

➽ A chaque fois qu’un tarif est 
modifié, il faut appuyer sur entrée 
pour passer au suivant



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

ACTIVITE ET ARTICLE
EXERCICE (CRÉER UN ARTICLE)

TEST
➽ Créer dans les articles un tracteur TRA98 type : 4MAT 

➽ Créer un axe analytique TRA98

➽ Unité de facturation : HE

➽ Compte de vente : 70618040

➽ Tarif : 6,5 €/HE



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

ACTIVITE ET ARTICLE
CRER UNE ACTIVITE COMPOSEE

TEST

➽ Pour créer une activité 
composée, il faut aller dans le 
zoom Activités et Articles et cliquer 
sur 

➽ Sélectionner 4ACT – 
ACTIVITES COMPOSEES

➽ Saisir le nom de l’activité 
composée dans la référence et 
cliquer sur 

➽ Possibilité de fermer le tarif 
(date de fin de validité)

➽ Possibilité de mettre à jour le 
tarif de toutes les activités



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

ACTIVITE ET ARTICLE
CRER UNE ACTIVITE COMPOSEE

TEST

➽ Saisir la désignation de l’activité 
composée

➽ Sélectionner l’unité de 
référence et de vente 

➽ Dans l’onglet Comptabilité le 
compte de vente et valider

➽ Possibilité de fermer le tarif 
(date de fin de validité)

➽ Possibilité de mettre à jour le 
tarif de toutes les activités



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

ACTIVITE ET ARTICLE
CRER UNE ACTIVITE COMPOSEE

TEST

➽ Après la validation le logiciel va 
vous proposer de créer les 
décompositions pour l’activité

➽ Cliquez sur Oui

➽ Sélectionner l’unité de 
facturation du composé et la 
catégorie de tarif (si besoin)



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

ACTIVITE ET ARTICLE
CRER UNE ACTIVITE COMPOSEE

TEST

➽ Sélectionnez la référence 
(code) code du composant

➽ A noter : si vous utilisez 
plusieurs unités de facturation, il 
faut veiller à bien remettre chaque 
couple unité de facturation du 
composé / unité de facturation du 
composant,

➽ Si vous effectuez un 
changement de tarif, les activités 
composées seront mises à jour 
par rapport au nouveau tarif

➽ Ajoutez autant de composants 
que nécessaire



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

ACTIVITE ET ARTICLE
EXERCICE (CRÉER UNE ACTIVITE COMPOSEE)

TEST
➽ Créer une activité composée SEMI01 

➽ Créer deux décomposition tracteur et semoire 

➽ Unité de facturation : HE

➽ Compte de vente : 70618040

➽ Consulter les tarifs de chaque composant



Facturation



FORMATION 
MYCUMA COMPTA FACTURATION

Saisie par activité 

Saisie des BL

Saisir un acompte 

Saisir un avoir

Facturation définitives et pré-contrôles  

Factures intégrables et simulation de comptabilisation 

Consultation des pièces 

Contrôle de la comptabilisation 



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
TERMES

➽ Dans le module Achat-Vente de MyCuma Compta, le terme pièce correspond aux 

Devis (pour les fédérations)
Bon de commande (stock)
BL : bons de travaux
Factures

➽ Type de tiers : 

En vente : adhérents ou clients
En achat : fournisseurs

➽ Etat (ou statut) : 

Actif : BL non facturé
Périmé : BL facturé



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
PRINCIPES

➽ En règle générale, on saisira d’abord des pièces de type BL (bons de travaux) pour les générer 
ensuite en factures

➽ Pour la saisie des bons, deux modes sont possibles :

Saisie par activité
Saisie des BL

➽ Pour la génération de factures, deux modes sont possibles : 

Génération directe depuis la saisie par activité (sans passer par la génération de BL)
Génération de depuis les BL

➽ Remarque : dans la saisie des pièces, on ne peut pas sélectionner directement un matériel ou une 
immobilisation, mais on sélectionne l’article de vente (ou l’activité) associé(e)



