Val COmpta — Documentation (Version Simple 1.3)
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Pour qui et pourquoi ?

Val Compta est un petit logiciel exclusivement pour Windows destiné a la gestion comptable et financiere des
petites résidences de type ASL et copropriétés avec une unique clé de répartition. Il existe deux autres
versions plus complétes et plus puissantes ; Val Compta 2 — version Normale (plusieurs clés, répartition du
résultat...) et Valcompta 3 — version Expert (TVA, charges récupérables, travaux..). Ces versions sont
présentées sur le site www.valcompta.net avec les différentes fonctionnalités.

Val Compta est congu pour des bénévoles qui n’ont pas forcément de grandes compétences comptables mais
souhaitent néanmoins respecter les regles de la partie double, le plan comptable de la copropriété et gérer de
maniére stricte et rigoureuse leur ASL ou copropriété. |l permet également de préparer, de calculer et d’éditer
simplement et rapidement les appels de charges sans maitriser les fusions et le publipostage de Word, de
saisir et de suivre les encaissements et les remises en banque ou encore de saisir les factures fournisseur de
maniére intuitive et rapide.

En fin d’année, le budget peut étre élaboré a partir du réalisé de 'lannée en cours et des budgets antérieurs et
les principales éditions a présenter en Assemblée Générale ainsi qu’une feuille de présence pour son
organisation peuvent étre imprimées. La version 1.3 est par ailleurs compatible avec le module Assemblées
Générales, également présenté sur le site.

Par ailleurs, I'outil de développement (Windev 17) propose de nombreuses fonctionnalités automatiques :

* Exportation de toutes les listes et éditions vers Word, Excel, HTML ou PDF ...
* Possibilité d’annoter les apergus et les états, de les exporter ou de les envoyer par mail...

Principales fonctionnalités

e Mise en place:
0 Le paramétrage initial : nom, adresse, périodes et options ;
0 Importation des copropriétaires depuis un fichier Excel (ou création directe) ;
0 Plan comptable copropriété, journaux de base et Annexes spécifiques ;
* Au quotidien
0 Gestion du fichier des copropriétaires, coordonnées, tenue d’'un compte individualisé ;
0 Calcul et préparation des appels de charges (de 1 a 12 par année et/ou exceptionnel) avec
fusion Word automatisée ;
Saisie rapide des reglements regus, remise en banque avec bordereau ;
Saisie assistée des factures et de leur paiement (aucune connaissance comptable requise) ;
0 Saisie comptable pour les OD et opérations exceptionnelles (demande des compétences en
comptabilité).
0 Consulter a tout moment la situation financiere ou le résultat provisoire.
* Enfind’année
0 Traitement de cl6ture annuel (calcul du résultat, des soldes, génération des A Nouveaux)
0 Editions comptables ; journaux, grand livre, balance et Annexes 1 et 2 ;
0 Préparation des budgets, comparatif avec le réalisé, pour les années N, N+1 et N+2 ;
0 Edition de la feuille de présence pour AG.
* Sauvegarde et restauration de la base a tout moment
* Base exemple pour faire des essais, évaluer et prendre en main;

o O
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Pour bien commencer

Le logiciel est installé avec une résidence fictive : la résidence Dechaville et 10 copropriétaires avec un ou deux
lots de type « pavillon » ou « parking » dans laquelle la majorité des copropriétaires sont également
occupants et habitent leur bien (adresse du lot identique a I'adresse d’envoi). Cette base de démonstration
contient des écritures comptables, des appels de charges, des budgets. Il ne faut pas hésiter a faire des essais,
saisir des encaissements, des factures, utiliser I’écran de saisie directe, faire des éditions, pour voir si Val
Compta correspond ou pas a vos besoins avant de créer votre propre dossier et / ou acheter une licence
définitive.

Ecran principal et menus

Lorsque vous lancez le programme vous disposez de 6 gros boutons pour un accés rapide aux principaux
traitements du logiciel :

1/ Val Compta - RESIDENCE DEMO DECHAVILLE [ = |

Principal Fichiers Factures Saisie Budgets Editions &

frcurss| 3\ poice

g QopmpnetalME E% Cgmﬂtao

charges -
i
Copropriétaires liste et mises a jour des fiches, saisie des réglements recus ;
Comptes gestion des comptes et consultation des écritures d'un compte en particulier ;
Factures saisie rapide des factures regues et/ou de leur réglement ;

Appels de charges préparation et édition des appels ;

Réalisés et Budgets saisie et édition des budgets / consultation des réalisés ;

Editions toutes les autres éditions (journaux, grand livre, balance, annexes ou bordereau).
La petite main veut dire « au revoir » et sert a quitter le programme.

Vous pouvez également utiliser le menu pour les traitements plus rares et détaillé ci-dessous :

Dans le menu Principal :

| peramétres | Parameétres ; important lors de la mise en place pour définir dates et options générales.
Sauvegarde Sauvegarde et Restauration ; tres important !!!
Restauration Cloture annuelle ; opération a faire chaque année pour faire le lien entre deux exercices.

Supprimer Démo ; pour démarrer votre propre dossier et effacer toutes les données de test.

Cléture annuelle . o el . . , , c s . . L
Importation initiale ; si vous souhaitez récupérer les copropriétaires depuis un fichier Excel.

Supprimer DEma Consultation et exports ; pour voir toutes les données brutes, éventuellement modifier ou
Impartation inftiale supprimer les données.

Consultation et exports Quitter

Quitter

Copropriétaires |

Dans le menu Fichiers ; Copropriétaires et Comptes ont le méme effet que les boutons...

Comptes ,
L'option Lots n’est visible que lorsque la gestion multi-lots est activée...

Lots

Dans le menu Factures ; méme effet que le bouton Factures...
Dans le menu Saisie ; ouverture de I'écran de saisie comptable.
Dans le menu Appels ; méme effet que le bouton Appels de Charges.
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wmmax | Dans le menu Editions ; un accés direct aux différentes éditions.

Grand Livre

Balance

Mais a quoi servent ces menus qui font la méme chose que les boutons ?

Annexe 1 Il y a un cas ou ils deviennent bien utiles, c'est lorsque vous n'avez pas de souris, on peut alors
Annexe 2 utiliser la touche Alt (a gauche de la barre d'espace) en méme temps que la lettre soulignée puis
les fleches et accéder ainsi a I'ensemble des écrans et traitements.

Borderesu

Paramétrage initial

Le paramétrage doit impérativement étre fait avant de démarrer la saisie et le travail sur le dossier. En plus
des dates et du nom et des périodes, il va définir diverses options comme le nombre d’appels par an, le fonds
de roulement, les comptes bancaires pour les encaissements et les reglements...

Infos et dates d’exercice

1/ Paramétrage &J

Travailler sur 'exercice 2012 - + autonser |a saisie en dehors de exercice

Mom résidence [ copro. RESIDENCE DEMO DECHAVILLE

Version

Adresse 11. rue de la Liberié e
" coproprigté Lieu dit les Oiseaux U ypaclion:

* |ots multiples /
= pep 78069 CHEVREUSE tantiémes par lot

M-1: ancien exercice pour annexes [/ N demier exercice clos - & approuver & la prochaine AG / MN+1 ; exercice en cours

N-1 2010 Date debut exercice | 01/01/2010]" ) Date fin exercice 311220100 )
N 2011 Date début exercice | 01/01/2011 Date fin exercice 3220110
N+1 2012 | Datedébtexscies  01/01/2012 Date fin exercice 31/12/2012)
N+2 | 2013 Date début exercice | 01/01/2013 ) Date fin exercice 31/12/2013)

@  Valder

Travailler sur I'exercice : les principaux fichiers sont communs a tous les exercices (copropriétaires, lots,
comptes, budgets et journaux) mais les écritures sont organisées par année (exercice comptable). Par défaut,
on travaille sur I'exercice en cours mais il peut étre utile d’aller consulter ou vérifier un détail sur I'année
précédente par exemple ou bien de rééditer certains documents (journaux, grand livre...).

Autoriser la saisie en dehors de I’exercice : par défaut, vous ne pouvez que consulter les écritures des
exercices N-1, N+1 ou N+2. Cette option permet de saisir et de passer des écritures (réglements des
copropriétaires, factures...) sur les exercices passés ou a venir, il n’est pas conseillé de la cocher.

Nom résidence / copro.: nom utilisé pour I'enregistrement et qui est édité en haut des différents états, il
peut cependant étre vide ou modifié a tout moment. Les dix premiers caracteres (sans espaces) sont utilisés
pour les fichiers de sauvegarde (nom court).

Adresse : adresse de la résidence, utilisable dans les appels.

N-1/ N/ N+1 et N+2:le nom et les dates des exercices comptables. Le plus souvent, ces exercices vont du 1
janvier au 31 décembre mais il est possible, notamment la premiére année, d’avoir des périodes plus longues.
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Pour ces dates, il faut respecter les contraintes suivantes :
* chaque exercice doit étre une année sur 4 caracteres ;
* toutes les dates doivent étre valides ;
e |es dates de fin doivent précéder d’un jour les dates de début de |’exercice suivant.

Version : tantiemes par copropriétaire ou tantiémes par lot

Deux modes de fonctionnement sont possibles, dans le premier les tantiemes sont directement saisis dans la
fiche du copropriétaire qui n’a qu’un seul et unique lot, également renseigné dans la fiche.

Le second mode, intitulé « multi-lots », permet de gérer plusieurs lots par copropriétaire et de renseigner des
tanti@émes pour chaque lot. Le nombre total est bien s(r calculé et repris dans la fiche.

Les appels peuvent également étre édités avec un détail par lot.

Comptes

| Infos et Dates exercices| Comptes | Edition des appels | Budgets et divers |

Mombre d'appels / année 4 Fonds de roulement 32 500,00 €

Appels de charges surle compte 701000 - PROVISIONS SUR OPERATIONS COURANTES -
Remise des réglements sur le compte 501000 - LIWVRET BLEU CCM -
Paiements foumisseurs avec le compte 512000 - COMPTE COURANT CCM -

Informations compte pour bordereau & déposer sur le compte :

SDC DE LA RESIDENCE DECHAVILLE
CREDIT AGRICOLE ILE DE FRANCE
N° : 452 465 548 654

Demier numéro appel 125

Nombre d’appels / année : vous pouvez choisir ici la fréquence des appels, ce nombre va ensuite déterminer
le calcul de chaque appel en fonction des provisions globales de I'année (montant divisé par le nombre
d’appels) ainsi qu’un intitulé pour I'appel qui peut étre modifié (voir Appels).

Fonds de roulement : si vous souhaitez faire apparaitre dans les appels de charge le prorata du Fonds de
roulement, vous pouvez saisir ici sa valeur globale.

Appels de charges sur le compte: par défaut la plupart des appels alimentent le compte 701000 -
PROVISIONS SUR OPERATIONS COURANTES mais pour un appel exceptionnel il peut étre utile de modifier ce
compte juste avant la préparation de I'appel et la génération des écritures et le remettre sur 701000 juste
apres. |l n’est pas possible avec la version simple de ventiler un méme appel sur plusieurs comptes.

Remise des réglements sur le compte : la réception des cheques pour le réglement des charges (dans la fiche
du copropriétaire) génére automatiquement les écritures comptables sur le compte de banque (celui sur
lequel sera faite la remise) configuré ici (il peut s’agit d’un Livret ou d’'un compte courant...).

