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N§ SORBA

CONSTRUIRE UN AVENIR

1 AVANT-PROPOS

1.1 Objectif
Ce manuel a pour but de simplifier et rationaliser les taches liées a la comptabilité générale dans le
logiciel SORBA.

Quels sont les objectifs du module comptabilité : le module comptabilité est un condensé de toutes
les écritures salaires, débiteurs, créanciers et permet de passer des écritures complémentaires
(exemple : achat caisse, fournitures de bureau).

Il vous permet également d'effectuer les opérations dont vous trouverez la liste ci-dessous (liste non
exhaustive) :

- D’ouvrir et de cloturer une période comptable ;

- D’établir un bilan pour une période comptable donnée ;
- D’établir les soldes a nouveau des comptes ;

- Dr'établir un budget ;

- D'établir les décomptes TVA ;

- De collationner les écritures des différents journaux.

En régle générale, vous possédez les modules débiteurs et créanciers, méme s'il vous est possible de
ne travailler qu'avec le module « Comptabilité ».

1.2 Manuel
Le manuel est rédigé volontairement au masculin ou a la forme de politesse, afin d'en faciliter la
compréhension et d'en alléger le texte. Mesdames, merci d'avance de votre compréhension !

Afin de vous guider dans la lecture de ce manuel, voici les trois icones principalement utilisées :

Particularités : Cette icone vous rend attentif a des par-
ticularités de SORBA.

Astuce : Cette icone vous donne des conseils et a été
B créée dans le but de vous faciliter la tache.

Attention : Cette icOne vous met en garde aux erreurs a
ne pas commettre avec le logiciel SORBA.
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1.3 Module comptabilité générale : Ou est-il situé dans la ligne Sorba

Onglet situé
en bas de
I'écran dans
la barre
d'outils

Onglet situé
en haut de
I'écran dans
la barre
d'outils

Journal
CoFi

Journal
Compta

Voici un exemple de l'interface que vous aurez sur votre écran :

Fichier

. N
5 ¥
Export Import
écritures CoFi écritures CoFi

=[] Programme
[ Etat des données/Réglages
-0 Aide

Edition

Mouv.enregi  Modifier

Données base

enregistr. ..

Option

Fenétre Imprimer

es travail)/[Période: 01.2012 - 12,2012

SORBA INFORMATIQUE SA Rue de I'Avenir 4 | 2606 Corgémont | Tél. 032 489 52 32 | info-sr@sorba.ch

e I ¥ Vourn soianel T Jourmarim
4l £l 3l 8l — 1 £l 8l
z) CFICP E‘ C.cpte/C.Gepte z C.CFIC.CP 3l Date justif. z) Date valeur E‘ Montant M1 3l
| | | | |
6500 30.09.2011 30.09.2011 41.50 Ac
30.09.2011 30.09.2011 41.50 Ac
6503 30.09.2011 30.09.2011 41.50 Ac
30.09.2011 30.09.2011 45.00 De
Ong Iet 6502 30.09.2011 30.08.2011 30.00 co
« .JOU rnal Compta » 6500 30.09.2011 30.09.2011 15.00 ac
-z 2000 16.08.2011 16.08.2011 13201.00 10
| |s 6260 2000 19.09.2011 19.09.2011 4537.00 10
| |s 4200 2000 25.08.2011 25.08.2011 35030.00 10
R 6510 2000 28.09.2011 28.09.2011 453.00 1/
s 4200 2000 24.08.2011 24.08.2011 28437.00 18
s 6100 2000 29.09.2011 29.09.2011 34500 15
s 4200 2000 14.07.2011 14.07.2011 24298.00 20
s 6100 2000 25.09.2011 25.09.2011 2450.00 12
s 4200 2000 25.09.2011 25.09.2011 4839.00 12
s 4200 2000 04.09.2011 04.09.2011 2405.00 12
s 1100 3401 30.09.2011 30.09.2011 4216.65 20
| |s 1100 3400 31.08.2011 31.08.2011 2314815 20
| |s 1100 3607 26.08.2011 26.08.2011 2777.80 20
| |s 1100 3607 22.08.2011 22.08.2011 1157.40 20
s 1100 3400 27.07.2011 27.07.2011 10000.00 20
s 1100 3400 25.08.2011 25.08.2011 8129.65 20
s 1100 3400 25.08.2011 25.08.2011 145225.00 20
s 1100 2400 06.09.2011 06.09.2011 4730.55 20
S 1020 27.10.2011 27.10.2011 40000.00 20
s 1020 Ong let « KFM» 27.10.2011 27.10.2011 4554.00 20
s 2000 27.10.2011 27.10.2011 13201.00 10
| |s 2000 30.09.2011 30.09.2011 35030.00 10
| |s 2000 1020 30.09.2011 30.09.2011 28437.00 18
s 2000 1020 30.09.2011 30.09.2011 24298.00 20
I 1020 1100 28.10.2011 28.10.2011 3000.00 20
s 1020 1100 28.10.2011 28.10.2011 5100.00 20
s 3400 1100 28.10.2011 28.10.2011 835 20
4] «| Record 1 [»In| <]
@‘ Projektquick/Gros Carte des heures alonmal CoFi/Gros_...§ DQ/Gros_Oeuvre_. ros_Ceuvre_..
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2 ENREGISTREMENT D'UNE ECRITURE
Préambule : pour I'élaboration de ce manuel utilisateur, nous sommes partis du principe que vous

possédez déja les modules débiteurs et créanciers.

Cela signifie que toutes les écritures relatives a des factures débiteurs et créanciers ont été passées
par ces modules-la. En conséquence, les exemples indiqués ci-apres concerneront des écritures rela-

tives a et par exemple :

Des écritures caisse ;
Des écritures pour les comptes auxiliaires (AVS, LPP, etc.)

2.1.1 Saisie d'une écriture simple
Dans le Journal Compta, rendez-vous dans I'onglet Piéce et cliquez sur Nouv.enregi

Edition Données base Option Fenétre Imprimer

¢ Afficher piéce.

Enregistrer
écritures

j=—1| §
‘Nouv.enregi’ Modifier
enregistr. ..

' P et ey It e raent P o et
ILUTGEIREGT [ -0 Journal DEBI | Journal CREDI [ Journ, salaire |

= PA 4] Cpte/Gepte -

Etablir nouv. enreg. (F7)

Une fenétre de saisie s'ouvre afin de réaliser votre écriture
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: w 5 comptab simple [Période: 01,2016 - 12,2016] X
Favaris Edition k Rech. menu _ T
Enreg.
Justifi,
4|
Doit/avoir Datepice [17.04.2016 (4 Mo. Pigce I‘ = | Enreg. |
Cpte/Type colt
Contre partie Cpte | Supprimer |
Montant
| Retour |
TVA enregistrée 2200}5  [100.00}5 % | 3607]/+| Code [311 [~ | Taux | 800} 51 |
Montant TVA en devise -25.2[J| = | | =
||Encaissement vente matériel - u
- | | Choisir pitce |
No commande | - | | | Modéle de mmpm.lzl | Scanner piece |
D/C| Cpte/6epte | C.cpte/C.Gopte | Date justif. | Montant MI Texte position
4|4 |Record 0 AL Il »
Cpte/Gepte 1000 |CHF Caisse 2'094.50] 2'094.50
CFfCP
C.cpte/C.Gopte 3607 |CHF Autres recettes -7'342.10 7'342.10
C.CF/C.CP

Remplissez les champs surlignés en rouge
Pour vous déplacer d'un champ a l'autre, utilisez la touche W de votre clavier.

Si votre écriture doit contenir de la TVA, comme par exemple une écriture de caisse, les champs con-
cernant la TVA seront automatiquement remplis par le programme.
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Description des champs
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Champs Explications

Débit/crédit S = débit / H = crédit — Vous permet de déterminer si votre compte
principal est au débit ou au crédit.

Date pce Indiquez dans ce champ la date de la piece justificative

No piéce Indiquez dans ce champ le numéro de la piece justificative — le champ
se numérote automatiquement par défaut des le moment ou vous
cliquez sur un autre champ et il n'est pas nécessaire de le saisir ma-
nuellement.

Cpte/Type colt Il s'agit de déterminer le numéro de compte dans lequel vous souhai-

tez inscrire votre écriture.

Contrepartie cpte

Il s'agit de la contrepartie du champ « Cpte/Type-co(t ».

Montant

Indiquez dans ce champ le montant brut c'est-a-dire y compris la
TVA de I'écriture.

TVA enregistrée

Ce champ reste en grisé et il se remplit automatiquement avec la
contrepartie du compte auquel la TVA est imputée des le moment ou
vous avez sélectionné un code de TVA dans le champ «Code ».

Montant TVA en devise

Ce champ reste en grisé et calcule automatiquement la part de TVA
en fonction du montant brut indiqué dans montant et du code de
TVA introduit dans le champ « Code ».

Code

Indiquez dans ce champ le code de TVA souhaité.

Libellé

Indiquez dans ce champ des précisions quant a I'écriture passée.

No commande

Ce champ correspond a un projet auquel vous souhaitez attribuer
I'écriture.

Modele de compta

Vous pouvez sélectionner des modeles de comptabilisation pré-
enregistrés sous « Editer texte standard / modéle d’enreg. ».

D/C

Débit / crédit — Champ utilisé lors de la saisie d'une écriture multiple.

Cpte/Gcepte

Il s'agit du compte principal, par exemple caisse. Champ utilisé lors
de la saisie d'une écriture multiple.

C.cpte/C. Gepte

Il s'agit de la contrepartie du compte principal. Champ utilisé lors de
la saisie d'une écriture multiple.

Date justif. Il s'agit de la date du justificatif. Champ utilisé lors de la saisie d'une
écriture multiple.
Montant MI Montant monnaie interne. Il s'agit du montant de I'écriture. Champ

utilisé lors de la saisie d'une écriture multiple.

Texte position

Libellé de I'écriture. Champ utilisé lors de la saisie d'une écriture mul-
tiple.

Cliquez sur le bouton Enreg. sur la droite de la fenétre afin de créer votre écriture.

Au moment ou vous enregistrer votre piece, le masque de saisie reste ouvert en conservant les in-

formations de compte et de date de I'écriture précédente. Si vous avez d'autre piece a saisir, vous

pouvez directement compléter et adapter la fenétre. Dans le cas ou vous n'aviez qu'une écriture a

réaliser, vous pouvez sans autre fermer cette fenétre.
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2.2 Saisie écriture collective

Vous pouvez saisir une écriture collective, par exemple, lorsque vous saisissez une facture ou écriture
comprenant les charges sociales et dont les différents montants doivent étre répartis dans différents
comptes.

Dans l'onglet Piece, cliquez sur Nouv. enregi.

Saisissez la premiéere écriture de votre écriture collective en remplissant les champs nécessaire,
comme si c'était un écriture simple.