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
LES ETAPES

1- Saisie par activité
  
    ➽ Sélection de l’article de facturation

    ➽ Saisie des lignes

        1 – Générer les factures depuis la saisie par activité

         2 – Générer les BL depuis la saisie par activité

               Générer les factures depuis les BL

2- Saisie de BL
  
    ➽ Sélection de l’article de facturation

    ➽ Saisie des BL

    ➽ Générer les factures depuis le BL



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
SAISIE PAR ACTIVITE



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
SAISIE PAR ACTIVITE

➽ Le libellé de l’article est 
modifiable sur chaque ligne de 
saisie, cette modification sera 
reprise sur la facture

➽ Récapitulatif de toutes les 
saisies pas encore générées pour 
la visualiser il faut cliquer sur Liste 
de BL à générer

➽ En bas de l’écran, calcul du 
nombre d’unités saisies unité :

- Quantité saisie et convertie en 
BL (lignes verrouillées)

- Quantité saisie totale (toutes 
les lignes)

- Tarifs et dates d’effet



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
SAISIE PAR ACTIVITE (EXERCICE)

TEST
➽ Saisissez des lignes de travaux sur le tracteur New Holland à la date 
du 27/12/2020:

Adhérent que vous avez créez : 15 HE      Adhérent A : 25 HE       
Adhérent B : 17 HE

➽ Saisissez des lignes de travaux sur un second matériel à la date du 
15/02/2020:

Adhérent que vous avez créez : 7 HE      Adhérent A : 11 HE       
Adhérent B : 23 HE

➽ Consultez la liste récapitulative des bons à générer et affichez le 
détail pour chaque activité (note: ouvrir arborescence)

➽ Générez les BL



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
SAISIE PAR ACTIVITE (FACTURER LA SAISIE)

➽ Pour facturer la saisie par 
activité il faut aller dans le menu 
facturation définitive des bons  

➽ Saisir la date de facturation et 
sélectionner « Via les activités » 
dans le mode de facturation

➽ Pour facturer les acomptes en 
même temps que les ventes il faut 
cocher la case

➽ Des filtres par client sont 
possibles



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
SAISIE PAR ACTIVITE (FACTURER LA SAISIE)

➽ Affichage du détail des factures. 
Elles sont temporaires : pas 
encore générées 
Cela permet :  

• Vérifier le détail (notamment 
reprise d’acompte)

• Vérifier le montant total qui sera 
facturé

• Sélectionner les adhérents à 
facturer (pointage/dépointage 
par <F5>)

• Voir le mode de règlement (C: 
chèque; V: virement) pour 
chacun

➽Pour générer les factures, il faut 
les sélectionner puis cliquer sur 



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
SAISIE PAR ACTIVITE (GENERATION DES BL)

➽ Pour afficher les bons de 
travaux à générer, il faut cliquer 
sur le bouton   

➽ Il y a la possibilité de générer 
un seul BL, il faut sélectionner la 
ligne et clique sur le bouton 

➽ Pour générer plusieurs BL, il 
faut cliquer sur le bouton

Sélectionner Activité / Article et 
valider



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
SAISIE PAR ACTIVITE (FACTURATION DES BL)

➽ Pour facturer les BL il faut aller 
dans le menu facturation définitive 
des bons  

➽ Saisir la date de facturation et 
sélectionner « Via les BL » dans 
le mode de facturation

➽ Pour facturer les acomptes en 
même temps que les ventes il faut 
cocher la case

➽ Des filtres par client sont 
possibles



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
SAISIE PAR ACTIVITE (FACTURATION DES BL)

➽ Affichage du détail des factures. 
Elles sont temporaires : pas 
encore générées 
Cela permet :  

• Vérifier le détail (notamment 
reprise d’acompte)

• Vérifier le montant total qui sera 
facturé

• Sélectionner les adhérents à 
facturer (pointage/dépointage 
par <F5>)

• Voir le mode de règlement (C: 
chèque; V: virement) pour 
chacun

➽Pour générer les factures, il faut 
les sélectionner puis cliquer sur 



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
SAISIE PAR ACTIVITE (IMPRESSION DES FACTURES)

➽ Plusieurs modes d’impression 
sont possibles

➽ Possibilité de rajouter un 
message sur les factures (les 
messages sont sauvegardés, faire 
* pour afficher la liste

➽ Impression en mode brouillon, 
qui permet de modifier la facture, 
le mode définitif rend la facture 
non modifiable

➽ Traitement des pièces déjà 
imprimées, permet de réimprimer 
des factures déjà éditées