Pour regrouper les remises et éditer les bordereaux, vous avez tout intérét a utiliser un compte spécial (511
par exemple).

Paiements fournisseurs avec le compte : de méme, les paiements de factures générent des écritures sur un
compte de banque, en général celui du chéquier utilisé.

Informations compte pour le bordereau : vous pouvez saisir ici un texte de quelques lignes qui sera édité a la
fin du bordereau de remise en banque, en général c’est les références et le numéro du compte.
Ces informations sont stockées dans un fichier texte dans le répertoire du programme (compte.txt).
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Dernier numéro appel : information facultative pour les écritures comptables des appels de charges, donne
un numeéro de piece a chaque mouvement pour faciliter le tri ou le suivi.

Edition des appels
| Infos et Dates exercices | Comptes | Edition des appels | Budgets et divers |

Il est possible de personnaliser ci-dessous les textes d'entéte et de pied de I'édition des [%RUB_DateJour] -

appels et dutiliser des codes de fusion au format suivant : [“RUB _oooxc). [T'QHLIB_LibeIIeﬁppeli';]

Wair la documentation pour la liste des codes utilisables. [%RUE_DateAppel%]

Wous pouvez agrandir la fenétre ou déplacer le séparateur horizontal. [%#RUB_MNomResidence®] «
Arial lev:ngibevavEEE

Eée 9% RUB_LibelleAppel%] =
%RUB_Titre%] [%RUB_Mom%],

-
Pied Je vous serais reconnaissant de bien vouloir me faire parvenir 4 I'adresse ci dessus le -

montant du « Total a payer » par cheque, a I'ordre de : [%RUB_NomResidence%], avant
le [%RUB_DateAppel¥a].

Je reste d votre disposition pour tout renseignement complémentaire et vous prie d'agréer,

LLTR TR N TE B

L’édition des appels peut se faire de deux manieres ; soit en utilisant Word, soit en utilisant un état interne.
Avec Word le principe consiste a utiliser un document modele qui servira de document principal pour une
fusion avec des champs spéciaux (voir annexe a la fin du cette documentation).

Avec les états internes, certaines parties du document sont figées mais vous pouvez personnaliser le texte en
haut (entéte) et en bas (pied) avec les textes mis en forme affichés et modifiables dans cet écran.
Déplacer a la souris (drag&drop) les champs proposés en haut a droit dans le texte.

Vous pouvez également agrandir la fenétre et redimensionner les différentes parties afin d’agrandir la liste
des champs ou le texte sur lequel vous travaillez.

Budgets et divers

| Infos et Dates exercices | Comptes | Edition des appels| Budgets et divers

Regroupements budget

60 - ACHATS Taille caractéres listes / éditions appel |10 -
E1 - SERVICES EXTERIEURS :

71 - SUBVENTIONS - Wersion

tantiémes / copropriétaire

* otz muttiples / tantiémes par lot

Regroupements budget : voir dans Budgets — Regroupement, gestion des sous-totaux dans la préparation du
budget. Ces regroupements permettent d’organiser la présentation du budget et de faire apparaitre des
totaux intermédiaires.

Taille caractéres listes / éditions appel : si vous utilisez un modele Word en mode multi-lots, vous pouvez
intégrer la liste des lots ou le détail des appels par lots. Cette option permet de contrble la taille des
caracteres de ces deux listes.

Lignes impaires en gris clair dans les éditions : dans toutes les éditions de type listes, I'alternance de fonds
blancs ou gris rend la lecture plus aisée.
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Importation des copropriétaires depuis un fichier Excel

Dans le menu Principal — Importation initiale, ce traitement propose de sélectionner un fichier Excel avec les
copropriétaires et les principales données associées. Il se peut que des adaptations et des préparations dans
Excel soient nécessaires avant d’utiliser ce traitement, par exemple si vous avez des noms et des prénoms
dans deux colonnes, soit vous ne gardez que les noms soit vous fusionnez les deux colonnes (dans Excel pour ce
cas précis, vous pouvez utiliser la formule suivante "=CONCATENER(A1 ;B1)").

7/ Importation copropriétaires depuis Excel . &I
Ce tratement vous pemmet de reprendre les principales informations coproprigtaires depuis un fichier Excel.
1. Sélectionner le fichier
2. Associer les éléments et les colonnes A 2 e
3. Lancer importation Lt £ premifis boro
Fichier & importer . |D:\WALCOMPTACopie de Dechaville xls | |_|
Titre Titre v  Données de la premiére ligne du fichier
Naom Nom - | chi 5 -
[|DAG_COPAIRES
Adresse LOT Adresse - iNumCompte 450001
itre MONSIEUR OU MADAME
Adresse 2 Adresse? - INom FRANCILLON
Code Postal CodePostal - :Hclresse 1, ue des Aigles
i |Adresse?
Vile = T EgdePostal 63078
4 Iville DECHAVILLE
Adresse POSTALE EAdresse - ITarrtiemes 1585
Adresse 2 EAdresse2 - ILut 1
Code Postal ECodePostal -| [PAdesse 1 e des Aigles
[EAdresse?
Ville Eville ¥ | |[ECodePostal 69078
Pays EPays EVille DECHAVILLE
EPays
Teléphone Aucun -
Paortable Aucun -
Wil Aucun - 2
Numéro ot Lot - ﬁ, Lancer limportation 1 £3 Femmer
Tantieémes Tantiemes - -

Comme rappelé dans I'écran, les étapes de ce processus d’importation initial sont :
e sélectionner le fichier Excel qui contient les copropriétaires ;
e sila premiere ligne contient des entétes (le nom des colonnes), cocher 'option en haut a droite ;
e pour chaque type de donnée sur la partie gauche, dérouler la liste et sélectionner le nom de la colonne
ou bien sa lettre (Colonne A, B...) ;
e utiliser 'apercu a droite pour vérifier vos associations...
e lancer alors I'importation avec le bouton du méme nom...

Voila, votre fichier de copropriétaires est prét avec pour chacun un compte associé dans le plan comptable.

En version 1.3 et en mode multi-lots :

Lots

Numeéro lot Aucun - Le numéro du lot fixe le numéno du compte

Tantiémes Aucun - Créer les lots dang le fichier distinct (gestion mutti lots)
+ Mom lot Aucun - Mom du lot commun

Il est désormais possible d’importer les lots (uniquement le lot principal) avec quelques informations
complémentaires (batiment, escalier, étage...) et d’utiliser les 3 derniers caractéres du numéro de lot pour
déterminer le numéro de compte qui sera formé de 450 + xxx olu xxx est ce numéro de lot sur 3 caracteres.

Les autres lots devront étre créés apres I'importation depuis le menu Fichiers — Lots.
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Copropriétaires

La liste
1/ Copropriétaires - =]
i N %} Titre: - Nom —hl Adresse Cods Ville |Tar|tiernes| Solde |= Lot%g Nom du lat EIE
| - ] _postal | | - |
450013  Monsieur ou Madame  BASSIN 13, e des Aigles 63078 DECHAVILLE 8a 479586 013 APPARTEMENT <
450003  Monsieur ou Madame  BRET 5. ue des Aigles 69078 DECHAVILLE 115 258.89€ D09 APFARTEMENT
450020  Monsieur ou Madame  CHARBONMIER 20, rue des Aigles 69078 DECHAVILLE H 212208 020 APPARTEMENT
450010 Monsieurou Madame DA 5ILVA 10, rue des Aigles 63078 DECHAVILLE 11 432898 010 APPARTEMENT
450003  Monsieur ou Madame  FAUVEL 3, e des Aigles 65078 DECHAVILLE 120 00DE 003 AFPARTEMENT
450001 Monsieurou Madame  FRANCILLON 1, nue des Aigles 69072 DECHAVILLE 105 0.00€ 001 APPARTEMENT
450017  Monsieur ou Madame: GOMEZ 17, rue des Aigles 63078 DECHAVILLE 105 437148 017 APPARTEMENT
450011 Monsieurou Madame  HENNEGQUIN 11, rue des Aigles 65078 DECHAVILLE 58 543248 011 APPARTEMENT
450013 Monsieur ou Madame  HUET 18, rue des Aigles 65078 DECHAVILLE 95 432856 019 APPARTEMENT
4500715  Monsieur ou Madame.  LAMPION 15, rue des Aigles 69078 DECHAVILLE 109 52626€ 015 APPARTEMENT
450004 Monsieur ou Madame  LAPORTE 4, e des Aigles 69078 DECHAVILLE 95 54748¢€ 004 APPARTEMENT
450012  Madame LEBON 12, rue des Aigles 69078 DECHAVILLE &0 471,098 012 APFARTEMENT
450006 Monsieur ou Madame  MAISONNIER 6, ue des Aigles 65078 DECHAVILLE 17 0.00€ 0D6 APPARTEMENT
S — Sl = R S e L e SR e .
Somme 2106 6652,56€
x —l blauvean : ¥ Modfier I " fecdad | + ::: Zzljlseurslignes selon solde anz i |ngeﬂ;1rg;£:§i|e : ::':ZEEME £ Femer |

Accessible par le bouton « Copropriétaires » ou par le menu Fichiers — Copropriétaires c’est a partir de cette
liste que I'on peut gérer les copropriétaires et faire le suivi des encaissements (charges payées).

S’il est possible d’exporter ou d’utiliser cette liste, on retrouve dans la préparation des appels une liste
similaire mais bien plus compléte et donc plus adaptée et surtout la possibilité de faire des publipostages en
utilisant un modele.

Il n’est pas possible a ce niveau de supprimer un copropriétaire (voir dans FAQ — Comment supprimer ? =
menu Principal — Consultation et exports et clic sur Fermer avec touche Ctrl) afin de limiter les « accidents »
mais on peut bien sGr modifier et mettre a jour toutes les informations a I’exception du numéro de compte.

En cas de mutation, il faut créer un nouveau compte qui ne reprendra pas forcément le numéro du lot (selon
gestion multi-lots ou pas). Il est déconseillé de remplacer le nom du vendeur par le nom de I'acquéreur car
dans ce cas les écritures comptables antérieures a I'acquisition seraient associées a son compte. Val Compta
n‘est pas prévu pour enregistrer et gérer un historigue des mutations. Dans le cas d’une reprise, il est
important de refaire les choses dans I'ordre : appel du 01/01/2011, création / affectation pour une vente en
février PUIS I'appel du 01/04/2011 pour gu’il se fasse sur le nouveau propriétaire.

Les boutons Nouveau et Modifier ouvrent la fiche, en mode création ou modification, et le bouton Recalcul
sert de maniere exceptionnelle en cas d’anomalies sur les soldes ; en théorie chaque génération d’appel ou
saisie d’encaissement va correctement mettre a jour ce solde mais dans certains cas (suppression d’écritures
depuis I’écran « consultation/export » par exemple, un recalcul peut s’avérer nécessaire).

Il est également possible, et recommandé, de saisir les encaissements depuis la fiche (cf. ci-dessous).
L'option « avec sortis » va faire apparaitre les copropriétaires dont la date de sortie est renseignée.

L’option « avec couleurs lignes selon solde » permet de visualiser et de saisir plus rapidement les débiteurs
puisqu’ils apparaissent alors avec un fond rouge tandis que les comptes soldés sont en vert.
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Enfin, on peut imprimer a partir de cette liste une Feuille de Présence pour I'émargement des remises de
convocation et/ou a I’Assemblée Générale (voir Editer feuille de présence) triée sur le nom ou le numéro de
compte.

