
Formation myCuma Compta
pour les comptables jour 3

DATE 11/06/2021



1 :    Comptabilité analytique
2 :    Immobilisation (Cession et mise au rebut)
3 :    Contrôle et déclaration de la TVA
4 :    Contrôle et traitements périodiques 
5 :    Capital social 
6 :    Lettres de relance
7 :    Editions chaînées
8 :    Pv AG
8 :    Dina Cuma

ORDRE DU JOUR FORMATION JOUR 3
MAITRISER LE MODULE COMPTABILITE



COMPTABILITE 
ANALYTIQUE



FORMATION 
MYCUMA COMPTA COMPTABILITE ANALYTIQUE

➽ Paramétrage analytique
➽ Activité composées et analytique 
➽ Clé analytique
     Paramétrage manuel
     Paramétrage par calcul automatique     
➽ Déversement analytique (déversement plusieurs fois)  
➽ Tableau de synthèse 
      Paramétrage des rubriques du tableau de synthèse (plan comptable)
➽ Utilisation des clés de répartition dans la saisie des écritures
➽ La répartition analytique dans la saisie des écritures



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

PLAN COMPTABLE
COMPTABILITE ANALYTIQUE

➽ La possibilité de 
paramétrer dans le plan 
comptable l’axe analytique

➽ Dans l’onglet 
PARAMETRES, se 
positionner sur le champ axe 
et cliquer sur F9 pour choisir 
l’axe



Paramétrage
ACTIVITE COMPOSEE ET ANALYTIQUE

TEST
➽ A la création de 
l’activité composée, 
l’axe matériel rattaché 
est 0 à affecter

➽ la ventilation 
analytique se fait sur 
les axes des 
composants

FORMATION 
MYCUMA COMPTA



Paramétrage
AXE DE VENTILATION 2 (AXFAMILLE)

➽ L’axe famille est un 
regroupement d’axes 
matériel

➽ Dans myCuma Compta il 
y a la possibilité de 
paramétrer l’axe de 
ventilation 2 (AxFamille)

➽ L’axe Famille peut être 
renseigné directement sur la 
fiche article

FORMATION 
MYCUMA COMPTA



Paramétrage
AXE DE VENTILATION 2 (AXFAMILLE)

➽ Dans myCuma Compta il 
y a la possibilité de 
paramétrer l’axe 2 sur l’axe 
1
Il faut aller dans 
PARAMETRES

FORMATION 
MYCUMA COMPTA



Clé analytique
PARAMETRAGE MANUEL

TEST➽ On crée une clé et 
on fixe directement la 
règle de calcul

➽ la clé doit 
commencer par =

➽ Exemple 
75% sur le tracteur
25% sur le rouleau

FORMATION 
MYCUMA COMPTA



Clé analytique
PARAMETRAGE PAR CALCUL AUTOMATIQUE

TEST
➽ On crée une clé en 
s’appuyant sur la 
comptabilité et sur les 
écritures déjà 
réalisées en fonction 
(CA, CA n-1 …)

➽ Une clé est générée 
automatiquement 
selon le mode de 
calcul choisi

FORMATION 
MYCUMA COMPTA



Déversement analytique
APPLICATION DES REGLES DE CALCUL

➽ C’est l’opération qui consiste à 
appliquer les règles de calcul qui 
ont été créées au travers des clés

➽ La coche « forcer la réimputation 
des écritures déjà traitée » permet 
de réimputer des écritures en cas 
d’un autre déversement  même si 
celles-ci ont été déjà traitées 

➽ Cela permet de garder une trace 
de toutes les affectations

FORMATION 
MYCUMA COMPTA



Déversement analytique
AXE2

➽ Cela permet le 
déversement 
analytique de l’axe 2 

➽ Une écriture est 
générée dans le 
journal ODY.

FORMATION 
MYCUMA COMPTA



Déversement analytique
CONSULTATION DU JOURNAL ODY

➽ Une écriture est générée 
dans le journal ODY.