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
SAISIE PAR ACTIVITE (IMPRESSION DES FACTURES)



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
SAISIE PAR ACTIVITE (SAISIE DEPOERTEE)

➽ Pour générer le fichier de saisie 
déportée, il faut cliquer sur le 
bouton 

➽ Le fichier est généré et 
téléchargé dans le répertoire   
c:\cumanet\(numero de la Cuma)



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
SAISIE PAR ACTIVITE (SAISIE DEPOERTEE)

➽ Pour importer le fichier de 
saisie déportée, il faut cliquer sur 
le bouton  

➽ Remarque : il ne faut pas 
modifier la structure du fichier 
Excel



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
SAISIE DES BL

➽ Pour lancer la saisie des BL, il 
faut aller dans le menu Saisie des 
BL par adhérent

En-tête

Corps

Pied



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
SAISIE DES BL

TEST

➽ Pour sélectionner l’adhérent, il 
faut appeler le zoom par F8, par 
saisie directe 
Ex : A8 pour A0000008 
 ou  -NOM
Les coordonnées de l’adhérent 
sont affichées

➽ Le numéro du BL et 
automatique géré par le logiciel

➽ la date du BL par défaut c’est la 
date du jour, mais peut être 
modifiée

➽ le champ référence est un 
champ libre 
    



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
SAISIE DES BL

TEST

➽ Pour enregistrer les BL, il faut 
cliquer sur 

➽ Sélectionnez l’article, et l’unité 
de facturation si différente

➽ Sélectionnez la catégorie de 
tarif si besoin

➽ Saisissez la quantité

➽ Appuyez sur Entrée pour 
valider la ligne et enregistrer un 
autre article pour le même 
adhérent

➽ A la fin de l’enregistrement, il 
faut appuyer sur Echap pour 
annuler la dernière ligne

    



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
SAISIE DES BL (LISTE DES BL FACTURABLES)

TEST

➽ Une fois les BL enregistrés, soit 
dans la saisie par activité, générés 
en BL ou directement dans la 
saisie des BL par adhérent, une 
liste récapitulative par adhérent 
est disponible

➽ Elle affiche tous les BL qui ne 
sont pas encore facturés

➽ Un filtre par adhérent est 
disponible
    



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
SAISIE DES BL (LISTE DES BL FACTURABLES)

TEST



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
SAISIE DES BL (FACTURATION)

➽ Pour facturer les BL il faut aller 
dans le menu facturation définitive 
des bons  

➽ Saisir la date de facturation et 
sélectionner « Via les BL » dans 
le mode de facturation

➽ Pour facturer les acomptes en 
même temps que les ventes il faut 
cocher la case

➽ Des filtres par client sont 
possibles



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
SAISIE DES BL (FACTURATION)

➽ Affichage du détail des factures. 
Elles sont temporaires : pas 
encore générées 
Cela permet :  

• Vérifier le détail (notamment 
reprise d’acompte)

• Vérifier le montant total qui sera 
facturé

• Sélectionner les adhérents à 
facturer (pointage/dépointage 
par <F5>)

• Voir le mode de règlement (C: 
chèque; V: virement) pour 
chacun

➽Pour générer les factures, il faut 
les sélectionner puis cliquer sur 



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
SAISIE DES BL (IMPRESSION DES FACTURES)

➽ Plusieurs modes d’impression 
possibles

➽ Possibilité de rajouter un 
message sur les factures (les 
messages sont sauvegardés, faire 
* pour afficher la liste

➽ Impression en mode brouillon, 
qui permet de modifier la facture, 
le mode définitif rend la facture 
non modifiable

➽ Traitement des pièces déjà 
imprimées, permet de réimprimer 
des factures déjà éditées



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
SAISIE DES BL (EXERCICE)

TEST
➽ Saisissez un bon de travail pour l'adhérent que vous avez créez 
au 28/12/2020 comprenant :

10 he avec le tracteur
20 ha avec la charrue

➽ Consultez la liste des BL facturables pour l’adhérent



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
SAISIR UN ACOMPTE

TEST

➽ Il existe 2 natures d’acompte :
Soit globale (avance de trésorerie)
Soit par activité (acompte sur travaux)

➽ Il existe 2 modes de saisie :
Soit par activité
Soit par adhérent

➽ Deux menus, soit par activité 
soit par adhérent



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
SAISIR UN ACOMPTE (SAISIE PAR ACTIVITE)