Généralités sur les listes

Dans toutes les listes du logiciel, vous disposez d’un certain nombre de fonctionnalités automatiques :
e Une petite loupe indique que vous pouvez cliquer et rechercher sur la zone (sur le N° ou nom ici) ;

e En faisant clic a droite sur cette loupe, vous pouvez également filtrer :

= Mom Adresse | Code | Wille | Pays |Téléphone| Tantiemes
ARONICA | % Rechercher o
BARBAMNCET 1774
BASSIN F? Filtrer 4 | Est égal 3
BOBILLOT Commence par
BRAZIER

f Contient
BRET Est €gal 4 'ARONICA’
BREZUN . ) Setermine par
ERILLANT Est égal 3 'BARBANCET
CHANTANT Est égal 3 'BASSIN' Est différent de
EE-ZTI_EM?ANNIEH Est égal a 'BOBILLOT' Ne commence pas par
DE SOUSA Est €gal 3 'BRAZIER' Ne contient pas
DEBOS Est égal 3 'BRET' Ne se termine pas par

Ces filtres et tris peuvent étre mémorisés.

* Les colonnes peuvent étre déplacées, redimensionnées ou masquées (option Sélectionner les

colonnes sur clic a droite) ;

Toutes les colonnes avec ce petit symbole peuvent étre triéesen cliquant sur le titre

=

LI.T)miemes Titre

MNom

=
=

Lot

=
+

W
450051 1835 Monsieur oo GEINDRE
450001 1585 Monsieur o FRANCILLON

51
1

* On peut également fixer une colonne en cliquant sur la partie gauche du titre (un petit verrou
apparait) ;

e Enfin le clic-droit dans la liste fait apparaitre le menu suivant :

Sélectionner les colonnes... ¥

_'|] Copier la ligne
J Copier '8, rue des Hirondelles'
_'LI] Tout copier

BE Exporter |a table vers Excel...
W Exporter |3 table vers Word...
,!E Exporter la table vers XML...

= Imprimer...

@ Graphigue...
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La fiche

r

1/ e ¥ T =nr=
[ Fiche Coproprictaire l\ m /

Titre. Monsieur ou Madame Nom RAVIER Compte | 450002
e | Adresse lot principal et €5 | Latis) | copie adresse Tantiemes { 133
Adresse |2, rue des P;.igles Date entrée | |

I Date sottie | 5]
Code postal / ville 63078 | |DECHAVILLE
Pays Débit BE446 € |y
Crédit B64.46 € i
[
TEléphone 01.02.03.04.05 Portable (06.07.08.09.10 SOLDE o.00€ |
Mail flancois.la»’ier@olénge.fr || == | = i I
— Appliguer | Recalcul... ‘ |
Banque LA BANGUE POSTALE [l : -
‘@ Valider fiche
* Code |' Date écriture%l Libellé eriture | Debit | Credt ‘ B !
_Joumal —_E
B2 21/04/2011 Réglement requ RAVIER 282238 e h
oD 017042011 2éme appel tnmestriel - RAVIER 28223 €
BG 18/01/20117 Réglement requ RAVIER 282238
oD 01/0172011  Ter appel timestriel - RAVIER 28223¢€
I
\Somme 564.46 € 564 .46 € |
Réglement regu
Martart 0,00 £ gy e _ . | | 1€2% Précadent ‘ Suivant £9 |
Q Valider le réglement |
Date 2170272012 autre {espéces, virement..) | 1 i
Remise sur compte 5071000 £ Feme |

La fiche du copropriétaire permet bien s(r de saisir et de consigner plusieurs ensembles d’informations :

coordonnées, téléphones, mail, banque, numéro et nom du lot, nombre de tantiemes,
date d’entrée et de sortie....

e Comptables; les cumuls des débits et crédits du compte et le solde, le détail et I'historique de
opérations.

e générales;

Gestion multi-lots : si vous avez activé la gestion multi-lots dans les paramétres, vous avez un onglet « Lot(s) »
spécifique avec la liste des lots. Le nombre de tantieéme est alors la somme des tantiemes des lots et ne peut
pas étre modifié. Le premier lot principal est repris dans I'onglet « adresse lot principal ».

La plupart des zones et des boutons sont assez explicites mais on peut préciser que :
- En cochant « copie adresse » on va simplement reporter (copier) I'adresse du lot vers I'adresse

d’envoi;

- Le bouton « Appliquer » va enregistrer sans fermer tandis que « Valider fiche » quitte I’écran.
Attention a bien utiliser un de ces boutons pour enregistrer les modifications !

Saisie des encaissements

Dans la partie du bas, cette fiche sert également a saisir les encaissements recus (charges payées). Sur le
méme principe que la saisie des factures, |'objectif est de renseigner un encaissement en 3 clics :
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| rays LT | Credit

||

: Téléphone Portable SOLDE !
| Wil ©  Aepliquer | | |
| Banque L& BANQUE POSTALE ) Validerfiche |
| [ME 1% 5

Il " ode | pate éourey Libellé éerture | Dbt | ce | BE
|| ©D  01/04/2010  2éme appel trimestriel - ARONICA 2d14€ 0.00¢ Py

I OD  01/01/2010  Terappel timestriel - ARONICA 84748 0.00¢

| |

16828 & 0.00&

" . (% Précédent | | Saivant ) |
par chéque |
0 Valider le réglement

autre (especes, viremert ...}

£3 Ferme

1. A l'ouverture de la fiche, on se trouve par défaut en saisie du montant dans la partie du bas avec le
montant du SOLDE proposé mais en cliquant sur une écriture, c’est le montant de cette écriture qui
sera alors proposé et on peut bien évidemment saisir librement un autre montant.

2. Par défaut, la date du jour est également proposée mais on peut saisir ou sélectionner une autre date
par le calendrier (petit bouton a droite).

3. De méme, le type par défaut est « par chéque » et le paiement va étre repris dans I'édition du
bordereau, si vous cochez « autre » il est bien slr comptabilisé de la méme maniére mais sans
apparaitre ensuite dans le bordereau.

On va ensuite retrouver les écritures comptables dans I’écran de saisie sous la forme suivante :

:06/12/10 450033  ARONICA & Réglement requ ARONICA LA BANQUE POSTALE 000€ 16B2B€!:
061210 501000 LIVRET BLEL CCM & Réglement requ ARONICA LA BANQUE POSTALE 16828 & 0.0 &

Rappel : le numéro du compte banque, c'est-a-dire la banque (livret, compte courant...) sur laquelle on
souhaite faire les remises doit étre sélectionné AVANT dans I'écran des Parametres. Il est rappelé sous le
bouton « Valider le reglement ».

Editer le bordereau de remise en banque

Dans le menu Editions, onglet « Bordereau remise en banque ».

Dans la fiche de chaque copropriétaire on peut renseigner le nom de sa banque, ce nom sera alors utilisé dans
I’édition du bordereau de remise.

Rappel : en bas du bordereau se trouve les informations sur la banque. Ces informations peuvent étre
renseignées par I’écran des Parametres et sont enregistrées dans un fichier texte mis en forme (compte.rtf).

Attention : les dates sont les dates de réceptions du chéque (si vous utilisez la date de signature du cheque,
vous risquez d’avoir des problémes au niveau de I’édition du bordereau puisque qu’un chéque sur une
période déja éditée va se mélanger avec les cheques déja remis...).

Vous avez tout intérét a créer et utiliser un compte spécifique pour les remises en banque, par exemple 511.

D’une part ce compte ne contiendra que les remises de chéque et d’autre part vous pourrez ensuite virer le
montant global d’'une remise et retrouver sur le compte de banque une somme identique au relevé.

Editer la feuille de présence

A partir de la liste des copropriétaires, cliquer sur le bouton en bas a droite « Imprimer Feuille de présence ».
Vous obtenez une liste, triée sur le nom ou le numéro de compte, avec les informations essentielles et un
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cadre pour la signature avec le nom « a I'envers » bien commode lorsque le Conseil Syndical se trouve de
I'autre coté de la table.

Feuille de Présence RESIDENCE DEMO DECHAVILLE E i e 2611112010

Compte : 450033 Signature

Monsieur ou Madame ARONICA
13, rue des Hirondelles/
69078 DECHAVILLE
Lot: 33 APPARTEMENT B4  Tantiémes 1 G666 YOINOYY  SWEDRE[ NoInaisuoly

Compte . 450034 Signature
Monsieur ou Madame BARBANCET
14, rue des Hirondelles/
59078 DECHAVILLE
Lot: 34 Tantiémes 1774 130NYEYYE  BWEDPER N0 INASUo i

Compte: 450013 |Signature |

Vous pouvez également exporter la liste vers Excel (clic droit) ou vers Word si vous souhaitez présenter cette
feuille différemment.

En mode multi-lots c’est la liste de tous les lots qui est affichées en dessous de chaque copropriétaire avec le
total des tantiemes.

Lots

Lorsque vous avez activé I'option « multi lots » dans le paramétrage, vous disposez dans le menu Fichier du
choix Lots qui va ouvrir la liste des lots existants :

1/ Lots 1 —— Lﬂl&]
uméro, i‘Numém deQJ Copropriétaire Type de lat Batiment Escalier | Pore Principal Tantie B
du lot | compte | prop ¥p P ARUEmES
001 450001 FRAMCILLOMN PAVILLON i 104 —
002 450002 RAVIER PAVILLON i~ 113
003 450003 FAUVEL PAVILLON it 107
o004 450004 LAPORTE PAVILLON v 109
005 450005 SCHALCK PAVILLON v 102
006 450006 MAISONNIER PAVILLON i~ 114
007 450007 PESTOURIE PAVILLON i 119
0os 450008 SANTARELLI PAVILLON v 113
009 450009 BRET PAVILLON v 122
010 450010 DA SILVA PAVILLON T 102
PO1 450001 FRANCILLON PARKIMNG r 20
P02 450002 RAVIER PARKING I 20
P03 450003 FAUVEL PARKIMNG r 20
P04 450004 LAPORTE PARKING I 20
P05 450005 SCHALCK PARKING r 20
Somme 1205
= Imprimer ‘ '_] Nouveau | b| Modifier | ¥ Supprimer £ Femer j

C’est a partir de cette liste que vous pouvez créer des nouveaux lots, renseigner des tantiemes, imprimer la
liste ou bien modifier le copropriétaire du lot. On retrouve ensuite dans I'onglet Lots de sa fiche tous les lots
et le nombre total de tantiémes qui sera bien évidemment utilisé pour le calcul des appels.
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1/ Lots —— |piionm

Muméro du lot 001 Type de lot PAVILLON
Batiment Escalier Etage
Proprigtaire du lot
Affectation a FRANCILLON 1 trigr sur numéno. .. trier sur nom...
Tantiémes 104 ©  donuer @ Vaider

Comptes

Par définition la comptabilité repose sur la notion de comptes. Un compte c’est un numéro (sur 6 caractéeres
dans Val Compta) et un intitulé. L'ensemble des comptes est organisé selon des regles et des principes trés
précis. En plus du Plan Comptable Général utilisé par la plupart des entreprises, il existe plusieurs plans
comptables spécifiques (pour les associations, pour les copropriétés...).