➽ Les écritures peuvent 
être supprimées, le 
traitement peut être 
recommencé

➽ La première ligne 
« contrepasse » la charge 
sur le code 0 la deuxième 
regénére la charge selon la 
ventilation définie par la clé

FORMATION 
MYCUMA COMPTA



Edition
Tableau de synthèse

➽ Export sous forme 
tableur

➽ Faciliter la visualisation 
et la possibilité d’ajuster 
les chiffres

➽ Calcul de données 
extracomptable

FORMATION 
MYCUMA COMPTA



Edition
Tableau de synthèse

FORMATION 
MYCUMA COMPTA



Paramétrage
Tableau de synthèse

➽ Dans le module 
comptabilité/Tables et 
paramétrage/ Plan 
comptable

➽ dans l’onglet 
paramètres, remplir le 
champ Regroupement 
analytique

FORMATION 
MYCUMA COMPTA



Clé analytique
SAISIE DES ECRITURES

TEST

➽ Lors de la saisie des 
écritures, on peut affecter 
directement le montant à un 
matériel en saisissant le code 
analytique dans la colonne 
AxMatériel 

➽ Il y a la possibilité de saisir 
une clé de répartition, cela va 
faire la répartition analytique 
selon le coefficient et le matériel 
de la clé.

➽ Pour appeler la clé de 
répartition il faut cliquer sur 
MAJ+F8

FORMATION 
MYCUMA COMPTA



CESSION



FORMATION 
MYCUMA COMPTA CESSION

➽ Menu accessible depuis le module comptabilité



CESSION

TEST
➽ Pour accéder au menu de 
cession, il faut cliquer sur le 
bouton

Ensuite sur le bouton  

➽ Il faut indiquer la date de 
vente et le prix de cession

➽ A la validation, un message 
s’affiche pour choisir de passer l’
écriture comptable de cession

FORMATION 
MYCUMA COMPTA



CESSION 
ECRITURE COMPTABLE

TEST➽ Une nouvelle fenêtre s’affiche 
avec des champs préremplis

➽ L’écriture comptable de 
cession est enregistrée dans le 
journal ODA

➽ A la validation, l’écriture est 
générée

FORMATION 
MYCUMA COMPTA



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

CESSION 
EXERCICE

- Sélectionnez un matériel

- Lancer la cession du matériel

- Consultez l’écriture de cession dans le journal ODA 



CESSION 
AUTRES OPTIONS

TEST
➽ Dépréciation : la constatation de la perte de valeur d’un bien

➽ Scission : c’est une vente « cession » d’une partie de l’immobilisation 
(comme une décomposition dont on enlève un composant)

➽ Mise au rebut : Même procédure que la cession, mais sans montant

FORMATION 
MYCUMA COMPTA



CONTRÔLE ET 
DECLARATION DE 

LA TVA



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

 
EXERCICE

➽ Codes de gestion de la TVA 
➽ Notion d’effet 
➽ Paramétrage
➽ Contrôle de la TVA 
➽ Interrogation de la TVA 
➽ Validation de la TVA
➽ Interrogation de la TVA validée
➽ Déclaration TVA et EDI



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

CONTRÔLE ET DECLARATION DE LA TVA
CODES DE GESTION DE LA TVA

➽ Le code TVA est composé de 2 chiffres 

1er chiffre (code de TVA article sur la fiche article/activité, dans le module achat 
vente

TVA au débit (1) à 10 % (3) à 20 % (7) 20 % immo

TVA à l’encaissement (2) à 10 % (4) à 20 % (8) à 5,5 %

Pas de TVA (9)

(0) Régime normal (France : le cas général)

(1) TVA intracommunautaire (Belgique, Allemagne…)

(2) Exonéré

2ème chiffre (régime TVA tiers sur la fiche du tiers, adhérent ou fournisseur)



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

PARAMETRAGE
CONTRÔLE ET DECLARATION DE LA TVA

➽ Menu accessible depuis le 
module comptabilité

➽  Dans  le plan comptable, tous 
les comptes de charges et de 
produits se terminent par deux 
chiffres qui sont le code TVA

➽ Il faut les paramétrer dans 
l’onglet Paramètres régime TVA 
tiers et régime TVA article



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

PARAMETRAGE
CONTRÔLE ET DECLARATION DE LA TVA

➽ Il faut sélectionner le dossier et 
cliquer sur le mode fiche pour 
afficher le paramétrage

➽ Définir le régime de TVA

➽ Définir la période de TVA 
(Mensuelle, Trimestrielle ou 
Annuelle)

➽ Définir TVA encaissement ou 
Débit

➽ Activer EDI TVA et la date du 
mandat



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

CONTRÔLE DE LA TVA
CONTRÔLE ET DECLARATION DE LA TVA

➽ Le contrôle de la TVA donne 
accès à un certain nombre d’
éditions qui permettent d’avoir les 
différences entre les modules 
comptabilité et le module 
règlement

➽ Il est important de ne pas avoir 
de différence entre les deux 
modules



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

INTERROGATOPN TVA PREPAREE TVA
CONTRÔLE ET DECLARATION DE LA TVA

➽ L'interrogation de la TVA permet 
d’afficher toutes les factures à 
déclarer.