➽ La saisie d’un acompte sur 
travaux est identique à la saisie 
des travaux, seule le code 
opération qui change. A la place 
du code Vente, il faut choisir Vente 
acompte

➽ Pour l’acompte global ou 
avance de trésorerie, il faut choisir 
un article d’acompte, le reste de la 
saisie est identique à la saisie par 
activité



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
SAISIR UN ACOMPTE (SAISIE PAR ADHERENT)

➽ La saisie d’un acompte par 
adhérent est identique à la saisie des 
BL

➽ Il n’y a pas d’étape intermédiaire, la 
facture d’acompte est générée 
directement à la validation de la saisie



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
REPRISE D’ACOMPTE

➽ La reprise d’acompte se fait lors de la 
facturation définitive

➽ Dans le menu de facturation définitive 
des bons, il faut choisir le type d’acomptes

➽ Exemple : 

Pour une facturation d’acompte de 20 ha 
sur la Faucheuse
Si au final, l’adhérent a réalisé 32.5 ha, il 
faudra saisir 32.5 ha avant de lancer la 
facturation définitive (et non-pas 12.5 ha).



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
SAISIR UN AVOIR

TEST

➽ Il existe 2 modes de saisie :
      Soit par activité (en changeant le code opération Vente par Avoir)
      Soit par adhérent dans ce cas il existe 2 possibilités :
           - Avoir complet sur une facture
           - Avoir spécifique sur un ou plusieurs articles

➽ Deux menus, soit par activité 
soit par adhérent



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
SAISIR UN AVOIR (SAISIE PAR ACTIVITE)

➽ La saisie d’un avoir sur travaux 
est identique à la saisie des 
travaux, seule le code opération 
qui change. A la place du code 
Vente, il faut choisir Avoir



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
SAISIR UN AVOIR (SAISIE PAR ADHERENT)

➽ La saisie d’un avoir par adhérent 
est identique à la saisie des BL

➽ Il n’y a pas d’étape intermédiaire, la 
facture d’avoir est générée 
directement à la validation de la saisie



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
SAISIR UN AVOIR (A PARTIR D’UNE FACTURE)

➽ Pour saisir un avoir à partir d’une 
facture, il faut aller dans l’explorateur 
de factures

➽ Sélectionner la facture puis cliquer 
sur dupliquer une facture

➽ La facture d’avoir peut être 
visualisée dans l’explorateur de 
factures



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
EXPLORATEUR DE PIECES

➽ Pour consulter l’ensemble des 
pièces, il faut cliquer sur l’explorateur 
de pièces

➽ Utilisez le filtre afin de choisir le 
type de pièce à visualiser

➽ d’autres filtres sont possibles :
  - La date
  - Numéro de pièce
  - Adhérent 
  - Montant



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
PACK DEMATERIALISATION

➽ Flux totalement intégré dans myCuma Compte et basé sur les 
paramétrages

➽ Email tracé, Chorus, courrier

➽ Traçabilité des envois directement dans myCuma Compte



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

FACTURATION
SAISIE D’UN ACOMPTE (EXERCICE)

TEST
➽ Saisissez un acompte tous travaux ACPT196 pour l'adhérent que 
vous avez créez au 01/12/2020

➽ Générez le BL

➽ Générez une facture d’acompte 



Contrôles et 
intégration



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

CONTRÔLE ET INTEGRATION
CONTROLES (CONTROLES AVANT LA FACTURATOIN)

TEST
➽ Présences de contrôles de 
cohérence 

➽ Contrôle le compte 
comptable et la TVA

➽ Contrôle sur le journal

➽ Contrôle sur l’analytique



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

CONTRÔLE ET INTEGRATION
LISTE DES FACTURES INTEGRABLE ET SIMULATION DE COMTABILISATION

➽ Liste les factures 
pouvant être intégrées en 
compta (avec un 
marqueur imprimées 
oui/non).

➽ Simule l’écriture qui 
sera générée

➽ Filtres / Affichage par 
facture ou par compte.



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

CONTRÔLE ET INTEGRATION
INTEGRATION DES FACTURES

➽ Une facture n’est pas 
directement intégrée en 
comptabilité au moment 
de sa génération ou de son 
impression

➽ L’intégration 
comptable est dissociées 
et peut se lancer à autre 
moment

➽ Deux intégrations sont 
effectuées, une comptable 
et l’autre règlement.