Classe 1 Provisions, avances, subventions et emprunts ;

Classe 4 Copropriétaires (450) et tiers, notamment les fournisseurs (401) ;
Classe 5 Comptes financiers ;

Classe 6 Comptes de charges ;

Classe 7 Comptes de produits.

Plus d’informations : http://www.logement.gouv.fr/IMG/pdf/Plag guide compta 8 juin 2007.pdf

L’objectif de Val Compta est de respecter les grands principes comptables sans connaitre le détail des comptes
ou des écritures a passer. Ainsi I’encaissement d’un réglement de charges est automatique entre le compte du
copropriétaire et la banque, la saisie d’une facture va demander un « type de dépense » qui correspond au
compte de charges et c’est tout (le compte du fournisseur est crédité puis débité au profit du compte de
banque au moment du paiement).

Certaines opérations un peu plus particulieres exigent néanmoins des compétences, n’hésitez pas a demander
conseil a un comptable, notamment pour 'utilisation de I’écran Saisie.

Lors de la mise en place, si vous souhaiter alléger le plan comptable et supprimer les comptes dont vous étes
slr de ne pas avoir besoin, allez dans le menu Principal — Consultations et Exports, onglet Comptes et utiliser
le bouton « Supprimer » en bas a gauche. Attention, il faut étre trés vigilant a supprimer un compte
uniguement s’il n’a jamais été utilisé, ni sur I’exercice en cours, ni sur les précédents.

Si vous souhaitez simplement alléger la liste des types de dépenses en saisie de facture, utiliser la colonne
« Masqué » et cocher tous les comptes dont vous n’avez pas besoin. Ils seront toujours présents dans le
fichier et utilisable en saisie directe mais sans encombrer la liste de I’écran Factures.
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' Plan Comp!:‘a_ll)__te — . _ :_l l‘ ‘ o

Huméro de compteckl Intitulé du compte

| Masqué | ﬂ

622000 AUTRES HONORAIRES DU SYNDIC

622100 HONORAIRES TRAVALX

622200 PRESTATIONS PARTICULIERES

622300 AUTRES HONORAIRES

623000 REMUNERATIONS DE TIERS INTERVENANTS
624000 FRAIS DU CONSEIL SYNDICAL

632000 TAKXE DE BALAYAGE

633000 TAXE FONCIERE

634000 AUTRES IMPOTS ET TAXES

I 641000 SALAIRES

642000 CHARGES S0CIALES ET ORGANISMES SOCIAUX
643000 TAXE SUR LES SALAIRES

644000 AUTRES (MEDECINE DU TRAVAIL, MUTUELLES, ETC))
661000 REMBOURSEMENT D'ANNUITES D'EMPRUNT
662000 AUTRES CHARGES FINANCIERES ET AGIOS

671000 TRAVAUX DECIDES PAR LASSEMBLEE GENERALE
672000 TRAVAUX URGENTS

673000 ETUDES TECHNIQUES, DIAGNOSTIC, CONSULTATION
677000 PERTES SUR CREANCES IRRECOUVRABLES

678000 CHARGES EXCEPTIONMELLES

630000 DOTATIONS AUX DEPRECIATIONS SUR CREANCES DOUTEUSES.
681000 DOTATIONS AUX PROVISIONS

701000 PROVISIONS SUR OPERATIONS COURANTES

dans |3 table ou utiliser les boutons. .

702000 PROVISIONS SUR TRAVALIX DE LARTICLE 14-2 ET OPERATIONS EXCEPTIONNELL

Double-cliquer et modifier directement |intitulé @ Consulter |Eﬂ Modifier |D Nouveau |§E3

B - B 3 s (2 < (e -+ s i < < (s s e

Fermer

— ———=—

Dans cette liste, il est possible a tout moment de modifier un intitulé mais pas le numéro.

Consultation

Le bouton « Consulter » va ouvrir un nouvel écran avec le détail de toutes les écritures passées sur ce compte
pour un exercice donné.
Cet écran est utile pour vérifier un solde mais ne permet pas de corriger ni de modifier une écriture. En cas
d’anomalie ou de probléme, il faut noter le code Journal et la date (le mois) pour aller ensuite dans I’écran de
Saisie et apporter les corrections. Si le probleme porte sur plusieurs lignes, voir le traitement spécial a la fin de
ce manuel depuis le menu Principal — Consultation et Export.

‘(" Consultation d'un compte —ﬂm —-Jz - “:"HEL :
Murmero | 701000 Infitulé  PROVISIONS SUR OPERATIONS COURANTES
Année | 2010 ~ @ Précédent || Suvart D |
i Code H Numéro de | _— g oy e g ; :
St st Date écriture Libellé écriturs ‘ Diebit ‘ Credit ‘ P ﬂ
oD 701000 01/01.20010  ler appel timestrisl - ARQONICA oooe B414E [ -
oD 701000 0170172010 ler appel timestriel - BARBANCET 0o0e 89598 T
oD 701000 0170172010 ler appel timestrisl - BASSIN oooe 113938 T
oD 701000 0170172010 ler appel timestriel - BOBILLOT 0o0e 109096 T
oD 701000 0170172010 ler appel timestriel - BRAZIER oooe B2 T
oD 701000 0170172010 ler appel timestriel - BRET 0o0e 87278 T
oD 701000 017012010 ler appel timestriel - BREZUN 0o0e BO3DE T
oD 701000 0170172010 ler appel timestriel - BRILLANT 0ooe o708 I
oD 701000 0170172010 ler appel timestriel - CHANTANT oooe B2AE T
oD 701000 0170172010 ler appel timestriel - CHARBONNIER 0o0e 84548 T
oD 701000 01707172010 ler appel timestriel - DA SILVA 000€ BaRRE |
oD 701000 0170172010 ler appel timestriel - DE SOUSA 000€E 102888 [
oD 701000 0170172010 ler appel timestriel - DEBOS 000€ 56.15€ T >
‘Somme 0.00E 16271.39€
- Imprimes b Fermer ‘ Solde 1627139 €

Il n’y a pas de lettrage ou de rapprochement bancaire dans la version Simple mais une notion de pointage ;
toutes les écritures, quel que soit le compte, peuvent étre pointées en cochant la colonne « P » a droite.
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Les comptes fournisseurs

Nous verrons dans la partie Factures que chaque fournisseur peut étre associé a une petite image de type
logo pour mieux l'identifier et le sélectionner. Aussi lorsque vous créez ou modifiez un compte fournisseur
(qui commence par 401), la fiche vous propose de sélectionner un fichier image. Les formats supportés sont
gif / jpeg et png et I'image doit étre d’une taille approximative de 100 * 100 pixels.

Utiliser un logiciel de traitement d’image (Paint) approprié pour préparer les images. Si vous sélectionnez une
image trop grande, seule la partie en haut a gauche sera conservée et utilisée...

‘[ Fiche Compte - X

masqué
Intitulé du compte | EDF / ELECTRICITE ECLAIRAGE

~'q Fichier image :l
RN R

Les Charges

Préparation des appels

Utiliser le bouton Appels de charges pour ouvrir I'écran qui suit.

Année : c’est toujours I'exercice en cours (N), elle est affichée pour information mais ne peut étre modifiée.

Montant total des provisions : par défaut, le logiciel propose le montant total du budget de I'année en cours
sur les comptes 701 (Provisions sur opérations courantes) et 702 (Provisions sur travaux) mais vous pouvez
modifier ce montant, notamment pour un appel exceptionnel ou sur travaux.

Masquer coordonnées : affiche une liste plus synthétique sans les colonnes de |'adresse.

Période : en fonction du nombre d’appels défini dans les paramétres (menu Principal — Parametres), cette
liste va proposer différents intitules. Pour des appels trimestriels on aura « ler appel trimestriel », « 2eme
appel trimestriel », « 3éme appel trimestriel », « 4éme appel trimestriel » mais si on a configuré 12 appels
dans I’'année on aura une liste avec « Appel janvier », « Appel février », etc...

Ce libellé peut étre librement modifié ; on peut par exemple indiquer un appel exceptionnel qui sera repris
dans I’édition avec le champ «#Libelle_appel# (voir ci-dessous I'explication des champs).

Appel exceptionnel (sur le montant total indiqué) : Par défaut, le montant total de I'appel dépend du nombre
d’appels paramétré, si vous étes sur 4 appels trimestriels, le montant total sera donc divisé par 4, aussi pour
gérer un appel exceptionnel sans que le montant soit divisé, cocher cette option. Attention, elle est toujours
désactivée / décochée par défaut.

Dont (fonds, travaux...) : ce montant complémentaire a saisir librement permet juste de distinguer et faire
ressortir une somme de I'appel. Comme son nom l'indique, elle ne s’ajoute pas au montant total mais en fait
partie. Le montant saisi est annuel, il sera divisé par le nombre d’appel (dans I'exemple 2 000 € deviennent
500 € en bas de la table dans la somme pour la colonne « Dont... »).

Libellé : le libellé de ce montant, voir les champs de fusion pour 'utiliser dans les modeéles des appels.
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[ 1/ Gestion des appels [E=NTER S
Armes 2011 Mortant total des provisions | 20 015,[_"] € Pérode | 1erappel trimestrizl| - o Calculer |
¥ masquercoordonnées v Dot fonds, tAvawx.. ) | 2 000,00 € appel exceptionnel (sur le montant total indiqué) 4
Ubellé [TRAVAUX URGENTS ' Supprimer & payer=0 |
LmComm!’amieme|' Tere | Nom Lot MNomlot || Debt |  Cedt | SOLDE |' MONTANT |* Dort.. | B |
1450013 112 Monsieu BASSIN 13 PAVILLON 47558 € 000E 47958€ 238736 2356¢€ -
450009 122 Monsieu BRET 5  PAVILLON K7.78¢€ 25883€  -25B.89¢€ 253.83¢€ 2587 €
450020 100 Monsieu CHARBONNIER 20 PAVILLON 424418 212206 -21220¢€ 212206 21206
450010 102 Monsieu DA SILVA 10 PAVILLON 43283¢€ 0.00€ 43285 € 21645 € 2163€
1450003 127 Monsieu FAUVEL 3 PAVILLON h3B53 € 269506 265508 265506 2693¢€
450001 124 Monsieu FRANCILLON 1 PAVILLON 52626 £ 26313€ -263713¢ 26313¢ 2629 €
450017 103 Monsieu GOMEZ 17 PAVILLON 437,148 0008 -43714€ 218576 2184€
450011 128 Monsieu HENNEQUIN 11 PAVILLON B4324€ 0.00€ 4324 € 27162¢€ 274E
450015 102 Monsieu HUET 15 PAVILLON 43283¢€ 000E 43285¢€ 21645¢€ 2163¢€
450015 124 Monsieu LAMPION 15  PAVILLON 52626 € 00DE  B2BIEE 26313¢€ 2629 €
450004 123 Monsieu LAPORTE 4  PAVILLON 54743 € 0006 -D474RE 273746 27356
450012 111 Madame LEBON 12 PAVILLON 471098 0ooe 47108€ 23555 € 2354 €
1450006 114 Monsieu MAISONNIER &  PAVILLON 483182¢ 000E -48382¢ 24151¢€ 24178
450007 115 Monsieu PESTOURIE 7 PAVILLON ROS04 € 00DE  -BOGD4E 252526 25238
450002 133 Monsieu RAVIER 2 PAVILLON 564 46 € S64.46 £ oooe 282236 23206
450008 113 Monsieu SANTARELLI §  PAVILLON 47358¢€ 00DE  47353€ 233,738 2396 € >
A 3
Somme 2 358 -8439.30€ 5003.74€ 500,00 &
Fusion Word 5 W AT Il faut impérativement faire les
Modele .Malnoe appel charges 51.doc > Pale dis Botinss o Iéd'rti9n§ mt{‘.'_\'uni ou '!rg?ne} AVANT
Modéles | Documents | EI Lancer la fusion [ e S
=~ 0 (Génération des écritures comptables I
LT T | s b Femer [
vair lignes “dont” en talique s=: Edtion Val Compta | | | Pravisions sur compte 701000 .