 ➽ Des filtres sont possibles par 
pièce, par tiers ou par date,

➽ Dans ce menu, des modifications 
sont possibles, soit supprimer une 
facture, ou rajouter une facture



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

VALIDATION DE LA TVA
CONTRÔLE ET DECLARATION DE LA TVA

➽ Ce menu permet de valider la 
TVA 

➽ Il faut choisir la date et valider

➽ Une fois la TVA est validée, il n’y 
a plus de modification possible, 
vous ne pouvez plus modifier ou 
supprimer de factures



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

INTERROGATION DE LA TVA VALIDEE
CONTRÔLE ET DECLARATION DE LA TVA

➽ Permet de visualiser la TVA 
validée

➽ Une coche indique que la 
facture est validée



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

DECLARATION TVA ET EDI
CONTRÔLE ET DECLARATION DE LA TVA

➽ Le menu permet de gérer les 
déclarations de TVA

➽ Permet de générer les écritures 
de TVA

➽ Pour lancer le formulaire de la 
déclaration TVA, il faut cliquer sur 



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

DECLARATION TVA ET EDI
CONTRÔLE ET DECLARATION DE LA TVA

➽ Le menu permet de gérer les 
déclarations de TVA

➽ Onglet CERFA affiche les 
champs de la déclaration pré 
remplis, les champs sont 
modifiables.

➽ L’IBAN et le BIC doivent être 
impérativement complets et 
vérifiés



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

DÉCLARATION TVA ET EDI
CONTRÔLE ET DÉCLARATION DE LA TVA

➽ Onglet données du dossier et 
des paiements : reprend les 
différentes coordonnées de la 
structure, son représentant et son 
mandataire et permet de prévoir 
les modalités 

➽ Les champs en rouge sont 
obligatoires et doivent être 
impérativement valides.
La DGFIP utilisera ces 
coordonnées pour communiquer 
avec vous.



Contrôle et 
traitement 
périodique



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

VALIDATION DU BROUILLARD
CONTRÔLE ET TRAITEMENTS PERIODIQUES 

➽ Avant de lancer la clôture, il 
faut valider les journaux,
Il faut aller dans le module 
comptabilité, Traitement, 
Validation Journaux.

➽ La validation des journaux et 
un traitement irréversible, après 
ce traitement, les écritures 
validées sur la période ne seront 
plus modifiables.



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

CLOTURE
CONTRÔLE ET TRAITEMENTS PERIODIQUES 

➽ Au lancement de la clôture, un 
programme de contrôle de la 
période se lance avec un certain 
nombre de contrôles.

➽ En cas de problème sur l’un des 
points de contrôle, un disque 
rouge apparaît.

➽ Pour clôturer l’exercice, il faut 
que les voyants soient au vert. Si 
une clôture est validée avec un 
point rouge, un message d’alerte 
s’affiche et cela va être transcrit 
dans le livre de bord.



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

CLOTURE
CONTRÔLE ET TRAITEMENTS PERIODIQUES 

➽ Une fois que le menu de 
contrôle est validé, une nouvelle 
fenêtre s’affiche

➽ La fenêtre indique la période, 
l’exercice à clôturer ainsi que le 
report à nouveau

➽ Il faut saisir le résultat de 
l’exercice pour contrôle et lancer 
la clôture.



Capital social



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

PARAMÉTRAGE (ARTICLE PS)
CAPITAL SOCIAL

➽ L’article PS est un article particulier :
- Il est exclu des statistiques 

commerciales
- Il génère des écritures comptables 

spécifiques
- Il n’est pas disponible avec les 

autres articles lors de la saisie par 
activité



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

PARAMETRAGE (BASES DE SOUSCRIPTION)
CAPITAL SOCIAL

➽ Dans le module comptabilité, à la 
création de l’immobilisation, une base 
de souscription est créée 
automatiquement

➽ Par défaut une seule unité de 
gestion.