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

CONTRÔLE ET INTEGRATION
CONTRÔLE DE LA COMPTABILISATION

TEST➽ Permet un contrôle entre 
les factures et les écritures.

➽ Par exemple une non 
présente en compta (ce n’est 
pas forcément une erreur si 
elle n’est pas intégrée), ou 
une différence entre le 
montant de la facture et l’
écriture.

➽ Ajout d’un contrôle de 
présence en Impayé.



FORMATION 
MYCUMA COMPTA EXERCICE (FACTURATION DEFINITIVE)

TEST
➽ Consultez la liste des BL facturable pour l’adhérent que vous avez créez

➽ Générez la facture définitive au 31/12/2020 et impression en mode définitif

➽ Consultez la liste des factures intégrable

➽ Intégrez les factures en comptabilité jusqu’au 31/12/2020

➽ Consultez le programme de contrôle de la comptabilisation



Suramortissement



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

SURAMORTISSEMENT
MATERIEL ELIGIBLE (PARAMETRAGE)

TEST

➽  Le paramétrage se fait dans 
la fiche matériel

➽  A la création d’un matériel, il 
est considéré comme éligible 
au suramortissement.

➽ Pour le modifier et le rendre 
non éligible au 
suramortissement, il faut cocher  
« Matériel non éligible au 
suramortissement



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

SURAMORTISSEMENT
CONSULTATION DU MATERIEL ELIGIBLE 

TEST

➽  Pour consulter la liste du 
matériel éligible au 
suramortissement, il faut ouvrir 
le programme Liste des 
matériels suramortissement

➽  Le matériel non éligible 
apparaît en grisé sur la liste



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

SURAMORTISSEMENT
ACCES PAR LA SAISIE PAR ACTIVITE

TEST

➽ Un champ rattaché à l’immo 
est disponible dans la saisie par 
activité 

➽ Lors de la saisie d’un article, 
le champ de rattachement à 
l’immobilisation se renseigne 
automatiquement à condition 
que le code analytique de 
l’article corresponde à une 
seule et unique immobilisation.

➽ Si l’article ne possède pas d’immobilisation correspondante, ce champ peut 
être rempli manuellement avec le code l’immobilisation ou la %clé.



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

SURAMORTISSEMENT
ACCES PAR LA SAISIE PAR ACTIVITE

TEST

➽  Dans le cadre d’une activité 
composée, le champ ne pourra 
être rempli automatiquement. 
Ce n’est qu’à la génération des 
BL qu’il le sera : la génération 
va relier chaque composant à 
son immobilisation via le code 
analytique du composant. 

➽ Si plusieurs immobilisations peuvent être reliées, alors un message s'affiche et vous devrez aller modifier le 
BL directement pour renseigner le numéro d’immobilisation correspondant au composant.

➽ Ce champ peut être rempli manuellement avec le code immobilisation ou la %clé.



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

SURAMORTISSEMENT
GESTION DES CAS SPECEFIQUES

TEST

➽  Si vous voulez modifier 
l’immo dans les mouvements, il 
faut les sélectionner et cliquer 
sur le bouton Modifier immo

➽ Saisissez le numéro de l’immo 
et validez



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

SURAMORTISSEMENT
GESTION DES CAS SPECEFIQUES

TEST

➽ Pour créer une clé de ventilation, il 
faut aller dans le menu Ventilation des 
articles immos – suramortissement

➽ Cliquez sur +, saisissez le nom de la 
clé (toujours commencer par le 
symbole %), validez

➽Renouveler l’opération autant de 
fois que de matériels à mettre dans la 
clé en utilisant la duplication de lignes



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

SURAMORTISSEMENT
IMPRESSION

TEST

➽ Pour imprimer les attestations de 
suramortissement, il faut aller dans le 
menu Suramortissement,

➽ Sélectionnez la période et validez



FORMATION 
MYCUMA COMPTA ACCES AU SUPPORT

➽ Pour accéder au site du 
support il aller sur le site 
https://assistance.mycuma.fr

Ou aller dans le module 
Administration  - Support 
myCumaCompta

https://assistance.mycuma.fr/