Une fois que vous avez vérifié le montant et la période et qu’ils sont corrects, cliquer sur le bouton Calculer.
Les colonnes « Montant appel », « Montant a payer », « Fonds » et « Libelle_appel » sont alors actualisées
avec les éléments saisis ou sélectionnés. Toutes les données sont prétes pour la fusion.

Edition des appels avec Word

Dans le cadre en bas a gauche, tous les documents Word du répertoire Modeles sont listés (vous pouvez
ouvrir ce répertoire avec le bouton Modeéles en dessous mais si vous ajoutez un document il faudra quitter et
revenir dans I’écran pour qu’il apparaisse dans la liste).

Ces documents contiennent les champs présentés ci-dessus ; vous pouvez regarder |I'exemple inclus afin de
mettre au point vos propres modeles. Certaines données doivent étre « en dur » (les éléments en rouge dans
I’'exemple).

Fusion Word
Modele Matrice appel charges 51.doc -
Modéles Documents El Lancer la fusion

Cliguer alors sur le bouton « Lancer la fusion » pour réaliser les opérations suivantes :

- La liste visible est enregistrée en tant que document Excel dans le répertoire Documents sous le nom
de tmp_copaires.xls

- Le modele est copié dans le répertoire Documents, chagque champ est remplacé par un champ de
fusion et ce nouveau document est enregistré dans le répertoire Documents sous le nom de
tmp_doc.doc. Il s’agit du document principal pour un publipostage, associé au fichier Excel.

- La fusion est alors lancée vers un nouveau document qui contient en général autant de pages que de
copropriétaires, le nom de ce document est construit de la maniére suivante :
APPELS_Nom_court_residence_JJ_MM_AAAA.doc
ou « Nom_court_residence» reprend les 10 premiers caracteres du nom de la résidence et
JJ_MM_AAAA représente la date de I’édition.
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Le document est alors prét et Val Compta vous propose de I'ouvrir.

Gestion des appels I

l . Voulez-vous ouvrir le document de fusion 7

Si nécessaire, vous pouvez tout a fait apporter des modifications aux fichiers temporaires; ajouter des
colonnes dans Excel, modifier la mise en forme ou des champs de fusion au document Word... et relancer une
fusion (voir documentation de Word sur le publipostage).

Liste des lots et détail par lot

Il est possible d’insérer dans ce document deux listes en utilisant les champs spéciaux #LISTE_LOTS# et
#APPELS_PAR_LOT#. Val Compta va créer des fichiers au format rtf qui reprennent le nom du copropriétaire et qui
seront ensuite insérés dans le document final. Vous pouvez contréler la taille dans I’écran du Paramétrage mais le style
de ces listes (police...) dépend du style par défaut (« Normal ») du modéle.

Edition des appels sans Word

Une autre solution pour éditer les appels utilise un état interne et le bouton tout en bas a gauche :

Edition inteme —
vair lignes "dont" en italique m=: FEdition Val Compta

Vous utilisez alors les textes de I'’écran appels du paramétrage avec également un systeme de champs de
fusion afin de personnaliser et mettre en forme vos appels. Selon que vous étes en mode multi-lots ou pas, le
document va présenter une ligne unique ou bien autant de lignes que le copropriétaire a de lots.

Remarque : ces états comme toutes les éditions peuvent étre modifiés et personnalisés avec un utilitaire

gratuit et dénommé « Etats et Requétes ». Il suffit de cliquer sur le bouton « Modifier I'état » en haut a droite
de I'apercu pour le télécharger.

Modeéles pour appels de charges

L’'objectif est d’utiliser le publipostage de Word sans forcément connaitre ou maitriser le détail technique de
son utilisation. Val Compta est compatible avec toutes les versions de Microsoft Office (2003 / 2007 / 2010).

Dans le répertoire d’installation de Valcompta se trouvent plusieurs dossiers :
Ltilisateurs

4 VALCOMPTA
2009
2010
2011
2012
Base
Documents
Modeles

Deux d’entres eux servent a la partie édition des charges ; dans Modeles, vous allez retrouver les documents
Word qui servent de matrice a I’édition des appels. Il s’agit de document Word normaux (.doc ou .docx) dans
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lesquels on peut insérer des noms de rubrique du fichier des copropriétaires qui seront ensuite convertis en
champs de fusion.

La liste des champs du fichier des copropriétaires utilisables dans le document modéle se trouve a la fin de
cette documentation.

Les documents intermédiaires sont dans un dossier « Tmp », ont peut éventuellement modifier le document
principal et relancer une fusion depuis Word.

Les calculs se font bien évidemment avec le nombre de tantiemes indiqué dans chaque fiche, le total est
rappelé en bas a gauche de la liste et il vous appartient de vérifier qu’il correspond bien a la valeur du
réglement de copropriété, des statuts ou des textes de votre résidence.

Factures

L’écran de saisie des factures vise un double objectif ;
1. aider des utilisateurs non comptables a saisir leurs factures le plus intuitivement, simplement et
rapidement ;
2. suivre la situation des comptes fournisseurs et passer les reglements la aussi le plus rapidement et
simplement possible.

Dans un premier temps, si vous souhaitez avoir des comptes distincts pour certains fournisseurs il faut aller
dans la gestion des comptes pour créer ces comptes et leur associer le cas échéant un petit logo. Par exemple
nous avons ici EDF et Orange comme comptes fournisseurs propres.

(* Gestion des factures ol L BN B =
J > -
=) %
QW epF |
401000 401EDF 4010RA
FOURNISSEURS | EDF/ELECTRICITE | ORANGE TELEPHONE

Date | 11/12/2010 | J Montant 0.00¢ EDF / ELECTRICITE 401EDF
Désignation
et 0 Valider 0 Valider |
it Facture recue : Facture payée
T Date [ Désignation / el "Deon fal| Crea fact) | | i
I~ 11/12/2010 REGLEMENT Abonnement et consommation électiqu 250,00 & 000 = | valider,
I~ 04/12/2010 Abennement et consommation electrigue lampadaires . 0.00€ 250,00 € Total des factures 250.00 €
Total des réglements 250.00 €;
Solde D.00€
Somme 250,00 € 250.00 € 2 Femer | .

Au niveau du compte du fournisseur, les factures vont se mettre au crédit et les reglements au débit; on
retrouve en bas a droite les cumuls (Total des factures = cumul crédits / Total des réglements = cumul débits).
Un solde créditeur (positif) signifie qu’on doit encore quelque chose au fournisseur tandis qu’un solde
débiteur va correspondre a un avoir ou a un trop payeé.
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"7 Dae [ Désignation / libellé |7Déb'rt |jrég|.;" Crédt fact ) | E E:Cfg:{udr:'[‘:) E'g:‘:e'fpﬂfs

[ 10/12/2010 REGLEMENT TEST FOURNITURES 298.00€ 000E - valider.

™ 10/12/2010 REGLEMENT TEST FACTURE EDF 989,63 £ 0,008 Total des factures 2186932 €
[ 10/12/2010 TEST FACTURE EDF 0008 989,698 Toral o

™ 10/12/2010 TEST FACTURE EAU DO0E 45756 E otal des reglements 2000.21€
™ 10/12/2010 TEST SYNDIC 0008 W00 F 19 869,11
[ 10/12/2010 TEST PRESTA DODE 5125008 o

S 200021¢ 2186932€ 8 Femer

Saisie d’une facture regue

1. La premiére chose a faire est de cliquer sur le fournisseur concerné.

2. Par défaut la date du jour est proposée mais on peut bien sir la modifier (il faut cependant qu’elle soit
dans 'exercice en cours).

3. Saisir alors le montant puis la désignation de l'opération.

4. Sélectionner le type de dépense ; dans la liste on retrouve tous les comptes de la classe 6 qui ne sont
pas masqués :

5. Contréler 'ensemble des éléments puis cliquer sur « Valider Facture recue » et confirmer.

On retrouvera ensuite les écritures comptables générées dans le journal des Achats sous la forme suivante :
0412410 40NEDF EDF f ELECTRICITE 4 Abonnement et consommation électrigue lampadaires Z2éme semestre 000€ 250006
0412410 602000 ELECTRICITE f EDF 4 Abonnement et consommation électrique lampadaires 2éme semestre 250,00 €& 0,00 €

Type de dépense

?EI
602[1[][] ELECTRICITE / EDF
604000 - ACHATS PRODUITS D'ENTRETIEN ET
605000 - MATERIEL
606000 - FOURNITURES
614000 - CONTRATS DE MAINTENANCE
615000 - ENTRETIEN ET PETITES REPARATIOI
616000 - PRIMES D'ASSURANCES
621300 - FRAIS POSTAUX
621400 - FRAIS SECRETARIAT
622000 - AUTRES HONORAIRES DU SYNDIC
622100 - HONORAIRES TRAVAUX
622200 - PRESTATIONS PARTICULIERES
622300 - AUTRES HONORAIRES

En cas d’erreur, c’est a ce niveau qu’on peut modifier un compte, un montant ou un libellé...
Attention !!! Vous pouvez corriger un jour mais si I'erreur porte sur le mois, il faudra supprimer les deux lignes

et les repasser a la bonne date. Si le probléeme concerne un grand nombre de lignes, il est quand méme
possible de modifier depuis I’écran « Consultation et Export », voir a la fin.

Réglement d’une facture

Une fois la facture validée, elle apparait dans la liste. On peut alors sélectionner treés rapidement une ou
plusieurs factures pour comptabiliser leur réeglement en cochant la premiére colonne de la table.

Le mot « REGLEMENT » est inséré dans l'intitulé et pour chaque facture cochée, son libellé vient s’ajouter (on
peut avoir des libellés jusqu’a 100 caracteres mais attention aux éditions et aux décalages induits).

Le montant est bien sir calculé a partir de la facture cochée ou bien de la somme des factures cochées.
Vérifier la date (le type de dépense est ici sans importance) puis utiliser le bouton a droite : « Valider Facture
payée » et confirmer.

On retrouve ensuite les écritures dans le journal de banque :

{11/12/10  401EDF EDF/ELECTRICITE 11 REGLEMENT Abonnemert et consommation électrique lampadaires 2éme semestre 250,00 € 0,00€E !
11412410 512000 COMPTE COURANT 11 REGLEMENT Abonnement et consommation électrique lampadaires 2&me semestre 000E 250008
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Rappel : le compte de banque utilisé pour le reglement des factures est a définir dans I’écran des Parametres.
Il est rappelé en bas du bouton « Valider facture payée ».

3 clics suffisent a payer une facture !