Mais au lieu de cliquer sur le bouton d’enregistrement, cliquez sur Enregistr. col

Ensuite appuyez sur la touche ENTER plusieurs fois jusqu'a ce que vous ayez une ligne de saisie en
rouge qui apparaisse dans la partie inférieur de la fenétre.

Doit favair H—" Datepice . No. Pigce = | Enreq. [
Cpte/Type colt 1000 e
Contre partie Cpte 6500 - | Supprimer |
Montant =

| Retour |
TVA enregistrée | = | | ==L | = Code | - | Taux | | = D
Montant TVA en devise | = | | =

Libellé | Afficher picce |
Achat matériel bureau -
- | Choisir piece |
Mo commande | - | | | Modéle de compb.EI | Scannerpicce |
D/C| Cpte/Gepte | C.cpte/C.Gepte | Date justif. | Montant MI | Texte position
H 1000 08.01.2016 100.00 Achat matériel bureau
b [H 1000 | 6500 ~|08.01.2016 100.00 Achat matériel bureau

Comme on peut le voir sur I'image ci-dessus, le compte principal se grise, et il n'est plus possible de
le modifier. Vous pouvez par contre toujours modifier la contrepartie, le montant et le libellé.

Réalisez ensuite votre deuxiéme partie d'écriture dans le masque de saisie, puis validez la deuxieme

écriture en vous déplacement avec la touche ENTER de votre clavier jusqu’a la création de la deu-
xiéme ligne rouge dans la partie inférieur de la fenétre.
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Se— P o v T D ——
Cpte/Type colt 1000 - - -
Contre partie Cpte 6503 o | Supprimer |
Montant : - -
| Retour |
TVA enregistrée | = | | % | | *- Code | M | Taux | | = D - o
Montant TVA en devise | = | | =
Libellé | Afficher pidce |
Achat magazine divers - - i -
- [ Chotstrpizoe |

Mo commande | - | | | Modele de compiﬁ.lzl

| Scanner piece |

D/C| Cpte/Gepte | Cucpte/C.Gepte | Date justif. | Montant MI | Texte position -
H 1000 08.01.2016 150.00 Achat matériel bureau

“H 1000 6500 08.01.2016 100.00 Achat matériel bureau

» |n 1000 6503 50.00 Achat magazine divers

Une fois votre écriture terminée, cliquez sur le bouton Enreg. Vous devrez a ce moment, choisir le

libellé général de I'écriture collective.

Edition

v K

0K Annuler

Texte position : |Achat Divers au comptant

Texte pos. 2: |

Votre écriture multiple apparait ensuite dans votre journal compta, elle est facilement reconnais-

sable, car cette derniere est affichée en italique.

Journal Compta

—| P/A « |Cpte/Gep « | CF/CP «| C.cpte/C.Gept « | C.CF/C.CP ~| Date justif. =« |Date valeur ~ | Montant MI « Texte position -
b (S 1000 3607 17.04.2016 %|(17.04.201 340.00 Encai 1t tériel

5 1000 3607 17.04.2016 17.04.2016 7589.50 Encaissement vente matériel

5 1100 3200 08.01.2016 08.01.2016 0250.25 201606003/2/Crevoiserat A

H 1000 08.01.2016 08.01.2016 150.00 Achat Divers au comptant

H 1000 8500 08.01.2016 08.01.2016 100.00 Achat matdriel bureau

H 1000 8503 08.01.2016 08.01.2016 50.00 Achat magazine divers
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3 MODIFICATION D'UNE ECRITURE

Commencez par placer votre curseur sur la ligne que vous souhaitez modifier. Puis rendez-vous dans
I'onglet Piece et cliquez sur Modifier enregistr.

Effectuez les modifications voulues dans le masque de saisie et validez vos changement en cliquant
sur le bouton Enreg.

Pour modifier une écriture collective, procédez de la méme maniére, en choisissant la partie
de I'écriture a modifier.

Attention ! Toutes les écritures ne sont pas modifiables dans le Journal Compta. Voir exemple ci-
dessous.

Saisir comptabilization simple [Période: 01.2015 - 12,2015] Comptabilisation créanders

Favoris Editer Option
1 > ) 3 1
Enreg.narmal Enregistr.col Enreg. Editer texte Reprendre Placer
Justifi. standard/modéle d'enreg. mod.d’enregistr. || no justif.
Al
Ced est une comptabilisation créander, veuillez la saisir dans le programme créancier
Dioit/avoir 5 - Datepice 24.11.2015 % No, Piéce l:l = | Enreg. |
Cpte/Type colt 2000 -
Contre partie Cpte 4200 - | Supprimer |
Montant 150.00 -5
| Retour |
TVA enregistrée u7fs [1w0h.00f3 % | 4200/5 Code |111 '| Taux | 8.00}%
Montant TVA en devise -11. 1[.'|| = | | =
Libellé [ afficher pié
6/10/Matériaux SA BielBienne, |~
Paiem. note crédit (13) hd
Mo commande |15002 - | |Iu batiment Pro Senec & Biennel Modéle de mmpﬁ-l:l
D/C| Cpte/Gepte | C.cpte/C.Gepte | Date justif. | Montant MI| Texte position
*
|4 |Recard 1 LR Il 4
Cpte/Gepte 2000 |CHF Fournisseurs 9'832.79| 9'832.75
CFfcp
C.cpte/C.Gopte 4200 |CHF Achat marchandises 8'216.65] 8'216.65
C.CF/C.CP
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Il sagit d'une écriture automatique provenant du module des créanciers, cette derniere n'est donc
pas modifiable directement. Vous devrez vous rendre dans le module des créanciers afin d'apporter
des changement a cette écriture.

Il en va de méme pour des écritures passées dans Journal DEBI et le module des salaires. Celles-ci
doivent étre traitées dans les journaux correspondants.
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4 RECHERCHES
4.1 Effectuer une recherche

Utilisez les champs de tri situés sur la premiére ligne vide

= pour effectuer vos recherches en tapant les informations
que vous souhaitez obtenir.

Si la premiere ligne vide a disparu, vous pouvez la faire
réapparaitre en cliquant sur la petite croix cerclée de

rouge sur I'exemple ci-dessous.

E Edition

Favoris Pigce Données base Option Fenétre Imprimer

LﬁJ %3 Rechercher - CE | ? ?F %l

Recherche Continuer Filtrer Annuler Trier Période comptable
la recherche le filtre actuelle

g~ ’‘oumal Compta " Journal inv. |
G P/lA =« | Cpte/Gcpte - CF/CP - C.cpte/C.Gepte -~
+-[_1 Programme —
+1-[_] Etat des données/Réglages ‘ ‘ |
+-(] Aide S 5272 2222
s 5273 2223
s 5273 2223
e 5275 ~| 2226
] Q930 1020
=1 1000 3607
s 1000 3607

Boutons Explications

Recherche Si vous cliquez sur I'onglet « re-
cherche », vous avez la possibilité
d'effectuer des recherches par rapport ——

lendre apageZ|ElendrelapageS
a tous les champs qui figurent dans le oo £
.. No fact /piéce:

masque de saisie. . e m—
Exemples : vous connaissez le montant vm——— ———y =
brut de la facture ou la date ou le nom e pament r 4

. , . Fact. enregist.
partiel du créancier, etc.

Continuer la recherche Lorsque que vous avez fait une recherche, par exemple : Bienne sous
nom de recherche, le logiciel vous affichera toutes les écritures dans
lesquelles figure ce mot. Continuer la recherche vous permet de pas-
ser a |'écriture suivante qui comprend ce mot-clé.
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Filtrer

Grace a cet onglet et a la fenétre affi-
chée ci-contre, il vous sera possible
de trouver rapidement des factures
spécifiques, ainsi que d'autres infor-
mations.

g o
Y QE”

OK  Annuler Interrager

' Bécuterinterogation “Standard”

Sandars

Nom de rech
No piéce:

Date factur de -
Date factur a
Nom de rech

|standard |
=
3
3

Annuler le filtre

Dés le moment ou vous avez effectué une recherche et obtenu les
résultats souhaités, il est important d'annuler le filtre de recherche,
afin que toutes vos données soient a nouveau disponibles.

Trier

Permet de trier les données avec un ou plusieurs critéres

Période comptable ac-
tuelle

Permet de choisir la période comptable dans laquelle travailler
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5 GESTION DU PLAN COMPTABLE

5.1 Ouvrir le plan comptable
Rendez-vous dans |'onglet Données base puis dans Type de comptes et de frais.

Fenétre

Favoris Piéce Edition Données base Option Imprimer

+ I:l Programme
+-[_]] Etat des données/Réglages

+-[7] Aide

_—_— e
L Journal Compta Journal DEBI |
—| pia 4| Cpte/Gepte - CF

A E ~| 1100

Vous ouvrez alors le plan comptable de la période actuellement ouverte.

Attention, avant toutes modifications, regarder bien dans
quelle période comptable vous vous trouvez !

Favaris Edition Fenétre Imprimer Rech. menu _ U

LﬁJ s Rechercher J@]—l
>
Recherche Continuer  Filtrer Annuler Maouv, Edition Liste
la recherche le filtre || Cpte/G-cout Cpte/G-cout || g.couts
Compte Descr. compte Type Unité Code IS0 *
» 1000 Caisse Compte - CHF
] 1010 Compte postal Compte CHF
] 1020 Banque 1 Compte CHF 3
] 1021 Banque 2 Compte CHF
] 1060 Titres Compte CHF |
] 1090 Transfert Compte CHF
] 1099 Compte d'attente Compte CHF
] 1100 Débiteurs Compte CHF
| 1109 Ducroire Compte CHF

Il est a noter qu'une modification du plan comptable n'est PAS rétroactif. Toute modification appor-
tée dans la période 2016 ne sera PAS reprise sur les années précédentes !

Par contre, a l'inverse une modification apporté en 2015 sera automatiquement reportée en 2016 et
aux futures périodes.

Dans cette fenétre, vous pouvez alors modifier, ajouter ou supprimer des comptes.
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5.1.1 Création d'un nouveau compte

Lorsque vous souhaitez créer un nouveau compte, il faut en premier lieu, positionner votre curseur
sur un compte déja existant qui se trouve dans les numéros proche de celui que vous voulez créer.
Ceci pour la simple et bonne raison que SORBA reprendra automatiquement les informations de
classifications du compte sur lequel vous étes positionné. Ce qui vous évitera de faire des erreurs de
saisie lors de la création du nouveau compte.