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

PARAMETRAGE (HISTORIQUE)
CAPITAL SOCIAL

➽ Permet de saisir l’historique de 
chaque adhérent



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

PRINCIPE
CAPITAL SOCIAL



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

APPEL CS SOUSCRIPTION PAR BASE
CAPITAL SOCIAL

➽ Saisie identique à la saisie par 
activité des bons de travaux

➽ Sélectionnez la base de 
souscription, dans les lignes 
saisissez le nombre de part pour 
chaque adhérent,

➽ A la fin de la saisie des lignes, il 
faut les générer en pièce avant de 
pouvoir les facturer (Générer une 
pièce - Générer plusieurs pièces)

Capital social en attente permet de 
voir les pièces non encore générées



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

APPEL CS SOUSCRIPTION PAR ADHERENT
CAPITAL SOCIAL

➽ Saisie identique à la saisie par 
adhérent des bons de travaux

➽ Sélectionnez l’adhérent, dans les 
lignes saisissez le nombre de part 
pour chaque base de souscription.

➽ Les lignes sont directement 
validées en bon de commande



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

APPEL CS SOUSCRIPTION PAR BASE (FACTURATION)
CAPITAL SOCIAL

➽ Les pièces créées lors de la 
souscription sont assimilées à des 
pièces de type « bon de 
commande » pour les distinguer de 
BL

➽ Des filtres sont disponibles



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

APPEL CS SOUSCRIPTION PAR BASE IMPRESSION
CAPITAL SOCIAL

➽ L’impression des factures est 
identique à l’impression dans le 
module achat vente

➽ 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

APPEL CS SOUSCRIPTION PAR BASE INTEGRATION
CAPITAL SOCIAL

➽ Seules les factures imprimées en 
mode définitif sont intégrées en 
comptabilité

➽ L’intégration des factures 
d’appel de capital social génère des 
écritures dans le journal VKS pour 
créditer le compte 10121



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

EXERCICE (APPEL DE PARTS SOCIALES)
CAPITAL SOCIAL

- Saisissez les appels de parts social des adhérents sur la base des 
souscription du tracteur : 

- Adhérent que vous avez créez : 25 HE
- Générez les factures et intégrez les en comptabilité
- Consulter les écritures de CS pour constater l’appel
- Saisissez un règlement de l’adhérent pour la facture d’appel de CS
- Editez le bordereau et intégrez les écritures en comptabilité
- consultez les écritures comptables sur le compte de l’adhérent 
- Consulter le registre de capital social de l’adhérent 



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

REMBOURSEMENT DE CAPITAL SOCIAL
CAPITAL SOCIAL

➽ Le remboursement de capital 
social est comparable à un avoir de 
parts sociales

➽ Principe similaire à la 
souscription, sauf qu’on ne passe 
pas de pièces intermédiaires 
(commande) la saisie et 
directement générée en factures

➽ Pour modifier une erreur de 
saisie, il faut aller en consultation 
des factures de remboursement de 
capital social



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

REMBOURSEMENT DE CAPITAL SOCIAL PAR ADHERENT
CAPITAL SOCIAL

➽ Saisie identique à la saisie par 
adhérent des bons de travaux

➽ Sélectionnez l’adhérent, dans les 
lignes saisissez le nombre de part 
pour chaque base de souscription.

➽ Il n’y a pas d’étape intermédiaire 
de génération de bon de 
commande, les lignes sont 
directement imprimées

➽ Pour modifier une erreur de 
saisie, il faut aller en consultation 
des factures de remboursement de 
capital social



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

REGLEMENT DES REMBOURSEMENT DE CAPITAL SOCIAL
CAPITAL SOCIAL

➽ Deux situations possibles

➽ Si le montant du 
remboursement est déduit d’un 
prochain règlement d’autres 
factures par l’adhérent : menu 

➽ Si le CUMA reverse de l’argent 
(chèque) à l’adhérent, il s’agit d’un 
décaissement (comme pour la 
paiement d’un fournisseur) : menu 
spécifique 

Les 4 étapes :
- Préparez les règlements
- Emettre les chèques
- Editez le bordereau
- Intégrez en comptabilité



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

Transfert du capital social
CAPITAL SOCIAL

➽ Le transfert peut être effectué 
avec ou sans génération de 
factures. S’il y a factures, cela 
nécessitera la saisie du règlement 
par l'acquéreur et du 
remboursement du cédant.