2. cocher la ou les factures
a payer

3. Valider la Facture payée 111

orange

4010RA
ORANGE TELEPHONE

foe o’ b oct) B
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Réalisés et Budgets

La fenétre des Budgets vous propose de consulter les réalisés N-1 et N et les budgets N, N+1 et N+2.

C’est le moyen le plus rapide pour faire un suivi des dépenses de

I’'année en cours (penser a faire Recalculer

les réalisés en haut a droite), on retrouve ce réalisé dans I'annexe 2 qui peut également étre éditée a tout

moment.

Dans cet écran, on peut également préparer les budgets des prochains exercices. Le premier affichage va
proposer tous les comptes mais le bouton « Supprimer les lignes = 0 » permet de faire du ménage en ne

conservant que les lignes avec des montants.

Vous pouvez saisir a tout moment dans les colonnes Budget, quelle que soit I'année, et méme modifier en

cours d’année le budget initial. Les colonnes « Réalisé » sont calc

ulées en fonction des écritures passées, il

n’est donc pas possible de saisir. Les charges apparaissent en rouge et les produits en bleu ; comme rappelé
en haut a droite, il est recommandé de saisir des montants négatifs dans les produits afin de contréler

I’équilibre avec des sommes égales a 0.

La somme des budgets sur les comptes 701 et 702 sera proposée a

u moment de I'édition des appels.

r

1/ Budgets =l Bl
Amee N | 2011 Pour avoir un total & zéro, indiquer les produits et provisions en négat .. & Recalculerles réalisés |
4 Numéro de [* Libellé compte [ Realsé 2010 i° Budget 2011 Réalisé 2011 i° Budget 2&12i°3udget z{naiﬁ |
compte =]
60  ACHATS 209280€ 234000€ 1879.84€ 234000€ 2340006 =
g1000 " EAU 443358 5RO E 47850E R0 00E T B50.00 €
602000  ELECTRICITE / EDF 102845€  1100,00€ 39250€  1100,00€ 110000
504000  ACHATS PRODUITS D'ENTRETIEN ET PETITS EQUIPEW 222006 250006 15526 2500086 250006
605000 MATERIEL 000€ 120006 5006 120008 120008
606000  FOLIRNITURES 310,00 32000€ 8832€  32000€ 32000
61  SERVICES 449070E€ AGOD.00E 3 150.00€ 4 GOD.00E 4 600.00E
611000 METTOYAGE DES LOCAUX 500,00 500.00 € 50000€ 500006 500.00€
13000  LOCATIONS MOBILIERES 1375006  140000€ 1250006 1400008 1400008
614000 CONTRATS DE MAINTENANCE 125000€  130000€  140000€ 130000 130000
615000  ENTRETIEN ET PETITES REPARATIONS 53320€ 550,008 550008 550008
616000  PRIMES D'ASSURANCES 83250€  B850.006 $5000€ 850006
62  HONORAIRES 12 683.91€ 10 075.00 € 56.00€ 3060.00€ 3 060.00€
621300 FRAIS POSTAUX 18675 € 00.00 € 5600€ 200008 20000
621400  FRAIS SECRETARIAT 24000€ 275008 275008 275006
622000  AUTRES HONORAIRES DU SYNDIC 2990006  300.00€ 0000E  30000E
622200  PRESTATIONS PARTICULIERES 400000€ 4000002
622300  AUTRES HONORAIRES 300000€ 3000008
623000  REMUNERATIONS DE TIERS INTERVENANTS 45000€ 450,008 450008  45000€
633000  TAXE FONCIERE 1421568 1450006 1475008 1475006
662000  AUTRES CHARGES FINANCIERES ET AGIOS 9560€ 400008 %0008  3B000E
62  CHARGES 19267.41€ 17015.00€ 5085.84 € 10 000.00 € 10 000.004
70 PROVISIONS -20 015.00 € -17 015.00 € -15 011.25 € -10 000.00 { -10 000.00
701000  PROVISIONS SUR OPERATIONS COURANTES 001500€ -1001500€ -10007.50€ -10000.00€ -10000,00€
702000 PROVISIONS SUR TRAVAUXDE UARTICLE 142ETOPE  -1000000€ 7000006  -500375¢
7Z  PRODUITS -20 015.00 € -17 015.00 € -15 011.25 € -10 000.00 { 10 000.00 _
. Somme 74759 € 0.00€ 992541€ 0.00€  0.00€
I o . |
e st B S0 Aoterions |2 mpmer | PO

Utiliser le bouton « Ajouter tous comptes » pour créer des lignes depuis le plan comptable et pour effacer les

comptes non utilisés (ni dans un réalisé, ni dans un budget) ily a le
Ce budget peut également étre imprimé.

bouton « Supprimer les lignes = 0 ».
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Principe des regroupements

Les lignes en gras correspondent aux regroupements définis dans I’écran des Parametres. lls permettent
d’afficher des sous-totaux par nature et il est impossible de saisir sur ces lignes.

Attention : le numéro du regroupement n’est pas une racine mais un numéro de départ.

Dans I'exemple ci-dessus, dans le total de 63 — Impots et Taxes on va retrouver toutes les lignes dont le
compte est plus grand que 63 et ce jusqu’au prochain regroupement qui est 7 — Produits et ce méme si le
début du compte est différent (c’est ici le cas de 672 - Travaux urgents). Si on voulait le faire apparaitre a part,
il faudrait ajouter un regroupement « 67-Travaux » par exemple.

Gestion des regroupements

Dans I"écran des Parameétres, le cadre en bas a gauche propose de gérer les regroupements du budget. Cette
gestion se veut la plus simple possible avec uniquement un bouton pour ajouter et un autre pour supprimer.

Regroupements budget

B0 - ACHATS e | 4
&1 - SERVICES EXTERIEURS

62 - AUTRES SERVICES EXTERIEURS

£3 - IMPOTS ET TAXES -

Lorsque I'on ajoute, il faut saisir le début des comptes a regrouper et I'intitulé séparé par le tiret (signe moins)
et sans espaces.

Paramétrage y - L]

Indiguer la racine des comptes a regrouper et lintituls du
regroupement séparés par un tiret {par exemple 61-Services
exténeurs).

84-CHARGES DE PERSONNEL

Ajouter ce regroupement Annuler

Saisie

L’écran de saisie correspond a la partie la plus technique et comptable du logiciel. En théorie il est possible de
tout faire et de tenir (presque) toute la comptabilité sans jamais devoir aller dans cet écran.

Néanmoins afin de simplifier le plus possible la saisie des réglements et des factures, ces écrans ne prévoient
pas de traitements pour corriger une erreur ou pour supprimer quelque chose et il est alors nécessaire d’aller
dans cet écran de saisie (menu Saisie) d’'une part.

D’autre part, la gestion et la comptabilité ne se limitent pas toujours a des charges encaissées et a quelques
factures payées. Le plan comptable prévoit de nombreux comptes tres spécifiques et des lors que la résidence
est confrontée a des opérations qui sortent un peu de I'ordinaire (emprunt, subvention, provisions spéciales
pour financer des travaux, etc.) il faut passer des opérations

La principale notion a assimiler repose dans la notion de débit et de crédit dont on a I’habitude au travers de
ses comptes bancaires tenus par la banque et ou les notions sont inversées par rapport a un compte de
banque dans une comptabilité que vous tenez vous-méme. Il faut surtout retenir, pour un compte de banque
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gu’un compte débiteur signifie que le solde a la banque est positif et un compte créditeur que vous étes a
découvert !!! C'est donc l'inverse du relevé habituel.

De méme un débit correspond a de I'argent qui est du a la résidence (un copropriétaire qui doit de I'argent est
débiteur) et un crédit a une dette (un fournisseur qu’on doit payer est créditeur).

Attention !!! La saisie est toujours faite pour un mois et un journal donnés, soyez trés vigilant sur le mois, en
cas d’erreur a ce niveau il n'y a pas d’autres solutions que de supprimer et repasser les écritures dans le bon
mois...

4/ Saisie d'écritures (=0CE
Année | 2010 ~ Moz | Décembre ~ | Joumal Banque -
L o n | o . e s
Date | N N* compte Intitulé compte Jourl Libellé écriture Débit | Crédit |E
0212490 40TEDF  EDF / ELECTRICITE ECLAIRAGE 2 BREGLEMENT fbonnement et consommatio 250,00 0o0E =
0212410 512000 COMPTE COURANT CCM 2 REGLEMENT Abonnement et consommatio 0,008 250,00 &
0212410 401000 FOURNISSEURS DIVERS 2 REGLEMENT Divers produits ertretien et bi 32552€ 0one
02/12/10 512000 COMPTECOURANT CCM 2 REGLEMENT Divers produits entretien et bi 0.00E 32h52¢€
10412490 401000 FOLRMISSELRS DIVERS 10 BEGLEMENT TEST FACTURE EDF 58365 E 0ooe
1012490 512000 COMPTECOURANT CCM 10 REGLEMENT TEST FACTURE EDF 0,008 58969 €
10412410 401000  FOURNISSEURS DIVERS 10 REGLEMENT TEST FOURNITURES 29500 & oone
: 1012410 512000 COMPTECOURANT CCM 10 REGLEMENT TEST FOURNITURES O00E 29800€
10/12410 401000  FOURNISSEURS DIVERS 10 REGLEMENT TEST MATERIEL S0.00€ oone
1012490 512000 COMPTE COURANT CCM 10 REGLEMENT TEST MATERIEL 0.00E S0 00 E
11412410 450001 FRANCILLON 11 Réglement requ FRANCILLON 0.00& 004 £
11412410 450001 FRANCILLON 11 Réglement requ FRANCILLON GO0E 8004 &
11412410 501000  LIVRET BLEU CCM 11 Réglement requ FRANCILLON BOD4E 0onE
11412410 501000  LIVRET BLEU CCM 11 Réglement requ FRANCILLON 204 E 0one
122490 450033  ARONICA 12 Réglement requ ARONICA LA BANG D.00E 35748
12412410 501000 LIVBET BLEU CCM 12 Reglement requ ARONICA LA BANG 359 74E 000€
1212410 450034  BARBANCET 12 Rédlement recu BARBANCET n.0o0e 3834€E 7
Somme 803708€ B8037.08€
¥ Supprimer ligne ¥ Supprimer TOUTES les lignes | &) Femer |
Joumal equilibré

Comment saisir une écriture

En réalité on ne saisi jamais une écriture seule mais un ensemble d’écritures ou les débits sont égaux aux
crédits, c’est un mouvement comptable qui respecte le principe de la partie double.

Utilisez la touche TAB (tabulation) a gauche du A pour naviguer d’une colonne a la suivante.

1. Double-cliquer sur la ligne vide en bas de Ia liste dans la colonne N° ou N° compte ;

Renseigner un numéro de piece (optionnel) et de compte (obligatoire). Si le numéro de compte est
vide ou ne correspond pas a un début de compte valide, la liste des comptes s’ouvre pour une
sélection dans cette liste.

Renseigner le jour du mois (la date a gauche se met a jour) ;

Saisir alors le libellé ou la description de |'opération ;

Selon le compte et la nature, saisir soit un débit soit un crédit...

Répéter les opérations pour le compte de contrepartie et saisir le méme montant dans la colonne
opposée.