Prenons comme exemple, la création d'un nouveau compte bancaire. Nous avons déja dans notre
plan comptable un compte 1020 Banque.

codts [Période: 0

. Cn 20 (= 4
Favoris Edition Fenétre Imprimer Rech. menu_ T
LﬁJ s Rechercher '| Lﬁ - = [ J
i -~ -

Recherche Continuer  Filtrer Annuler Edition Liste
la recherche le filtre || Cpte/G-cout Cpte/G-cout || g.couts

Compte Descr. compte Type | Unité Code ISO *
1000 Caisse Compte CHF
| 1010 Compte postal Compte CHF
N 1020 Banque | Compte CHF 3
TOG0 Tires Compte CHF
T 1090 Transfert Compte CHF i

Positionnez le curseur sur la ligne de ce compte et cliquez sur Nouv. Cpte/G.-cout. La fenétre de
création s'ouvre, comme on peut le voir ci-dessous des informations sont déja inscrites.

Vous pouvez compléter ces informations : Numéro et description. Les types, catégorie et classifica-
tion sont automatiquement repris depuis le compte sur lequel vous vous trouviez lorsque vous avez
cliquez sur Nouv. Cpte/G.-cout.

e

0K Retour

A—
Indication cpte | Classification  Groupement

Cpte/CP I 1021 ;I lBangue R aiffeisen| [ |

Type Compte ~ | Proposition CF -
Unité Code ISO CHF |~

catégorie Compte argent ~| [ Cpte/Gepte estinactif
Standard -
Appartient au no. ident. Liquidités -

[[] cpte soumis & la TVA Code TVA I:I

Zone Actif -

Propaosition genre I:I

[[] Compte n'est pas distribué via Intercompany [] Cpte masgué pour édition bilan

|:| Cpte invest. Cpte masqué anne -

Cliquez sur OK pour valider la création de votre compte.
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Ci-dessous vous trouverez un explicatif des champs de la fenétre de création de compte.

Champs Explications

Compte Introduire le numéro de compte souhaité. Dans I'exemple, le numéro
1023 a été choisi, parce qu'il n'était pas encore utilisé et qu'il con-
cerne un actif (liquidités). En face du numéro de compte, indiquer le
libellé comme dans I'exemple ou il s'agit de la « Banque Raiffeisen ».

Type Indiquer qu'il s'agit d'un « compte ».

Proposition CF

Ce champ concerne les centres de frais.

Unité

Ce champ n’est pas utilisé.

Code ISO

Indiquer la monnaie dans laquelle vous souhaitez que les transactions
s'effectuent. Exemple : CHF ou € ou $, etc.

Catégorie

Il sagit d'un « compte argent » par opposition a un compte « dé-
bit/crédit » - utilisé pour débiteurs et créanciers - ou « tous les
comptes » - utilisé pour tous les autres comptes.

Standard

Il n'est pas obligatoire de remplir le champ. Cependant, vous pourriez
indiquer a titre d'information complémentaire et par exemple qu'il
s'agit d'un « compte ban/pste » pour compte bancaire/postal.

N° iden. bilan

Le numéro d’identification par rapport au bilan permet de détermi-
ner, si vous possédez le module « comptabilité », dans quelle partie
des actifs se trouvent votre compte. Dans I'exemple ci-dessus, il s'agit
bien entendu des « liquidités ».

TVA

La case a cocher détermine si ce compte est soumis a la TVA (taxe sur
la valeur ajoutée). Dans I'exemple ci-dessus, le compte bancaire en
est bien slr exempté.

Code TVA

Sélectionner au moyen du menu déroulant le code TVA qui corres-
pond au compte. Dans I'exemple ci-dessus, le compte bancaire en est
bien sGr exempté.

5.1.2 Catégories de comptes
Pour la répartition de la TVA dans les différents comptes, il est important de comprendre qu'il existe
quatre catégories de comptes :

v Les comptes de liquidités, dénommés comptes argent dans Sorba (exemples : caisse, banques) ;
v Les comptes débit/crédit (exemples : débiteurs, créanciers) ;
v Tous les autres comptes.

Les comptes de liquidités et les comptes débit/crédit ne comporte pas de TVA. Seules les contrepar-
ties peuvent en comporter.

5.2 Classification du plan comptable
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Dans l'onglet « Classification » vous trouverez la hiérarchie du compte. Chaque compte a sa défini-

tion de classification. Ce qui veut dire que si vous souhaiter une classification entiere par exemple le
niveau 100 Actif mobilisé, vous devrez passer sur chaque compte faisant partie de cette classifica-
tion pour lui changer le libellé ou le numéro.

Totalisation compte résultat

| T | |

Catégorie évaluation CA

Degré 1 |1 - | |Actf

Degré 2 |10 = | |Actifs

Degré 3 100 = | |Actifs mobilisés
Degré 4 |1000 - | |Liguidité=s et titres
Degré 5 -

Degré 6 -

Degré 7 -

Degré 8 -

Degré 9 -

Degré 10 -

5.3 Modification d'un compte

La modification du plan comptable est restreinte en cours d'année. Seul
certain parameétres pourront étre modifié. Les gros changements ne
pourront étre faits qu‘a I'ouverture d'une nouvelle période.

Afin d’apporter des modifications a un compte, positionnez-vous sur ce dernier et cliquez sur le bou-
ton Edition Cpte/G-cout.

O

Edition

OK  Retour
S —

Indication cpte | Classification  Groupement
CptefCP | 4200| = |Achat marchandises |
Type Compte - | Proposition CF =
Unité Code IS0 CHF |~
catégorie Tous les comptes - Cpte/Gopte est inactif
Standard -
Appartient au no. ident. Sans attribution =
[@]i Cpte soumis 3 la TVA Code TVA 111 -
Zone |Charges - |
Proposition genre l:l

Compte n'est pas distribug via Intercompany Cpte masgué pour édition bilan

Cpte invest. Cpte masqué anne =

Si un compte est bloqué pour la modification, vous recevrez un message tel que celui-ci :
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Le no. de compte/Genre cout <4200= sera utilisé dans KrediCuick, pas
d'édition possible!

Le compte 4200 contient des écritures lié au modules des créanciers, il est donc impossible de modi-
fier certaines données.

Si la modification est nécessaire, vous avez alors deux options qui s'offrent a vous :

1. Retirer toutes les écritures présente dans ce compte, ainsi vous pourrez modifier le compte
2. Créer un nouveau compte par exemple le 4201 avec les changements voulus.

Mais en aucun cas, vous ne pourrez forcer un changement sur un compte déja en exploitation avec
des écritures.

5.4 Supprimer un compte
Si vous souhaitez supprimer un compte de votre plan comptable, positionnez-vous sur le compte en
question et pressez la touche DELETE de votre clavier.

SORBA vous demandera de confirmer cette suppression.

@ Etes-vous sir de vouloir supprime la ligne courante?

Dans le cas ou le compte contient déja des écritures, vous verrez apparaitre ce message :

Le no. de compte/Genre cout < 4200> sera utilisé AdressQuick,
pas d'édition possible!

SORBA vous indique que le compte ne peut étre supprimé car il est lié a des créanciers dans le mo-
dule AdressQuick.
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Par défaut, la tabelle des taux de TVA est déja intégrée dans SORBA. Au moment du paramétrage de

I'installation, vous aurez indiqué a notre technicien si I'impdt préalable est en « prestations conve-

nues ou regues », afin que les décomptes TVA puissent étre établis correctement.

Il peut arriver qu’en raison de votations par exemple, le taux de TVA change. Exemple : le taux est

passé de 7,6 % a 8 % a partir du 01.01.2011, vous pourrez alors faire la modification de taux dans

votre tabelle TVA. Ou alors pour des cas particuliers, vous pourrez créer un nouveau code TVA

propre a votre entreprise.

6.1 Ouvrir la tabelle

TVA

La tabelle TVA se trouve dans le module KFM > journ.CoFi. dans I'onglet Données base.

Favoris Piéce Edition

Tabelle
VA

Types de compte
et de frais

#-[]] Programme
[#-|_7] Etat des données/Réglages

Edition Option

PfA -

Données base

Journal Compta

Option

Cpte/Gep

" Journal DEBI

SORBA Workspace - [Journal CoFi

Fenétre

CF/CP

" Journal CREDI [ Journ. s

Imprimer

C.cpte/C.Gept « | C.CF/t

Fenétre Imprimer

Imp.anti. = CREANCIERS
ICHA = DEBITEURS

Descr. TVA | 5tﬁﬂ| TVAdue  9%)| Taux TVA 9% | Taux imp.solde Choix TVA
PM80 IA Mat./Services plein [~ 100.00 8.00 Imp. anti
PM25 TA Mat./Services réduit r 100.00 2.50 Imp. anti
IA Produc. primaire Mat.+Serv. [~ 102.50 2.50 Imp. anti. sur droit prod.
1A Douane Mat./Serv. r 100.00 100.0 Imp. anti
Import Mat./Serv. r 100.00 Imp. anti
Correction IA Mat.+5erv. r 100.00 100.0 Imp. anti
PI80 IA Invest/Exploit. plein r 100.00 8.00 Imp. anti
PI25 IA Invest/Exploit. réd. r 100.00 2.50 Imp. anti
IA Frais représentation r 100.00 8.00 Imp. anti
IA dépenses r 100.00 3.80 Imp. anti
IA Douane Inv./Exploit. r 100.00 100.0 Imp. anti
Import Inv./Exploit. r 100.00 Imp. anti
Correction IA Inv.+Exploit. r 100.00 100.0 Imp. anti
Consommation plein r 100.00 7.60 Imp. anti
Consommation réduit - 100.00 2.40 Imp. anti
Exempté de la taxe - 100.00 Imp. anti
TvABD plein (E) r 100.00 8.00 ICHA
TvABD plein () 2 100.00 8.00 ICHA

Attention !
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6.2 Visualiser/modifier un code de TVA
Dans la Tabelle TVA rendez-vous sur I'onglet Fenétre et cliquez sur le bouton Masque Dialogue

e

Edition

VKKV S

OK  Annuler Dernier | Suivant

MNuméro

= valable jusg. t‘&l

[[] Code standard

Code TVA

111 | |PM80IA Mat./Services plein

| Rémunérations

Utilisation personnelle jusqu'a 2009

Choix TVA Imp. anti

- Solde taux impdt

Type TVA Choix mat

- C.A aprés selon Art.22 obtenu

Pays

CH | - |Entreprise I:I:

Taux %  Soumis %  Valable dés

Cew}: [}

Taux

Actuel

Champ formulaire 2010

Champ formulaire anden|110 | =

400 | -

Impét sold. & Ch formul.

Compte
1170

Cpte auxi.

Taux 1 7.60 100.00 01.01.2001

1170 i i

Taux 2 8.00 100.00 01.01.2011

1170 - -

Taux 3

Taux 4

Taux 5

Ak e alr alr 4

Explication des champs de la fenétre :

Champs Explications

Numéro Il sagit d'un numéro unique qui différencie une TVA disposant du
méme code. Exemple : TVA 80 inclue et TVA80 exclue.

Valable jusq. Date de validité de la TVA si le délai est connu.

Code TVA Introduire le n° de code TVA ainsi que sa description dans le champ

en face.