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

EXERCICE (REMBOURSEMENT APPEL DE PARTS 
SOCIALES)
CAPITAL SOCIAL

- Saisissez les remboursements de PS des adhérents sur la base des 
souscription du tracteur : 

- Adhérent que vous avez créez : 25 HE
- Intégrez les factures en comptabilité
- Consulter les écritures de CS pour constater le remboursement
- Saisissez un règlement de l’adhérent pour la facture de remboursement 

de CS
- Editez le bordereau et intégrez les écritures en comptabilité
- Consultez les écritures comptables sur le compte de l’adhérent 
- Consulter le registre de capital social de l’adhérent 



Lettres de relance



FORMATION 
MYCUMA COMPTA  LETTRES DE RELANCES

➽ Menues accessible dans le module comptabilité, Relances



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

PARAMETRAGE
LETTRES DE RELANCES

➽ Trois textes de 
relances sont proposés :  
10, 20 et 22

➽ Pour modifier un texte, il 
faut cliquer sur modifier 

➽ Permet de définir le 
texte par délai de retard de 
paiement



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

PREPARATION DES RELANCES
LETTRES DE RELANCES

➽ Des filtres sont possibles, 
afin de générer toutes les 
relances, il ne faut pas 
modifier les critères de 
sélection (vide)

➽ Un texte différent sera envoyé 
automatiquement en fonction du 
degré de retard de paiement

➽ Il faut cliquer sur pour pour 
lancer la préparation des relances



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

CONSULTATION DES RELANCES
LETTRES DE RELANCES

➽ Des filtres sont 
possibles, par numéro de 
texte ou par montant

➽ Deux possibilités d’avoir les 
relances, soit par adhérents 
ou l’ensemble des adhérents

➽ Pour modifier le texte, 
sélectionner la relance, puis 
saisir le code 10, 20 ou 22 dans 
le champ prochain texte



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

LISTE DE CONTROLE
LETTRES DE RELANCES

➽ Des filtres sont 
possibles, par adhérent, 
par numéro de texte ou 
par montant

➽ Une liste par adhérent 
s’affiche, avec les numéros de 
factures et les montants

➽ A ce stade les relances sont 
toujours modifiables



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

IMPRESSION DES RELANCES
LETTRES DE RELANCES

➽ Lors de l’impression, les 
relances sont validées

➽ Si une lettre a déjà été 
imprimée sur un impayé avec 
le texte 10, le fait de 
re-préparer les relances sur ce 
même impayé créera une 
relance avec le texte 20



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

IMPRESSION DES RELANCES
LETTRES DE RELANCES

➽ Permet de suivre 
l’historique des relances 
par client, par date ou par 
adhérent

➽ IL est possible d’annuler 
une relance réalisée à une 
date donnée ou d’annuler des 
relances préparées, si celle-ci 
n’est pas imprimée



EXERCICE 
LETTRES DE RELANCES

TEST ➽ Lancez la préparation des relances pour tous les adhérents

➽ Consultez les relances préparées

➽ Imprimez les relances 

➽ Consultez l’historique des relances

FORMATION 
MYCUMA COMPTA



Editions chaînées



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

PARAMETRAGE
EDITIONS CHAINEES

➽ Un programme qui 
permet de regrouper un 
certain nombre d’état 
dans un seul fichier pdf 

➽ Pour modifier un texte, il 
faut cliquer sur modifier 

➽ Permet de définir le texte 
par délai de retard de 
paiement



FORMATION 
MYCUMA COMPTA

PARAMETRAGE
EDITIONS CHAINEES



Partir en AG



FORMATION 
MYCUMA COMPTA PV AG



FORMATION 
MYCUMA COMPTA PV AG



DIAPORAMA 
AUTOMATIQUE



FORMATION 
MYCUMA COMPTA DIAPORAMA AUTOMATIQUE



FORMATION 
MYCUMA COMPTA DIAPORAMA AUTOMATIQUE



FORMATION 
MYCUMA COMPTA DIAPORAMA AUTOMATIQUE



Dina Cuma



FORMATION 
MYCUMA COMPTA DINA CUMA



FORMATION 
MYCUMA COMPTA DINA CUMA



Saisie des écritures
TITRE

TEST

FORMATION 
MYCUMA COMPTA

➽ Accès au support 
https://assistance .mycuma.fr

➽ Pour envoyer une demande 
il faut cliquer sur « Envoyer 
une demande

➽ Pour envoyer une demande 
il faut cliquer sur « Demande 
d’accès »