N

oukWw

Si vous étes bloqué entre le débit et le crédit, c’est parce que les montants sont nuls et le logiciel veut
« quelque chose » pour valider la ligne ; saisir 1 par exemple et vous pourrez ensuite modifier ou supprimer.
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Cloture

La cloture est une opération exceptionnelle a faire chaque année pour constater d’une part le résultat de
I’exercice et calculer d’autre part les soldes des différents comptes afin de démarrer le nouvel exercice sur les
« A nouveaux ».

Dans certaines copropriétés, c’est I'approbation des comptes par I’Assemblée Générale qui entraine la cloture
mais d’un point de vue strictement comptable, a partir du moment ou toutes les écritures ont été passées
dans le respect des principes (réguliers, sinceres, fideles...) on peut considérer que la cloture peut étre faite.
Certaines opérations néanmoins peuvent reposer sur des choix ou des éléments plus subjectifs (prévoir une
provision en fonction d’un risque par exemple).

Pour lancer ce traitement, aller dans le menu Principal — Cl6ture annuelle et cliquer sur le bouton Lancer le
calcul en haut a droite.

Avant de faire la cloture il faut impérativement vérifier que la balance et les journaux sont équilibrés !1!

' Traitement de cldture Lﬂlihj
La cléture comptable est un traitement & réalizer en fin d'exercice lorsque TOUTES
LES ECRITURES OMNT ETE PASSEES &fin de caleuler dune part Ie résultat
{bénéfice ou deficit) &t 23 soldes de chague compte pour démarrer ['année suivants,
Il est indispensable d'avair fait une SAUVEGARDE avart de lancer ce tratement. *+  lancerlecaloul |
* Numéro de [¥ o = i * i [ &l J
Sioncie. | Intitulé du compte Dbt Credit | Solde * B
450050 BRILLANT 332106 000 €& 332108 -
450051 GEINDRE 19141 € 0.00E 191.41€
450052 PAPADCUPOULOS 23598 € DODE 239936
450053 VAN BRUGEL 231 60E 0D0E 2N 60E
450054 GHANIGANDOU 26544 € 000 €& 26544 €
450055 KEFATA 4228 0.00E 422E
450056 LARCYENNE 34 53E DODE 1M 53 €
450057 TOMDU 05,896 0D0E 305836
450058 JARDIN 33013 € 0,00 & 330,13 €
450059 NORMANDE 252876 0.00E 252487 €
450060 RAMZI 11065 € DODE 11065 €
470000 COMPTE EM ATTENTE DESEQUILI 0,00 e 87 E A727E
501000 LIVRET BLEU CCM 140468 € 250000 & -1 08533 €
512000 COMPTE COURANT CCM 250000€ 820,52 € 1679486
Eoooo: TOTAL DES CHARGES 32052 € 0.00E 320526
“Toooo TOTAL DES PRODUITS 0,008 14382 32 € -4 B2 328 -
Résultat de lexercice 14 561,80 € a o i cltins
Compte o0 passer le esultat 103300 - AUTRES AVANCES - ’
¢4 Fermer '

Pour chaque compte on va pouvoir consulter et vérifier les cumuls débits / crédits et les soldes. On doit bien
sar retrouver les mémes montants dans I’édition de la balance et dans les Annexes 1 et 2

Pour les comptes des classes 1 a 5, on va avoir le détail avec un solde.

Pour les comptes de charges et de produits (classes 6 et 7), on va avoir deux totaux et le résultat (crédits —
débits) qui en découle, affiché sous la liste. Tous les comptes des classes 6 et 7 sont soldés par le traitement
de cl6ture, on démarre toujours un exercice avec des charges et produits a zéro.

Compte ou passer le résultat : choisir ici un compte de la classe 1 pour passer le résultat. Typiquement,
lorsque le résultat vient augmenter ou réduire le fonds de roulement c’est sur le compte 103 — Avances.
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Si tout vous semble en ordre vous pouvez « Confirmer la cloture ».

L’écran des parametres va s’ouvrir avec des périodes décalées (N devient N-1...) et il faut donc renseigner
N+2. On va ensuite retrouver les écritures générées dans le journal des A Nouveaux et a la date du premier
jour du nouvel exercice.

La cléture est toujours faite pour I'exercice N et une sauvegarde sera systématiquement réalisée avant
cléture, elle contient la mention « SAUVE_AVANT_CLOTURE » dans son nom.

La version simple de Val Compta ne gére pas la répartition !!!

Dans la comptabilité des copropriétés, il n’y a pas de bénéfice ou de déficit puisqu’on réparti sur chaque
compte de copropriétaire le montant (en plus ou en moins) qui sera ainsi déduit (ou ajouté) aux prochaine
charges.

Consultation et Exports

Dans le menu Principal — Consultations et Exports propose tous les fichiers de I'application, en mode brut,
c'est-a-dire toutes les colonnes et toutes les lignes. Pour les écritures, on peut choisir I'exercice / répertoire du
fichier.

Il est possible de consulter et vérifier ainsi la totalité des données ; de les exporter, imprimer, etc. mais
également de les modifier ou de les supprimer.

Attention !!! il existe dans cet écran une procédure d’exception qui permet de modifier les données. Cette
modification directe présente des risques et doit étre utilisée avec la plus grande prudence et responsabilité.
Pour ce faire: cliquer sur le bouton Fermer en maintenant la touche CTRL enfoncée; un message de
confirmation vous demande alors « Souhaitez vous basculer en mode édition ? », répondez oui. Vous pouvez
alors modifier toutes les lignes et colonnes, a I'exception des identifiants (ID).

Sauvegardes et restauration

Sauvegarde

A tout moment vous pouvez lancer un traitement de sauvegarde ; ce traitement consiste a mettre dans un
fichier compressé (format « zip ») I'ensemble des fichiers de données ainsi que les images / logos des
fournisseurs, les documents et les modéles.

Ce fichier est enregistré dans le répertoire de I'application ; par défaut C:\VALCOMPTA.
Son nom est de la forme suivante : SAUVE_Nomrésidence_Date Heure.zip et on doit y trouver les dossiers et
fichiers suivants :

Dans les dossiers 2009 et 2010 se trouvent les fichiers des écritures (AG_ECRITURES).

Dans le dossier Documents, les appels et documents générés par la fusion.

Dans le dossier Modeles, les modeéles...

On trouve ensuite le fichier des parametres (param.ini), les fichiers de données et leurs index, les logos des
fournisseurs et le fichier des informations bancaires pour le bordereau (compte.rtf).
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Vous ne ferez jamais trop de sauvegardes! N’oubliez pas non plus de copier régulierement le fichier de
sauvegarde sur un autre support ou de I'envoyer par mail. Des sauvegardes sur le méme disque dur ne vous
protegent pas d’'une panne du disque dur ou d’un vol...

S

Morm Taille Compr.. Type Modifié
3 -

2008 Folder

2010 Folder

Documents Folder

Modeles Folder
@ param.ini 522 317 Configuration Settings 10/12/2010 23:07
. AG_BUDGET.FIC 7 998 1904 Fichier de données HyperFileSQL 10/12/2010 19:48
kg AG_COMPTES.FIC 17 676 3423 Fichier de données HyperFileSQL 08/12/2010 10:58
iy AG_COPAIRES.FIC 44 686 5768 Fichier de données HyperFileSOL 10/12/2010 00:42
i AG_JOURNALFIC 1682 519 Fichier de données HyperFileSQL 10/06,/2010 22:42
AG_BUDGET.NDX 24149 2659 Index HyperFileSQL 10/12/2010 19:48
AG_COMPTES.NDX 12761 3325 Index HyperFileSQL 08/12/2010 10:58
AG_COPAIRES.NDX 24 819 4941 Index HyperFileSQL 06/12/2010 18:45
AG_JOURNALNDX 2914 666 Index HyperFileSQL 10/06,2010 22:42
i 000.jpg 1869 1735 JPEG Image 05/10,/2010 13:10
= BG2.jpg 13643 11511 JPEG Image 05/10/2010 13:21
= EDF.jpg 7223 7014 JPEGImage 05/10/2010 12:59
= ORA.jpg 1230 1138 JPEG Image 20/11/2010 16:05
[=|PARjpg 5 B9g 5669 JPEGImage 05/10/2010 12:57
@ compte.bt 76 77 Text Document 30/11/2010 02:56

Restauration

Dans le menu Restauration, tous les fichiers zip du répertoire d’installation sont listés et proposés, triés sur la
date (les plus récents en haut). Il est cependant possible d’ajouter a cette liste un autre fichier de sauvegarde
(recu par mail ou sur un clé USB...).

Il est techniqguement possible de gérer plusieurs copropriétés en jonglant sur les sauvegardes / restaurations
mais cette option n’est pas recommandée ; il est préférable d’installer Val Compta dans deux répertoires
distincts et d’avoir une copropriété par dossier.

‘I’ Restauration d'une sauvegarde [&J

ATTENTION 1! La restauraration d'une sauvegande va remplacer TOUTES lez
données actuglies par les données sauvegandées

Il est recommandé de faire une SAUVEGARDE avant de lancer ce tratement

Ajouter un fichier de sauvegarde
[+ Date \‘. Chemin !EI|
06/12/2010 C:\Mes Projets\VALCOMPTA\Exe\SAUVE__AVANT_CLOTL = | [ Sauvegarder
02/12/2010 C:\Mes Projets\VALCOMPTA\Exs'\SAUVE_RESIDENCE _ 4 mokics |
l 30/11/2010 C:\Mes Projets \WALCOMPTAExe\SAUVE_RESIDENCE _20 il i
30/11/2010 C:\Mes Projets\VALCOMPTA\Exe\SAUVE_RESIDENCE _2( ] Restaurer cette +
02/12/2010 C:\Mes Projets\VALCOMPTANExe"\SAUVE_RESIDENCE _2(0 : sauvegarde E

02/12/2010 C:\Mes Projets\VALCOMF TA\Exe\SAUVE_RESIDENCE _20 TI———
02/12/2010 C:\Mes Projets\VALCOMPTA\Bxe\ SAUVE_RESIDENCE 20

02/12/2010 C:\Mes Projets\VALCOMPTANEx \SAUVE_RESIDENCE _2(0 |

| o Supprimer cette |
¢ Sure

3041172010 C:\Mes Projets \WALCOMPTAExe\SAUVE_VALCHEVREU_ sauvegards
30/11/2010 C:\Mes Projets\WALCOMPTANExe \SALUVE_VALCHEVREL_ :
301172010 C:\Mes Projets \WALCOMPTANExe \SAUVE_VALCHEVREL_ = I

4 » ] Femer

Echange des données par fichier de sauvegarde

Le principe de la sauvegarde consiste a regrouper et compresser tous les fichiers d’'un dossier dans une
archive (ficher au format zip) qui peut ainsi étre facilement envoyé par mail ou copié sur une clé USB. Il est
donc facile de « montrer » une comptabilité en envoyant le fichier de sauvegarde.
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Enregistrement et code(s) d’activation

Val Compta n’est pas gratuit. Sa conception et sa mise au point ont représenté plusieurs mois de travail et
nous avons essayé de le proposer a un prix tout a fait raisonnable par rapport aux autres produits du marché.
La version simple est proposée a 49 € (les versions Normale et Expert a 69 € et 89 €) et le module Assemblées
Générales est a 50 € (tarifs au 01/03/2012).