Code standard

Par défaut

Rémunérations

Ce champ se coche automatiquement s'il s'agit d'une TVA créanciers.

Utilisation personnelle
jusqu'en 2009

Ce champ n’est plus utilisé.

Choix TVA Dans ce champ, vous sélectionnerez « ICHA » pour les débiteurs,
« Imp. ant. » pour les créanciers et « Service a I'étranger » pour les
prestations effectuées pour I'étranger et non soumises a |'impo6t
préalable.

Type TVA Selectionner quel genre de TVA vous souhaitez, soit incluse, soit ex-
clue, soit pouvoir choisir I'une ou |'autre.

Pays Sélectionner le pays ou la TVA est due.

Entreprise Selectionner la filiale et/ou la succursale.

Champ formulaire 2010

Indique ou les montants doivent étre intégrés pour I'impression du
formulaire de la déclaration de la TVA a l'autorité.

Champ formulaire ancien

Ce champ n’est plus utilisé.

Taux %

Indique le taux de TVA

Soumis %

Indique le pourcentage auquel le montant TVA est soumis, en
I'occurrence, la totalité du montant est soumis, soit 100 %.
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Valable dés Date de validité de la TVA.

Compte Indigue le compte TVA.

Compte auxi. Compte de transition pour la TVA.

Imp6t sold. % Ce champ n’est pas utilisé.

Ch. Form. Permet d'indiquer sous quel chiffre du formulaire TVA le montant
doit étre indiqué.

Taux 1, taux 2, etc Indiquent I'historique des taux TVA et peuvent étre modifiés et/ou
complétés.
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6.3 Modifier les comptes CoFi d'un code de TVA
Les codes TVA sont liés a des comptes de la comptabilité financiere dépendant de leurs types.

Vous pouvez modifier les comptes en vous rendant directement sur le code de TVA concerné. Pour
ce faire, sélectionnez le code TVA et cliquez sur I'option Masque dialogue

Favoris Edition Option Fenétre Imprimer

- _#
Ajouter Masque

nouveau taux || dialogue

Numér| Code TVA Descr. TVA Sltﬂﬂl TVA due S| Taux TVA 9%
111 |Ph"l!!l‘.} 14 Mat./Services plein r 100.00
112 PM25 I8 Mat./Services réduit r 100.00 2.50
114 IA Produc. primaire Mat.+Serv. r 102.50 2.50
115 IA Douane Mat./Serv. - 100.00 100.0

Edition

v K&

Annuler Dernier

5

Suivant

MNuméro :Iv{ valable jusq. F\I Code standard
Code TVA 111 |PM80 1A Mat. [Services plein | Rémunérations

Utilisation personnelle jusqu'd 2009

Chaix TVA Imp. anti - || Salde taux impét
Type TVA Choix mat = || C.Aaprés selon Art.22 obtenu
Pays CH | - |Entreprise \_H Champ formulaire 2010 |400 | -

Champ formulaire anden|110 | =

Taux Taux % Soumis 3% Valable dés Compte Cpte aui. Impét sold. % Ch formul.
Actuel = = 1170 -1 - | | H

Taux 1 7.60 > 100,00|-5-101.01,2001 1170 - - +{ -
Taux 2 8.00f5 100.00|501.01.2011 1170 - - %{ -
Taux 3 — — - - +{ -
Taux 4 B — - - %{ -
Taux 5 — — - - H -

Vous pouvez modifier le compte dans cette premiere colonne.

La deuxieme colonne permet de choisir le compte auxiliaire de TVA. Cela ne vous concerne que si
vous travaillez avec la TVA en prestation regu
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7 SAISIE DES SOLDES A NOUVEAU

Comme pour tout nouveau logiciel ou cahier de comptes, il est nécessaire avant toute chose de sai-
sir vos soldes a nouveau dans vos comptes, afin de débuter correctement votre nouvelle période
comptable.

@ Les soldes a nouveau ne peuvent étre saisie que sur la premiére période
comptable existante.

Dans le journal Cofi, rendez-vous dans I'onglet Fenétre et cliquez sur le bouton San des Comptes

Favoris Pigce Edition

Clature de
I'exercice

Journal Compta LGSR E e e R
=| P/t «|Cpte/Gep o | CF/CP o | C.cpte/C.Gept

I:l Pregramme
i+ Etat des données/Réglages

-2 Aide S 5273 2223
5 5275 2226
5

9930 1020

Introduisez votre solde dans la colonne « Solde compte MI »

I
I
Compte ‘ Descr. compte | Unité | Code 150 Solde cpte MI Solde cpte ME

1000 Caisse CHF 584.50
1010 Compte postal CHF 1000.00 1000.00
1020 Bangue 1 CHF -48312.00 -48312.00
1021 Banque 2 CHF
1060 Titres CHF
1090 Transfert CHF -389175.10 -389175.10
1099 Compte d'attente CHF
1100 Débiteurs CHF 162673.00 162673.00
1109 Ducroire CHF
1170 Impdt préalable déductible CHF 9234.25 9234.25
1171 Impét préalable déductible CHF 565.25 565.25
1175 (aux.) Impdt prélalable déductible CHF
1176 Impdt anticipé CHF
1191 Garanties CHF
1192 Acomptes aux fournisseurs CHF
1210 Stock matiéres premiéres CHF

Les comptes de passifs et/ou d'attente doivent étre
@ saisis en négatif.

Introduisez ainsi tous vos soldes a nouveau et cliquez sur la croix rouge pour sortir.
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8.1 Controle TVA

CONSTRUIRE UN AVENIR

Vous avez la possibilité d'imprimer des listes vous permettant d'effectuer un contrdle de vos

différentes écritures TVA.

Dans le journal CoFi, dans I'onglet Fenétre cliquez sur le bouton Contréle TVA

SORBA Workd

Fenétre

Données base Option

Cloture de
comptes I'exercice
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Edition

v K

Exécuter Annuler

Sélection
TVA//pays dimposition CH | =

Périods p1.10.2015 - 31 2. 201 [ R

[ndure toutes les positions non déduites des périndes précédentes
Tenir compte du filtre des tables

Choix période: Date de :E Jusqu'a E

estreindre cpte

De compte -

& compte -
estreindre code TV
De code TVA -
A code TVA -

Présentation
Zdition code TVA J Cpte
Zdition cpte [/ code TVA

Avec n® pigce

Aver n® Ecriture

Sélectionnez la période de TVA souhaitée et remplissez les champs du masque de saisie

Cliquez sur Exécuter.

La premiere liste qui va s'afficher est la liste des pieces comprises dans ce trimestre.

DEM_2016

Enlévement de TVA CH
N° TVA Periode: 01.10.2015 - 31.12.2015 02.0916 Pag:
Date N° de piece A Compte Code Taux % Texte Mentant incl. Montant excl. Montant TVA
05.11.2015 F 1000 111 8.00 100.00 45.00 45.00
24,11.2015 F 1020 111 8.00 100.00 28/10/Matériaux SA Biel/Bienne 100.00 100.00
24,11.2015 F 1020 111 8.00 100.00 28/10/Matériaux SA Biel/Bienne 100.00 100.00
05.11.2015 F 1170 111 8.00 100.00 45.00 41.65 3.35
24,11.2015 k 1170 111 8.00 100.00 6/10/Matériaux SA Biel/Bienne, - 150,00 - 138.90 -11.10
24.11.2015 F 1170 111 8.00 100.00 28/10/Matériaux SA Biel/Bienne 100.00 92.60 7.40
24,11.2015 F 1170 111 8.00 100.00 28/10/Matériaux SA Biel/Bienne 100.00 92.60 7.40
24,11.2015 k 1170 111 8.00 100.00 13/10/Matériaux SA Biel/Bienne 150.00 138.90 11.10
24.11.2015 k 2000 111 8.00 100.00 6/10/Matériaux SA Biel/Bienne, - 150.00 - 150.00
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DEM_2016 Bouduban Consturction Courtela
Enlévement TVA CH _

N° TVA Période: 01.10.2015 - 31.12.2015 020018 Page: 1
Code Description TVA % Taux Montant incl. Montant excl. Montant total TVA calculée Différence
311 TVABO plein (E) 100.00 .00 79'879.55 73'962.55 5'917.00 5'917.00

Total Imp6t sur le chiffre d'affaire 79'879.55 73'962.55 §'917.00 §'917.00

111 PME0 1A Mat./Services plein 100.00 8.00 245.00 226.89 18.15 18.15

Total Impots préalables 245.00 226.85 18.15 18.15

La troisieme et derniere liste fait le total par compte.

DEM_2016 Bouduban Consturction Courtela
Enlevement TVA CH ]

N° TVA Période: 01.10.2015 - 31.12.2015 02.09.16 Page. 1

Compte IS0 Code Description de la TVA % TVA Montantincl. Montant excl. Montant TVA  TVA calculée Différence

1000 CHF 111 100.00 8.00 45.00 45.00

1000 CHF Caisse 45.00 45.00

1020 CHF 111 100.00 5.00 200.00 200.00

1020 CHF Banque 1 200.00 200.00

1100 CHF 311 TVASO0 plein (E) 100.00 8.00 79'879.55 73'062 55 5'917.00 5'917.00

A4nn ruc

Néhitanre

8.2 Décompte TVA
Vous avez la possibilité d'effectuer un décompte TVA provisoire. Cela vous permet de comparer

Fa'mTa RR

T'0e9 AR

votre décompte avec les contrOles préalablement effectués.

F'a47 nn

F'a17 nn

Dans le journal CoFi, rendez-vous dans |'onglet Fenétre et cliquez sur le bouton Décompte TVA.
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Edition

v K

Exécuter Annuler

Décompte

TvA/pays dimposition
& Zrovisoire
Definitif
Extourner

2élivrer copie

Décompte TVA

Périnde

|I]1. 10.2015 - 31.12. 2015

- | |201504]

Edition
Jescriptif détails
[¥]: Descriptif récapitulatif

=ormulaire & l'arriére-plan

[] 3ans formulaire en arr.-plan

Apercu
% Avecn® piece

Avec n® écriture

[] adapter formulaire

Cliquez sur Exécuter pour afficher votre décompte de TVA.

Liste des champs de la fenétre du décompte de TVA

Champs

Explications

TVA Pays de deduction

Saisir le pays ou I'imp6t est da.

Provisoire

Effectuer un décompte provisoire de la TVA — cette opération ne
boucle pas les écritures et permet de sortir un décompte sans le
comptabiliser.

Définitif Cette opération permet de boucler toutes les écritures TVA et de pas-
ser a une autre période de TVA.
Extourner Cette opération permet de libérer les écritures TVA bouclées a une

période donnée et comptabilisées (définitive).

Délivrer copie

Permet de sortir un exemplaire du formulaire de décompte TVA des
le moment ou celui-ci est définitif.

Période

Permet de sélectionner la période souhaitée. Les périodes antérieures
doivent étre « définitives » et le champ n’est disponible que lorsque
les cases a cocher « Extourner » ou « Délivrer copie » sont cochées.

Descriptif détails

Un récapitulatif détaillé lié a toutes les écritures TVA de la période
s'affiche des la page 2, la page 1 étant le formulaire TVA.

Descriptif récapitulatif

Un récapitulatif par code TVA s'affiche des la page 2, la page 1 étant
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le formulaire TVA.

Formulaire avec I'arriére-

Le formulaire officiel du décompte TVA s'affiche a I'arriere-plan avec
les différentes indications.

plan
Formulaire sans arriere- | Le formulaire du décompte TVA ne s'affiche pas a l'arriére-plan et on
plan peut imprimer directement sur le formulaire officiel.

Adapter formulaire

Vous avez la possibilité d'adapter le formulaire de décompte TVA en
insérant des champs.

Avec n° piece

Votre récapitulatif en page 2 et ss s'affichera avec les numéros de
pieces.

Avec n° écriture

Votre récapitulatif en page 2 et ss s'affichera avec les numéros
d'écritures.

Lors de I'exécution de votre décompte, si vous rencontrez un message d'avertissement tel que ci-
dessous, le programme vous indique qu'il existe des piéces qui ne sont pas encore enregistré en

compta générale.

KFM-QUICK 2016 =]

Il v a des pieces non enregistrées dans les journaux auxiliaires!
' Voulez vous enreqistrer la périnde de TVA?

Oui | Maon

Controlez que toutes vos pieces débiteurs et créanciers soient bien enregistré en compta générale.
Mais controler également que vos salaires soient bien comptabilisés. Il se pourrait que des écritures

contenant de la TVA se trouvent dans vos salaires.

Dans le cas ou vous ignorerez ce message, les pieces non-enregistré seraient alors déclaré dans la

prochaine période de TVA.

Vous obtiendrez le décompte de TVA provisoire suivant :
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V) Prévisualisation -ofo x|
@ g Entéte/pied de page ¥ Rechercher 4 Pageprécédent | [R] | & = .
(= Ouvrir Lﬁ il s A i d Pag k W & |5, = a
& | B Echele &[] vignettes [> Page suivante W Q-
Ei istr Imprimer I Premiéere . Plusieurs Fermer

H Enregistrer ® il Marges — = [0 Derniére page &, pagesv @ 2| M v v

| Période de décompte: 01.10.2015 - 21.12.2015

i A remettre et a payer jusqu’au:

| Valeur (intéréts moratoires a partir du):

- s
N° de ref.:
" L]
i L CHIFFRE D’AFFAIRES (les articles cités se réforent 3 Ia Ioi surfa TVAdu 12 06 2009) Chifire Chifke dattares CHF Chiffe d'affsires CHF

Total des contre-prestations convenues ou regues (at. 39), y ¢ celles provenant de transferts

avec i procédure de déciaration et de prestations fournies 3 l'étranger 200 72'962
Contre-prestations contenues au ch. 200 provenant de prestations non imposables (art, 21) 208
pour lesquelies # 3 été opté en vertu de Fart. 22
Déductions:
érées (p.ex art. 23), p des foumies 220
ades ot adesp enéfcizires (art. 107)
Prestations fournies a I'tranger 2

Transferts avec 1a procédure de déclaration (art. 38, veuliez. s.v5.. joindre le formulaire n*764) | 225

Prestations non imposables (art. 21) pour lesquelles i n'a pas été opté selon Fart. 22 230
Dimnutions de |a contre-pre station 235
Total ch. 220 3 260
Divers 280 280
Total du chiffre d"affaires imposable (ch. 200 moins ch. 280) 200 72'963
{ WM. CALCUL DE L'"MPOT
Prestations CHF Impdt CHF /et Prestations CHF Impét CHF /et
Taux désle 01012011 désle 01012011 jusqu'au 31.122010 Jusqu'au 31.12.2010
Normal 301 73'963 5'917.00/8.0% | 300 8%
Reédunt m 25% | 0 24%
Spédial pour
fhéb at| 341 18% |30 38%
Impét surles
acquistions | °°! o
Total de Mimpot di (ch. 300 4 381) 5'917.00 399
Impét CHF /et

Vous pouvez depuis cette fenétre enregistrer votre décompte provisoire en PDF par exemple.

Une fois que votre décompte est en ordre et que vous souhaitez I'imprimer et le boucler, vous
pouvez executer le décompte avec la coche Définitif. Cela aura pour effet de bloqué les écritures
prises dans le décompte et de libérer la période suivante du décompte TVA.

9 PERIODES COMPTABLES

Le logiciel SORBA vous permet de travailler sur plusieurs période en paralléle. Ce qui est tres pra-
tique en début d'année civile, lorsque vous saisissez les pieces de la nouvelle année, et que vous
réalisez le bouclement de I'année précédente.

9.1 Créer un nouvelle période comptable
Dans le journal Cofi, rendez-vous dans le menu fenétre et choisissez Cloture annuelle.
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Favoris Piéce Edition Données base Option z Imprimer

fl» E’é s:

Journaux || San des || Budget Decompte Controle
compl. comptes cpte TVA TVA

et

Cloture de
|'exercice

It 'JournaICompta JournalDEBI " Journal CREDI |
_| P/A A| Cpte/Gcpte

SanN suagget

Période de comptabilisation

Fichier ~ Edition  Option Rech. menu [N T
i
1k
Réorganiser || Quvrir exercice Cloture
les soldes annuel exercice annuel
Période enregi. Statut Provis. fermé | Per-Comm. mois | Per-Comm. année| Per-Fin mois | Per-Fin année| CF |DE"\"-é| Ne |Wﬁ|
» |01.2016 - 12.2016 |Compt. - 1 2016 12 206 T T F O
01.2015 - 12.2015 Compt. 1 2015 12 205 C T T

M| 4|Record 1 v m]

Vous ouvrez alors la liste de vos période comptable et leurs statut (bouclé provisoirement, terminé,
etc.)

Pour créer la nouvelle période, cliquez sur Ouvrir exercice annuel.

DOuverture exerdce annuel: 01,2017 -

Automatiquement le programme vous
Edition , . ;
propose |'année suivante pour la pé-

‘f x riode de janvier & décembre.

oK Annuler

Validez la création en cliquant sur le
bouton OK.

Périnde enreg.nvile année

de i 2017

2017

A0 F Al K
A0 F Al K

a 12

[] Centre de frais actif
[[] Monnaie étrangére active

M= de document actif
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9.2 Sélectionner une période comptable

Lorsque vous travaillez dans SORBA, vous avez obligatoirement une période comptable active. Par
exemple lorsque vous réaliserez des impressions d'extrait de compte ou bilan, par défaut la période
proposée sera celle qui est active. Comme on peut le voir ci-dessous, la période active est la période
2015.

- [Journal €es e: 01.2015 - 12,2015]] B X

Piéce Edition Donné Option Fenétre Imprimer Rech. menu_F!.es. ~ T
% s Rechercher ] o% -= -= Al ﬁ | =l s
T ;

W ™= Z ] {5 = =

Mouv.enregi  Modifier Recherche Continuer  Filtrer Annuler Trier Période comptable || Journaux Décompte || Extraits Bilans
enregistr. .. la recherche le filtre actuelle compl, TVA cpt

4" Journal Compta @ "
—| pa 4] Cpte/Gepte N CF/CP N C.cpte/C.Gcpte = C.CF/C.CP =[B
+ D Programme
+)-[_]] Etat des données/Réglages ‘ ‘ ‘
+-[Z1] Aide
» [5 -] 1100 3200

Vous pouvez a tout moment changer la période active. Pour ce faire, rendez-vous dans le menu Edi-

tion>Période comptable actuelle.

SORBA Workspace - [Journal CoFi/DEM_2016 (Données travail)/[Période
Favoris Piéce

ﬁ %3 Rechercher
{ | %

Recherche Continuer Filtrer Annuler Trier |Période comptable
la recherche le filtre actuelle

Edition Données base Option Fenétre Imprimer

TR, o Journal DEBI | Journal CREDI

—| Pia 4| Cpte/Gepte - CF/cP -

0K Annuler

Période compt. : 01.2016 - 12.2016| -
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9.3 Cloturer une période comptable
Avant de clGturer une période comptable, méme provisoirement, il est nécessaire au préalable
d'avoir effectué les opérations suivantes :

» Comptabilisation de tous les journaux (débiteurs, créanciers, salaires)

= Clbture des salaires de I'année

» Comptabilisation de tous les autres journaux complémentaires

» Report des soldes dans la comptabilité des postes ouverts débiteurs/créanciers
» Report des soldes dans la comptabilité des extraits bancaires et de caisse

» Comptabilisation définitive des décomptes TVA

» Sauvegarde des données

9.3.1 Cléture provisoire
Rendez-vous dans journal compte>Fenétre>>Cloture annuelle

Période de comptabilisation =X

Favoris Fichier Edition Option Rech. menu_ U

& i)

= g

4| Réorganiser || Quvrir exercice Clature
les soldes annuel exercice annuel

] Période enregi. Statut | Provis. fermé| Per-Comm. mois | Per-Comm. année | Per-Fin mois | Per-Fin année | CF |DE'\"-é| No |WA |
01.2013 - 12.2013  Compt. 1 2013 12 013 12 I
I |o1.2012-12.2012  Compt. 1 2012 12 w2 - r F
J 701.2011 -12.2011 |Compt. 1 2011 12 €11 [ [ v r
_Dl.2DlD -12.2010 Terminé 1 2010 12 10 O v r

Y| 4| Record 3 v M|

NUM| _.;

Positionnez votre curseur sur la période que vous souhaitez boucler, puis cliquez sur sur Op-

tion>Cloture prov.de.l'ex.ann.actuel

Cléture provisoire: période 01.2011 - 12,2011
Edition . A
: Indiquez la date de cléture dans le
v K champ prévu a cet effet. Validez
OK  Annuler

ensuite la cloture en cliquant sur le
| bouton OK.

La déture provisoire empéche des comptabilisations ultérieures jusqu'a la date de déture.
Les décomptes de TVA concernant la période doivent étre boudés,

Les piéces complétes du journal auxiliaire, Salaire et journal com. doivent étre transférées.

Voulez-vous que les erreurs de dates soient évitées, passez suite

Modifier le champ<Ecritures possibles > dans le Cofi réglages

Date de déture 31122011 [¥

Dans la liste des périodes, on peut
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maintenant voir que cette période est bouclée provisoirement.