Version d’évaluation

Il est possible d’utiliser toutes les fonctionnalités en mode « évaluation » sans limite de temps ni de
fonctionnalités, sur la base exemple « Dechaville ». Vous pouvez tester I'ensemble des traitements et des
fonctionnalités, éditer les appels de charge, mais vous serez importuné toutes les deux minutes par un écran
qui vous rappelle que vous utilisez une version d’évaluation, le programme s’arrétera automatiquement au
bout de 10mn (mais on peut le relancer) et les éditions contiendront la mention « VERSION D’EVALUATION ».
Enfin, le traitement de suppression de la base Démo est désactivé.

Enregistrement

Si Val Compta vous convient et que vous souhaitez I'acquérir, allez dans le menu ? — Enregistrement et
complétez le formulaire suivant.

1/ Enregistrement ||

Formulzire d'enregistrement

1D Produit de Windows 89583-0EM-7332157-00211

MNom de la résidence / copropriéte

MA RESIDENCE

Nom du contact Schutze André
Fonction secrétaire
Adresse 21 ue de | Yvette
78460 CHEVREUSE
Adresse Mail andre_schutze@monoperateur fr
Sauve Q Envoyer enregistrement

9 Femer

==>votre numéro clientVal Com©:

En validant, si vous étes connecté a Internet le formulaire sera envoyé et en retour votre numéro client va
apparaitre en bas de I’écran : notez ce numéro, associé a votre adresse mail il vous permettra de suivre votre
compte et d’obtenir vos codes.

Vous pouvez également remplir le formulaire en ligne sur le site www.valcompta.net.

Si vous n’étes pas connecté a internet, téléchargez (depuis un poste connecté) le bon de commande sur le site
de Val Compta a l'adresse suivante : http://www.valcompta.net/Bon de commande VALCOMPTA.pdf et
retournez le a I'adresse indiquée.

Reglement

Vous pouvez régler en ligne par Carte Bleue (Paypal) ou bien par cheque.

Pour régler en ligne, rendez-vous sur la page (http://www.valcompta.net/paypal.php).
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Dans le bas de cet écran, un lien vous propose de payer en ligne avec Paypal et |’écran suivant vous propose
différents boutons (licence 2 / licence 3 / contrats de maintenance...).

Pour payer par chéque, imprimer et compléter le bon de commande qui se trouve a la fin de ce manuel, a
retourner avec votre reglement a :

Androsoft / Val Compta
21, rue de I'Yvette
78460 CHEVREUSE

Foire Aux Questions

Pourquoi 2 ou 3 licences ???

Dans beaucoup de petits conseils syndicaux bénévoles, un ou plusieurs membres vont participer ou
s'intéresser a la tenue des comptes, I'établissement du budget ou méme le suivi des réglements. Afin de
pouvoir échanger, montrer ou présenter |’ensemble des comptes et des données, chaque licence est
constituée de 2 ou 3 codes d’activation. Typiquement, un trésorier et un président peuvent ainsi échanger
une sauvegarde par mail ou se partager le travail (a condition de le faire a tour de role).

Attention !l Un code d’activation vous autorise a utiliser le logiciel Val Compta sur un seul ordinateur, si vous
envisagez de I'utiliser sur votre PC de bureau et un portable, vous aurez besoin de deux codes.

Attention !!! Une sauvegarde va toujours remplacer et écraser les données, il n'y a aucun traitement pour
fusionner ou regrouper le travail réalisé sur deux postes distincts et il ne faut jamais « travailler en méme
temps » sur deux postes.

Est-il possible de gérer plusieurs résidences ?

Le logiciel n’est pas congu pour gérer plusieurs dossiers mais il suffit de I'installer dans un autre répertoire
pour disposer d’'un nouveau jeu de fichiers et donc une autre résidence, avec le méme code d’activation.
Vous n’avez alors qu’a vous organiser dans les différents raccourcis pour passer de I'un a l'autre.

Est-ce que j’ai besoin d’une connexion Internet pour utiliser Val Compta ?

Pas du tout; si vous avez une connexion, la procédure d’enregistrement et la récupération des codes
d’activation sera plus simple et rapide mais autrement il vous suffit de remplir et de retourner par courrier le
bon de commande avec les « Product ID » a enregistrer et votre reglement et vous recevrez vos codes
d’activation également par courrier et vous pourrez aller les saisir dans le logiciel pour I'activer.

Comment connaitre la situation actuelle des comptes et le résultat provisoire ???

En allant dans I’écran des budgets, la colonne Réalisé pour I’'année en cours vous montre le solde de tous les
comptes de charges (6) et de produits (7) avec le résultat dans la ligne « Somme » en bas du tableau.

Vous pouvez également éditer une balance avec totaux par classe pour comparer le total de la classe 6 et celui
de la classe 7.

Comment connaitre le montant des appels qui sont a encaisser ?

Dans la liste des copropriétaires, ce montant apparait tout en bas, dans la ligne « Somme » de la colonne
Solde. On retrouve en général le méme montant en éditant une balance avec totaux par sous-classe et en
regardant le total de la sous-classe 45.
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Comment faire un appel exceptionnel ?

Pour gérer les appels exceptionnels sur un compte différent du 701, il faut penser a aller dans I'écran des
Parametres pour spécifier le compte puis dans I'écran des appels, saisir le montant et cocher I'option pour
qgue le calcul soit fait sur la totalité du montant. Ne pas oublier ensuite de remettre le bon numéro de
compte !

Comment SUPPRIMER les données ???

Le traitement de Suppression est volontairement « caché » afin d’éviter les fausses manceuvres et considérant
gu’il vaut (souvent) mieux avoir des données inutiles que de perdre des informations.

Il est cependant possible de tout supprimer (copropriétaires, lots, comptes, journaux, écritures, dans le menu
Principal — Consultations et Exports) ; pour chaque fichier se trouve un bouton « supprimer » en bas a gauche.

Note : on ne peut pas supprimer un compte de copropriétaire (450xxx) sans avoir supprimé le copropriétaire
au préalable.

Le programme ne démarre pas tout de suite, il faut attendre prés de 10 secondes.

Au démarrage le logiciel se connecte au site www.valcomta.net pour tester la disponibilité d’'une nouvelle
version mais si, pour une raison ou une autre, le site n’est pas disponible, un délai se manifeste avant
I'ouverture...
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Champs du fichier des copropriétaires utilisables dans les documents modéle

Modéle WORD
#Libelle_appel#

#DATE_APPEL#
#DATE_JOUR#

#NOM_RESIDENCE#
#ADR_RESIDENCE#
#ADR2_RESIDENCE#
#CP_RESIDENCE#
#VILLE_RESIDENCE#

Modeéles Val Compta

[%RUB_LibelleAppel%)] libellé de I'appel (saisi en haut de I'écran)
[%RUB_DateAppel%)] date de I'appel

[%RUB_Datelour%] date du jour

[%RUB_NomResidence%] Nom et adresse de la résidence
[%RUB_Adri1Residence%] (voir menu Principal — Paramétres)

[%RUB_Adr2Residence%]
[%RUB_CPResidence%]
[%RUB_VilleResidence%]

#NumCompte# [%RUB_NumCompte%] Numéro de compte Texte 6
HTitre# [%RUB_Titre%] Titre Texte 20
#Nom# [%RUB_Nom%] Nom Texte 30
H#Adresse#t [%RUB_Adresse%)] Adresse (lot) Texte 50
H#Adresse2# [%RUB_Adresse2%) Adresse 2 (lot) Texte 30
#CodePostal# [%RUB_CodePostal%] Code postal (lot) Texte 5
HVille# [%RUB_Ville%] Ville (lot) Texte 25
#Pays# [%RUB_Pays%] Pays (lot) Texte 50
#Telephonet# [%RUB_Telephone%] Téléphone Texte 15
#Portable# [%RUB_Portable%] Portable Texte 15
#Mail# [%RUB_Mail%] Mail Texte 50
#Debit# [%RUB_Debit%] Debit Monétaire 10
#Credit# [%RUB_Credit%] Credit Monétaire 10
HEAdresse# [%RUB_EAdresse%] Adresse envoi Texte 50
HEAdresse2# [%RUB_EAdresse2%] Adresse2 envoi Texte 50
#ECodePostal# [%RUB_ECodePostal%] Code Postal envoi Texte 5
HEVille#t [%RUB_EVille%) Ville envoi Texte 25
HEPays# [%RUB_EPays%] Pays envoi Texte 50
#Tantiemes# Tantiemes Numérique 4
#Lot# Lot Numérique 2
#NomLot# Description lot Texte 20
Les autres champs qui peuvent étre utilisés dans ce document (champ calculés) :
#SOLDE# [%RUB_SOLDE%] le solde de chaque copropriétaire en fonction des appels

et reglements enregistrés.
HMONTANT# [%RUB_APPEL%] le montant proratisé de I'appel en cours

(colonne Montant appel).
HAPAYER# [%RUB_APAYER%] le montant a payer = solde + montant de I'appel

H#TOTAL_DONT#
#LIBELLE_DONT#
#DONT#

H#TOTAL_FONDS#
#FONDSH#

(colonne Montant a payer).
le montant total lorsque I'option « Dont » est cochée
le libellé lorsque I'option « Dont » est cochée
le montant proratisé lorsque I'option « Dont » est cochée

le montant global du fonds de roulement renseigné dans I’écran Paramétres.
le montant proratisé du fonds de roulement pour chaque copropriétaire.

En mode « multi-lots »

HLISTE_LOTS#
#APPELS_PAR_LOTH#

insere un document intermédiaire du répertoire Tmp avec la liste des lots
insere un document intermédiaire du répertoire Tmp avec la liste des lots
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7" Bon de commande du logiciel VAL cOMPTA 1’

Informations f contact

Mom de la résidence / copropriété :
MNom du contact :
Fonction :

Adresse du contact

Email* :

Détail produit / licence

Version Simple Version Normale Version Expert
1 licenoce D 40 £ D 60 € D 80 €
2 licences D 64 € D 80 € D 114 €
3 licences D 79 D 109 € D 129 €
Licence supplémentaire® D . x15€ D ~x20€ D X 25€
Contrat de maintenance D 30 D 40 £ D S0 €
(gratuit la premiere année)

TOTAL | coevrnvinvnniieiinns €

* En version Expert il faut une licence par copropriste. Tous les prix sont TTC.

Informations pour le calcul du code

Le systéme dactivation utilise un code propre & chaque systéme d'exploitation Windows appelé « Product ID = et qui setrouve
en faisantclica droite - Proprigtéssur l'icine « Poste de travail = (sousXP) ou = Ordinateur= [sousVista ou Seven). Il s'agit
d'un numeéro a 20 chiffres et sous la forme suivante @ 200000 - 2000 - PO - 20000

Attention ! Sivotre ordinateurest connecte 3 Intemet, vous pourrez envoyer directement le code depuis & ran d activation.
Me recopierles numéras ci-dessous que sivous n'avez pas de connexionintemetou si vous ne souhaitez pas utiliser cette
fonction.

Product ID Windows n®1 : - - - 5
Product ID Windows n®2 : - - -

Product ID Windows n®3 : - - -

D Jai pris connaissance de la licence d'utilisation du logiciel Val Compta disponible sur le site vowwiovalcompta. net

Faitle e e e B e SiQRAEUIRE

NE PAS OUBLIER DE JOINDRE VOTRE CHEQUE libellé a I'ordre de ANDROSOFT EURL

Aenvoyera:
ANDROSOFT / Val Compta
21, rue de I'Yvette
78460 CHEVREUSE