Période de comptabilisation x

=
Favoris Fichier Edition Option Rech. menu _ U

& :
e
— [
Réorganiser || Quvrir exercice Cloture
les soldes annuel exercice annuel

Période enregi. | Statut | Provis. fermé | Per-Comm. mois | Per-Comm. année | Per-Fin mois | Per-Fin année | CF |DE\'-é| o |T‘-"Pl |
01.2013 - 12.2013  Compt. 1 2013 12 2003 [T I
| [01.2012-12.2012  Compt. 1 2012 12 w2 - F O
| » |01.2011 - 12.2011 [Provisoirement te_ +|31.12.201 1 2011 12 w1 C F
| |o1.2010-12.2010  Terminé 1 2010 12 2000 I~ r

| 4| Record 3 v M|

9.3.2 Ouvrir une période bouclée provisoirement

Si des modifications devaient a nouveau étre apportées a notre période bouclée provisoirement, il
est possible de ré-ouvrir cette période.

Pour ce faire, rendez-vous dans le journal compte>Fenétre> >Cloture annuelle

e comptabilisation

= X
Favaris Fichier Edition Option Rech. menu_ U

Gy
=4
Réorganiser
les soldes

pape
i
Cuvrir exercice Clature
annuel exercice annuel

Période enregi. Statut | Provis. fermé | Per-Comm. mois | Per-Comm. année | Per-Fin mois | Per-Fin année | CF |D9\'-é| No |T‘-"Pl |
01.2013 - 12.2013  Compt. 1 2013 12 2003 [T I I
01.2012-12.2012 Compt. 1 2012 12 2002 - I r

P |01.2011 - 12.2011 [Provisoirement te _ ~|31.12.201 1 2011 12 w1 C F
01.2010 - 12.2010  Terminé 1 2010 12 2010 T I r

M| 4|Record 3 | m]

Positionnez votre curseur sur la période a déboucler et cliquez sur le bouton Option>Cloture

prov.de.l'ex.ann.actuel.

Lorsque la fenétre de bouclement apparait en vous demandant la date de clGture, veuillez supprimer
la date et cliquez sur OK.
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x

Annuler

@ * Cléture p
Edition
Ok

La dature provisoire empéche des comptabilisations ultérieures jusqu'a la date de dbture.
Les décomptes de TVA concernant la période doivent &tre boudés.

Les pigces complétes du journal auxiliaire, Salaire et journal com. doivent &tre transférées,

Voulez-vous que les erreurs de dates soient évitées, passez suite

Modifier le champ <Ecritures possibles > dans le Cofi réglages

Date de déture D-

s

Votre période est a présent ouverte. Vous pourrez alors faire les modifications souhaitées.

9.3.3 Bouclement définitif

Attention ! Aprés une cl6ture définitive, vous ne pourrez
pas revenir en arriere !!!

Si votre période est bouclée provisoirement, vous devez au
préalable enlever le bouclement provisoire!

Rendez-vous dans le journal compte>Fenétre> >Cl6ture annuelle

Période de comptabilisation x

Favaris Fichier Edition Option Rech. menu _ p

e

Cuvrir exercice Clature
annuel exercice annuel

&y

Réorganiser
les soldes

Période enregi. Statut | Provis. fermé| Per-Comm. mois | Per-Comm. année | Per-Fin mois | Per-Fin année | CF |DE"\"-é| Ho |TW’| |
01.2013 - 12,2013  Compt. 1 2013 12 2003 ~ r
| |01.2012 - 12.2012 Compt. 1 2012 12 02 ¢ ~ r
TO].Z{)]] -12.2011 |Compt. 1 2011 12 001 [ ~ r
01.2010 - 12.2010  Terminé 1 2010 12 2010 ¢C ~ r

M| 4|Record 3 v m]

NUM| .:
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Positionnez votre curseur sur la période que vous souhaitez boucler. Puis cliquez sur Option > Cl6-
ture exercice annuel

Période de comptabilisation

Favoris Fichier Edition Rech. menu_ y

] | ] Etablir plan compta. r
: i
Quvrir exercice Cloture prov.de Cloture Effacer exercice Période Activer fonction
annuel I'ex.ann.actuel exercice annuel annuel comme modéle contrdle

Période enregi. Provis. fermé| Per-Comm. mois | Per-Comm. année | Per-Fin mois | Per-Fin année | CF |D'9’\'-é| No |T\-"A |

01.2013 - 12.2013  Compt. 1 2013 12 2013 [ 7]
| |o1.2012- 122012 Compt. 1 2012 12 w2zl F O
| » [012011-12.2011 |Compt. 1 2011 12 w1 0 T F O
01.2010 - 12.2010  Terminé 1 2010 12 wo C CF O

[» v}

4| 4| Record 3

Le programme vous donne un avertissement, ainsi que les différents enregistrements qui doivent

étre réalisés avant un bouclement.

KFM-QUICK 2016 x|

@™ Avez-vous créer une sauvegarde? Aucun retour ne peut Etre
'e-' effectué aprés le boudement !
—  Les déductions de taxe sur la valeur ajoutée de la période
concernée doivent étre achevées définitivement.
Toutes les pigces des livres auxiliaires, les journaux salaire et kfm
doivent Etre transféré.

Voulez-vous cette période [01.2011 - 12,2011] définitivement
bouder?

Puis ensuite, vous devez donner les indications de compte pour que I'écriture du bénéfice soit ajouté
a votre comptabilité.

Cléture définitive: période 01,2012 - 12,2012

0K Annuler

L'exerdce annuel n'est pas compensel
Vous avez la possibilité de comptabiliser les pertes/profits dans le compte suivant.

Si vous souhaiter comptabiliser comme proposé, confirmer avec [ OK ],

Comptabilisation Pertes Profits

Cpte bilan 2950 -
Compte résultat 8990 -
Montant comptabilisé 493618.85 |
Libellé Ecriture de bénéfice
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Une fois validé avec la touche OK, vous pouvez voir votre période en rouge avec l'inscription Termi-

né. A ce moment, aucun retour en arriere n'est possible !

Fichier Edition Option Rech. menu_ T
mﬁ:‘
Réorganiser || Cuvrir exercice Clature
les soldes annuel exercice annuel
Période enregi. Statut | Provis. fermé| Per-Comm. mois | Per-Comm. année | Per-Fin mois | Per-Fin année | CF |D'9’\'-é| No |T\-"A |
01.2013-12.2013 Compt. 1 2013 12 200 I~ r
01.2012-12.2012 Compt. 1 2012 12 w2 - I r
p |01.2011 - 12.2011 |Terminé 1 2011 12 011 - [ I I
01.2010 - 12,2010 Terming 1 2010 12 200 C ¢ I r

[»|v]

4| 4| Record 3
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10 IMPRESSION DES LISTES

Dans le journal compta>Impression, vous avez une série de liste que vous pouvez imprimer en
fonction de vos besoin.

Vous trouverez ici, le bilan, les extraits de compte, ainsi que le journal comptable.

Piéce Edition Données base Option Fenétre Imprimer
S H ¥a¥ ;_ @ Fact.flux d'argent
Extraits || Bilans Journal
cpt comptable

10.1 Imprimer un extrait de comptes

Dans journal Compta >Imprimer> extrait de compte

Imnprimer extrait compte

Edition

v K

Imprimer Retour

Sélection | Apercu  Critdres .

Période comptable  |01.2015 - 12,2015 - | Exercice annuel

Choix du mois

De |Janvier - | A |Décembre - |
Choix de la date

De  [0L0L2015 [® A [3L12.2015 *

[] Recalculer pos. non enregistrées de la période compta.

[7] Positions non comptabilisées des livres annexes induses (Débi/Crédi)

[] Positions non comptabilisées des journaux comptables induses (SM/1+T)

Choix cpte
de numéro 1020 - Bangue
& numéra 1020 - Bangue

Explication des champs

Champs onglet « Sélection » Explications

Positions non compt. de nouveau calcu- | Permet de recalculer les positions non comptabilisées.
ler
Inclus positions non comptabilisées des | Permet d'afficher les écritures débiteurs / créanciers
livres annexes (débit/crédit) non encore comptabilisés.
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Inclus positions non comptabilisées des
journaux comptables (S/M/I+T)

Permet afficher les écritures des différents journaux,
soit salaires, matériaux, inventaires et tiers.

Champs onglet « Apercu »

Explications

Montrer date valeur

Indique la date a laquelle la piece a été enregistrée.

Compte avec mouvements

Permet de sélectionner différentes variantes de mou-
vements sur les comptes (avec, sans, etc.).

Libellé 2

Imprime le libellé n°® 2

Montrer n° justificatif

Permet de sélectionner différentes variantes sur les
numeéros de justificatifs (avec, sans, etc.).

Saut-de-page

Enregistre un saut-de-page a chaque numéro de
compte.

Sans commentaires

N’affiche aucun commentaire/aucune remarque.

Origine de la compt.

Permet de sélectionner tout ou partiel des écritures en
cours.

Edition Excel

Permet d'imprimer sur Excel

Champs onglet « Critéres »

Explications

CoFi/ CA

Comptabilité / Finances — Chiffre d'affaires — permet
de sélectionner une comptabilité standard ou analy-
tique ou toutes les deux.

Tenir compte filtre des tables

Permet de prendre en compte les filtres appliqués sur
le tableau des écritures.

Remplissez les champs souhaités et cliquez sur Imprimer

Imprimer

Edition

,,-, y Windows commandes d'impr. | Impression format
‘

0K Sortir

Bac

Choisissez votre format d'extrait de

compte et validez avec la touche OK.

Format-5et Standardog| g
Edition sur Imprimante
Word E-mail [T] Ouvrir ]
Copie 1|s-Date  |05.09.2016 L‘t
Pages 1-9999 | Rectowverso [
Type dimpres.  [\\ENMNEA-SRV\HP M570dw (HP LaserJet 500 cole ~ |

Modifier format [l
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L'extrait de compte s'affiche a I'écran

Report
DEM_2016 Bouduban Consturction Courtela
Compte 1020 Banque 1 05.09.2016
Exercice : 2015 Période ( 01.01.2015-31.12.2013) Page: 1
Date piece  Texte Contrepartie A  Piéce Débit Crédit Solde
Date valeur CFI/CP Cpte
Solde a nouv. 0.00
31.01.2015 Décompte salaire janvier 2015 9930 L 53'410.80 -53'410.80
01.02.2015 1/8/Assurtout SA Neuchéatel Rue 2000 k 7'500.00 -60'910.80
01.02.2015 2[7/Betonnage SA Le Locle,Rue 2000 k 1'600.00 -62'410.80
01.02.2015 3/7/Betonnage SA Le Locle,Rue 2000 k 1'256.00 -63'666.80
11.02.2015 9/9/Job Tempo SA La Chaux-de-F 2000 k 3 1'200.00 -64'866.80
23.02.2015 4/5/Dubosco SA Auvernier,rue d 2000 k 4'885.00 -69'751.80
28022015 Décompte salaire février 2015 9930 L 58'251 50 -128'003.30
19.03.2015 201511007/3/Haldmann André Bie 1100 d 12 27'000.00 -101'003.30
30.03.2015 201510004/2/Crevoiserat Angeli 1100 d 10 30'000.00 -71'003.30
31.03.2015 Décompte sal. Mars 2015 9930 L 58'720.75 -129'724.05
30.04.2015 Décompte sal. Avril 2015 9930 L 57'867.60 - 187'691.65
10.05.2015 201511006/11/Dubois Alphonse S 1100 d 11 9'300.00 -178'291 65
31.05.2015 Décompte sal. Mai 2015 9930 L 58'150.55 - 236'442.20
30.06.2015 Décompte sal. Juin 2015 9930 L 60'545.00 - 296'987.20
31.07.2015 Décompte sal. Juillet 2015 9930 L 58'088.25 - 3565'075.45
31.08.2015 Décompte sal. Aot 2015 9930 L 59'771.50 - 414'846.95
30092015 Décompte sal. Septembre 2015 9930 L 61'075.15 - 475'922 10
31.10.2015 Décompte sal. Octobre 2015 9930 L 60'170.40 - 536'092.50
06.11.2015 201511014/2/Crevoiserat Angeli 1100 d 51'699.55 - 484'392.95
07.11.2015 201511024/2/Crevoiserat Angeli 1100 d 3'000.00 - 481'392.95
21.11.2015 201510003/2/Crevoiserat Angeli 1100 d 13 8'000.00 - 473'392.95
24 112015 5/8/Assurtout SA Neuchatel Rue 2000 k T7'500.00 - 480'892 95
24.11.2015 11/9/Job Tempo SA La Chaux-de- 2000 k 950.00 - 481'842.95
24.11.2015 12/10/Matériaux SA Biel/Bienne 2000 k 458.50 -482'301.45
24.11.2015 14/5/Dubosco SA Auvernier,rue 2000 k 2'400.00 - 484'701.45
24.11.2015 16/4/Debonnaire Laurent Delémo 2000 k 5'000.00 - 489'701.45
24.11.2015 Encaissement 1000 F 500.00 -490'201.45
24.11.2015 6/10/Matériaux SA Biel/Bienne, 2000 k 2 1'075.50 - 491'276.95
24112015 Enregistrement collectif Divers F 200.00 -491'476.95
30.11.2015 Décompte sal. Novembre 2015 9930 L 59'149 00 - BB0'625 95
31.12.2015 Décompte sal. Décembre 2015 9930 L 112'981.20 - 663'607.15
Solde (01.01.2015 - 31.12.2015) 128'999.55 792'606.70 - 663'607.15
Solde a nouv. 0.00
Solde année comptable - 663'607.15

10.2 Imprimer un bilan
Dans le journal Compta>Imprimer>Bilans

Vous pouvez choisir dans cette fenétre le type de bilan que vous souhaitez imprimer.
Tel que le Bilan PP, le bilan avec compte de résultat, bilan d'ouverture, etc.

Choisissez ensuite la période pour laquelle vous souhaiter afficher le bilan et cliquez sur le bouton
Imprimer.
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Imprimer hilan

v K

Imprimer Retour Sauver Effacer
insertion | insertion

Sélection Journal  Totalisation

Apercu  Critéres M= identifi.

Proposition: &S.
Filan il
Filan aprés des dasses =
Période comptabliilan aver compte résultat | :I
Eilan ch.af.
Bilan d'ouvert. =

Choix du mois

De |Jan'u'ier - | A |Dél:embre - |

Choix de la date

De |01.01.2015 [ A [31.12.2015 [

Une fenétre de bilan s'affichera en Excel.
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1[2]s[a]] 4] A B C D
1 [DEM_2016 Bouduban Consturction Courtela
2 Bilan au 31.12.2015
3
4 Numéro Description Soldes en %o
5
6
[ 71 Actif
8
9 10 Actifs
10 100 Actifs mobilisés
11 | 1000 Caisse -5'835.00 -1.83%
12 (1020 Banque 1 -663'607.15 -208.50%
13 |1100 Débiteurs 17'180.00 5.40%
14 11170 Impét préalable déductible 872.25 0.27%
= 16 100 Total Actifs mobilisés -651'389.90 -204.66%
= 18 |10 Total Actifs -651'389.90 -204.66%
- ik
j 201 Total Actf -651'389.90 -204.66%
21
22 Perte net 969'662.15 304.66%
23
24 Total gén. 318'272.25 100.00%
25
26
[ 27 |2 Passif
28
[ 29 20 Passifs
[ 30 200 Dettes a court terme
31 |z000 Fournisseurs 9'832.75 -3.09%
32 2200 TVA due -10'828.10 3.40%
33 2220 C/c AVS, AV -105'101.40 33.02%
34 |2221 Cfc AF 7'522.25 -2.36%
35 (2222 C/c LPP -92'266.90 28.99%
36 |2223 Cfc LAA -64'360.25 20.22%
37 |2224 C/c Contribution Prof. -3'134.10 2.56%
38 |2225 MPG -15'899.05 5.00%
39 2226 C/c retraite anticipée -20'232.80 6.36%
40 |2223 C/c impéts source -18'804.65 5.91%
| 42 200 Total Dettes a court terme -318'272.25 100.00%
= 44 20 Total Passifs -318'272.25 100.00%
- 45
j 45 |2 Total Passif -318'272.25 100.00%
a7
48

4 4 F M| Bilan Compte résultat ¥

Les feuilles du fichier Excel vous permettront de naviguer entre le bilan et le compte de résultat.

10.3 Journal comptable
Permet d'imprimer sur Excel un journal des écritures comptables en fonction des éléments choisis.

ctrait de journal

Edition

v K

Imprimer Retour

e —
Sélection | Apercu Critéres

Période comptable Exercice annuel

[01.2015 - 12.2015 ST |

Choix du mois

De |Janvier - | A |Décembre =

Choisir date
de  [otoraos ¥ & [3ni122015 (W
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En cliquant sur Imprimer vous aurez alors un apercu de votre journal comptable. Que vous pourrez

imprimer si vous le désirez.

DEM_2016 Bouduban Consturction Courtela

Journal des écritures

Ordre:

Date : 01.01.2015 - 31.12.2015 (D'autres restrictions existantes)

N° piéce D/C Date piéce Cpte/F Cpte/P CTexte Montant

Date valeur CF / CP CF/CP Quantité

S 31.01.20155200 9930 Décompte salaire janvier 2015 7'119.40
S 31.01.20155200 9930 Décompte salaire janvier 2015 1'424.45
S 31.01.20155840 9930 Décompte salaire janvier 2015 100.00
S 31.01.20155821 9930 Décompte salaire janvier 2015 320.00
S 31.01.20155201 9930 Décompte salaire janvier 2015 418.05
S 31.01.20158930 2220 Décompte salaire janvier 2015 497.65
S 31.01.20158930 2220 Décompte salaire janvier 2015 106.25
S 31.01.20158930 2223 Décompte salaire janvier 2015 284.05
S 31.01.20158930 2222 Décompte salaire janvier 2015 531.45
S 31.01.20158930 2228 Décompte salaire janvier 2015 138.65
S 31.01.20158930 2224 Décompte salaire janvier 2015 96.65
S 31.01.20158930 2226 Décompte salaire janvier 2015 144.95
S 31.01.20158930 2225 Décompte salaire janvier 2015 183.65
S 31.01.201585270 2220 Décompte salaire janvier 2015 497.65
S 31.01.20155270 2220 Décompte salaire janvier 2015 295
S 31.01.20155271 2221 Décompte salaire janvier 2015 184.55
S 31.01.20155270 2220 Décompte salaire janvier 2015 9.65
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11 OUTILS DE CONTROLE

Il se peut que lorsque vous enregistrez une piece débiteurs ou créanciers vous ayez SORBA qui vous
retourne un message tel que celui-ci-dessous.

KFM-Quick V2 2016 x|

I k Les postes ouverts ne sont pas égalisés, veuilez corriger |

Journal débit. Solde  Solde-Cofi Différence

1100 Débiteurs 362257.55 25004470 -112212.8f

Journal créan. Solde  Solde-Cofi Différence

2000 Fournisseurs 123335.30 93608.70  -29726.6(
0K |

SORBA vous indique ici qu'il y a une différence de montant entre vos journaux auxiliaires (débi-
teurs/créanciers) et les montants de la comptabilité générale.

Il peut s'agir de piece non enregistré en comptabilité générale, mais dont les factures sont présentes
dans les modules débiteurs ou créanciers.

Il existe des outils qui vont vous permettre d'identifier le probleme et de le corriger.

11.1 Controdle des postes ouverts

Cette fonction vous permet d'imprimer dans un document Excel un « Etat » de votre comptabilité
débiteurs/créanciers. Vous pourrez ici trouvez les pieces qui ne serait enregistrés que dans la comp-
tabilité auxiliaire (débiteurs/créanciers).

Cet outil vous permettra de rechercher facilement les erreurs telles que le message ci-dessous, vous
indiquant que les postes ouverts ne sont pas équilibreés.

Pour ce faire, rendez-vous dans le KFM>Journal Compta puis dans I'onglet Options et cliquez sur
le bouton Controle des P.O.

Choisissez pour qu'elle période comptable ouverte vous souhaitez faire un controle
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Contrdle ouv.

Imprimer Annuler

Périnde comptable 01,2015 - 12,2015 -

Et validez votre sélection avec le bouton Imprimer.

Un fichier Excel s'ouvre et vous affiche I'état de votre comptabilité :

Contréle des P.O. Comptabilité OK

Période contrélé: 01.2015 - 12.2015

Résumeé

Escompte réf. Solde MI CoFi  Solde MI LA Solde ME CoFi Solde ME LA
Total débiteurs 362'2571.55 362'257.55 0.00 0.00
Total créanciers 68'793.85 68'793.85 0.00 0.00

Dans ce cas, les montants sont identique entre le journal comptable et les journaux auxiliaire.

Dans l'autre cas, si il y a un probleme, il sera désigné en rouge

Contréle des P.O. Comptabilité pas OK, SVP contrélez la liste d'erreur et corrigez les erreurs.
Période contrélé: 01.2013 - 12.2013

Résumé

Escompte réf. Solde MI CoFi Solde MI LA Solde ME CoFi Solde ME LA
Total débiteurs 313'929.30 313'929.30 0.00 0.00
Total créanciers 1797385 68'793.85 0.00 0.00

Pour voir d'ou proviennent les problémes, vous pouvez naviguez dans les onglets du fichiers Excel

Résumé - Ecritures CoFi Deébi-Crédi pas enreqistré Positions erreur Complet " ¥71
1
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Onglet Résumé : Il s'agit des informations générales que I'on retrouve sur les captures d'écran ci-
dessus.

Onglet écriture COFI : Vous indique si il y a des écritures fausse en compta général

Onglet Débi-Crédi pas enregistré : Vous indique si des piéces ne sont pas enregistré d'un coté ou
I'autre.

Onglet Positions erreur : Vous indique des erreurs dans les écritures

Onglet complet : Montre toutes les écritures de la période sélectionnée.
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12 ANNEXES

12.1 Plan comptable PME
Descriptif des comptes Type Catégorie

1 Actif
10 Actifs
100 Actif mobilisé
1000 Liquidités et titres

1000 Caisse Compte Compte liquidités
1010 Compte postal Compte Compte liquidités
1020 Banquel Compte Compte liquidités
1021 Banque?2 Compte Compte liquidités
1060 Titres Compte Tous les comptes
1090 Transfert Compte Tous les comptes
1099 Compte d'attente Compte Tous les comptes

1100 Créances

1100 Débiteurs Compte Débit/Crédit

1109 Ducroire Compte Tous les comptes
1170 Impot préalable déductible matériaux Compte Tous les comptes
1171 Impot préalable déductible investissements Compte Tous les comptes
1175 (aux.) Impot préalable déductible Compte Tous les comptes
1176 Impot anticipé Compte Tous les comptes
1191 Garanties Compte Tous les comptes
1192 Acomptes aux fournisseurs Compte Tous les comptes

1200 Stocks et travaux en cours

1210 Stock matiéres premiéeres Compte Tous les comptes
1260 Stock produits finis Compte Tous les comptes
1280 Travaux en cours Compte Tous les comptes

1300 Actifs de régularisation
1300 Actifs transitoires Compte Tous les comptes

140 Actifs immobilisés
1400 Immobilisations financiéeres
1422 Participations Compte Tous les comptes
1440 Préts a long terme Compte Tous les comptes

1500 Immobilisations corporelles

1500 Machines Compte Tous les comptes
1520 Mobilier, installations Compte Tous les comptes
1521 Matériel informatique Compte Tous les comptes
1530 Véhicules Compte Tous les comptes

1600 Immobilisations corporelles

1600 Immeuble commercial Compte Tous les comptes
1620 Batiments industriels Compte Tous les comptes
1660 Maison d'habitation Compte Tous les comptes
Descriptif des comptes Type Catégorie
180 Charges activées
1850 Capital-actions non-libéré Compte Tous les comptes
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2 Passif
20 Passifs
200 Dettes a court terme
2000 Dettes a court terme

2000 Fournisseurs Compte Débit/Crédit

2001 TVA due (aux.) Compte Tous les comptes
2008 C/c TVA Compte Tous les comptes
2030 Acomptes de clients Compte Tous les comptes

2200 Autres dettes a court terme

2200 TVA due Compte Tous les comptes
2220 C/c AVS, AC Compte Tous les comptes
2221 C/c AF Compte Tous les comptes
2222 C/c LPP Compte Tous les comptes
2223 C/c LAA Compte Tous les comptes
2225 C/c MPG Compte Tous les comptes
2226 C/c retraite anticipée Compte Tous les comptes
2228 C/c impdts source Compte Tous les comptes
2229 Salaires a payer Compte Tous les comptes

2300 Passifs de régularisation
2300 Passifs transitoires Compte Tous les comptes

240 Dettes a long terme
2400 Dettes financiéres

2440 Hypotheéque sur immeuble Compte Tous les comptes
2442 Hypotheque sur batiments Compte Tous les comptes
2446 Hypotheque sur maison Compte Tous les comptes

2500 Autres dettes a long terme
2500 Emprunts a des tiers Compte Tous les comptes

2600 Provisions a long terme
2600 Provisions Compte Tous les comptes
2630 Travaux de garantie Compte Tous les comptes

280 Fonds propres
2800 Capital

2800 Capital-actions Compte Tous les comptes

2900 Réserves, bénéfice au bilan

2900 Réserve légale Compte Tous les comptes
2901 Réserve pour propres actions Compte Tous les comptes
2903 Réserve de réévaluation Compte Tous les comptes
2915 Réserves libres Compte Tous les comptes
2990 Bénéfice/perte reporté Compte Tous les comptes
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Descriptif des comptes Type Catégorie

3 Compte de résultat
30 Chiffre d'affaires / ventes
320 Produits commerciaux
3200 Produits de chantier Compte Tous les comptes

340 Produits services

3400 Services (installations) Compte Tous les comptes
3401 Consultation/analyse/ Compte Tous les comptes
3402 Contrats d'entretien Compte Tous les comptes
3403 Frais des travaux Compte Tous les comptes

360 Autres produits
3601 Vente de piéces de rechange, Compte Tous les comptes
3607 Autres recettes Compte Tous les comptes

380 Variation de travaux en cours
3800 Variation de travaux en cours Compte Tous les comptes

390 Déductions sur les produits

3900 Escomptes Compte Tous les comptes
3903 Commissions pour des tiers Compte Tous les comptes
3905 Variation ducroire Compte Tous les comptes
3907 Perte CA ducroire Compte Tous les comptes

40 Charges sur matiéeres
420 Charges sur matiéres
4200 Achat marchandises Compte Tous les comptes
4201 Achat de béton Compte Tous les comptes

470 Charges directes sur achats
4270 Couts d'acquisition Compte Tous les comptes
4271 Droits de douane d'achat Compte Tous les comptes

490 Déduction de prix sur achats
4290 Escomptes de fournisseur Compte Tous les comptes
4291 Remises et réductions de prix Compte Tous les comptes

440 Charges pour prestations
4400 Travaux de tiers Compte Tous les comptes

480 Variations d'inventaire
4800 Variation de stocks Compte Tous les comptes

50 Charges de personnel
520 Charges de personnel

5200 Salaires Compte Tous les comptes
5201 Rémunération de vacances Compte Tous les comptes
5202 Gratification Compte Tous les comptes
5203 Commissions Compte Tous les comptes
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Descriptif des comptes Type Catégorie
527 Charges sociales
5270 AVS/AI/APG/AC Compte Tous les comptes
5271 Allocations familiales Compte Tous les comptes
5272 Prévoyance professionnelle Compte Tous les comptes
5273 Primes d'assurance accidents Compte Tous les comptes
5274 Primes d'assurance maladie Compte Tous les comptes
5275 Retraite anticipée Compte Tous les comptes
5276 Autre contributions sociales Compte Tous les comptes
5279 Impot a la source Compte Tous les comptes

529 Salaires temporaires
5290 Employés temporaires Compte Tous les comptes

580 Salaires temporaires

5821 Frais exceptionnels (repas) Compte Tous les comptes
5822 Frais exceptionnels (nuité, etc.) Compte Tous les comptes
5840 Frais de représentation Compte Tous les comptes

60 Autres charges d'exploitation
600 Charges de locaux
6000 Loyers Compte Tous les comptes

610 ERR / leasing immobilier

6100 Entretien de machines Compte Tous les comptes
6101 Mobilier, installations Compte Tous les comptes
6160 Leasing machines Compte Tous les comptes

620 Charges de véhicules

6200 Entretien de véhicules Compte Tous les comptes
6210 Frais des voitures (essence) Compte Tous les comptes
6220 Primes d'assurance véhicules Compte Tous les comptes
6260 Leasing véhicules Compte Tous les comptes
6270 Part privée charges de véhicu Compte Tous les comptes

630 Assurance choses, taxes,
6300 Primes d'assurance Compte Tous les comptes
6360 Taxes, droits, autorisations Compte Tous les comptes

640 Charges d'énergie
6400 Eléctricité / Eau / Gaz Compte Tous les comptes

650 Charges d'administration

6500 Matériel de bureau Compte Tous les comptes
6503 Magazines, livres Compte Tous les comptes
6510 Communication (Tél, Fax, TIx) Compte Tous les comptes
6513 Affranchissement Compte Tous les comptes
6520 Cotisations, dons Compte Tous les comptes
6530 Conseil fiduciaire et juridiq Compte Tous les comptes
6560 Leasing informatique Compte Tous les comptes
6570 Licences et maintenance Compte Tous les comptes
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Descriptif des comptes Type Catégorie

660 Charges de publicité

6600 Annonces Compte Tous les comptes
6610 Impressions publicitaires Compte Tous les comptes
6620 Expositions / décoration Compte Tous les comptes
6642 Cadeaux clientele Compte Tous les comptes

670 Autres charges d'exploitation
6700 Autre charges Compte Tous les comptes

680 Résultat financier

6800 Intéréts banque/CP Compte Tous les comptes
6801 Intéréts d'emprunts Compte Tous les comptes
6840 Frais bancaire/CP Compte Tous les comptes
6842 Pertes de cours Compte Tous les comptes
6850 Intéréts actifs Compte Tous les comptes
6892 Bénéfice de cours Compte Tous les comptes

690 Amortissements

6920 Amortissements machines Compte Tous les comptes
6921 Amortissements mobilier Compte Tous les comptes
6922 Amortissements informatique Compte Tous les comptes
6923 Amortissements véhicules Compte Tous les comptes
6930 Amortissements d'immeubles Compte Tous les comptes

70 Résultat d'exploitation
750 Résultat immeubles

7500 Loyers d'immeubles Compte Tous les comptes
7510 Charge d'immeubles Compte Tous les comptes
7520 Intéréts hypothécaires Compte Tous les comptes

790 Bénéfice provenant de I'aliénation de biens immobiliers

7900 Bénéfice sur vente d'immobiliers Compte Tous les comptes
80 Impots
800 Impots directs
8900 Impots cantonaux et communaux Compte Tous les comptes
8901 Impot fédéral direct Compte Tous les comptes
90 Cloture
900 Comptes d'aide
9911 Notes de crédit débiteurs Compte Tous les comptes
9915 Compensation débiteur/créancier Compte Tous les comptes
9921 Notes de crédit créanciers Compte Tous les comptes
9930 Compte auxiliaire Compte Compte liquidités
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13 CONCLUSION

Cher Lecteur, cher Utilisateur,

Nous vous recommandons instamment de suivre une formation de base d'au minimum une demi-
journée, afin de vous familiariser concretement avec le module « Comptabilité ». En effet, rien ne
remplace le toucher, le visuel et les explications données de vive voix par un formateur chevronné.

Par ailleurs, ce manuel est rédigé de maniere a ce que vous trouviez toutes les réponses vous per-
mettant de résoudre le plus grand nombre de questions que vous vous posez. Tout en étant non
exhaustif, ce manuel est un ouvrage de référence vous guidant pas a pas dans toutes les étapes né-
cessaires pour la comptabilisation de vos écritures.

Bien que le logiciel ait été testé par de tres nombreux utilisateurs, il est possible qu'un probleme
technique survienne, auquel cas, veuillez appeler votre support informatique dont I'adresse et le
numéro de téléphone figurent au bas de ce document.

Nous espérons que la lecture et la consultation de ce manuel a l'intention des utilisateurs vous aura
été profitable.

Votre Team Sorba

Pour toutes autres questions que vous pourriez avoir, vous pouvez vous rendre sur le HelpCenter de
SORBA a I'adresse www.sorba.ch dans la section "Support".
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