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������������������� ���������������'�3�!&��#$
������������������� ���������������0�3��!"�"&(�
������������������� ���������������()��������	�����5��'���0�����������
���������
������������������� ���������������	)����:�������������������
�����5��	��	�����

�������������������
������������������� /����5���5�����D����	�
������������������� �������������������������F�������	�����������5��9�������������:�������<���5��S-�T=
������������������� ������������������������������������
�������D����	�����������������F
������������������� �����������������	)������������9���������	
����	��
������	�������:��
��������3������
������������������� �������������������������F����������	��������������@������S-1T+��������	��	�����
�������������������
������������������� /����D�������������D����	�
�������������������
������������������� /������������	�����5����D����	���������
�������������������
������������������� /������������	�����5����D����	���������

�������������������
������������������� (�����5����D����	������������������B�	)
������������	��	���
������������������� ������������������	������9���5�������	
�X�!���9�������������	�����5��D����	�Y�
�������������������
������������������� /�������������	��	�9�����D����	���
�
�����
������������������� �����������(��	�9�����
�
�������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /�������������	��	�9�����D����	��������
������������������� �����������(��	�9������������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /����������B�	����9����
�
�����������	��	�����
�������������������

������������������� /����������B�	����9���������������	��	�����
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S-T=������B���	�����	������5�����������
������������������� �����������	�������D����:������E���B���������B�	)
�����;�
������������������� ������	������5����
��������B���������������
�������������3�C���
������������������� ����������������	���5�����������
�.&�%���$!%�"�$!*�
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S�T=������B���������O
������������������� ����������3�	���������������5�����
������������	����������������	�����)����������
������������������� ����������3�	���������������5����
��������$&��B�	�������������
�����������	����	���������

������������������� ����������������������F���	��
�	�����������������
������������������� ����������������	���5�����������
��$�/"�&#�%���$##�*/$!%'!���
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S'T=������B����	@����	������
������������������� ������D����:��������������	����+��������������9���5�;�
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����������	��	�����
������������������� ����������������	���5�����������
�'!'(6*��
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S*T=������B�����	���

������������������� ������������������;���9	���	��������������	����������������(��	�9����	���	�	��	������	+
������������������� ������	����@����+�	���	������������	���	��9��������	�������
��+������5�;���5�����
������������������� ����������������	���5�����������
�*"'"�*"�7&�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche journal
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� �����
������������������� ������Numéro du journal (F2 = guide des journaux).

������������������� ����������5���������C����������	���;�������D���F���������D����	�
������������������� �������	�����������	��C����������
����A������9�������������	������		�����5��
�������������������
������������������� �������
������������������� ������Entrez le nom de ce journal (F2 = guide).

�������������������

�������������������
������������������� Navigation devant la fiche journal
�������������������
������������������� /�����������	�����5��B�	)
����������������������	��	�����
�������������������
������������������� /����5���5�����D����	�
������������������� �������������������������F�������	�����������5��9�������������:�������<���5��S-�T
������������������� ������������������������	��	����=��������������������
�������D����	
������������������� �����������������������������F�	)�������������	
����	)����:�������<�����S-�T�O�����:=
�������������������
������������������� /����D�������������D����	�
�������������������

������������������� /������������	�����5����D����	���������
�������������������
������������������� /������������	�����5����D����	���������
������������������� *�����������F���������������D����	������	�����	���������������	�+
������������������� 	���@��A��������������������;����;�����D����	��)���������	W��
�������������������
�������������������
������������������� /�������������	�����5����D����	���
�
�����
������������������� �����������(�����5����
�
�������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /�������������	�����5����D����	��������
������������������� �����������(�����5�����������
��������	)����:�������

�������������������
������������������� �����.�*"�$!�%�*�.&�%�*�%)��#�"&#�*��$�/"'0(�*�
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������������������� GESTION DES GUIDES D'ECRITURES
�������������������
������������������� COMPTABLES
�������������������
�������������������

������������������� ��������������������B��������B�D���������	����	�����5��������9������)
���������������	���
������������������� (��	���������9������)
���������������	������������B�	)
�����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� /���;������	�������.������)
���������������	���
�������������������
������������������� /����5��9���	)�������������B�	)
�����
������������������� ���������������(��9�������������������������B�������������������	�������:���������O
������������������� ���������������'�3��!"�"&(�
������������������� ���������������0�3�!&��#$

������������������� �����������������3�?$&#!'(�V��!"�"&(�
������������������� ���������������()��������������5�����'�B�������������
���������
������������������� ���������������	)����:�������������������
�����5��	��	�����
�������������������
������������������� /����5���5�����9�����)
��������
������������������� �������������������������F�������	�����������5��9�������������:�������<���5��S-�T=
������������������� ������������������������������������
�������9�����)
������������������������F
������������������� �����������������	)������������9���������	
����	��
������	�������:��
��������3������
������������������� �������������������������F����������	��������������@������S-1T+��������	��	�����
�������������������
������������������� /����D�������������9�����)
��������
�������������������

������������������� /������������	�����5����9�����)
����������������
�������������������
������������������� /������������	�����5����9�����)
����������������
�������������������
������������������� (�����5����9�����)
�������������������������B�	)
������������	��	���
������������������� ������������������	������9���5�������	
�X�!���9�������������	�����5��9�����)
��������Y�
�������������������
������������������� /�������������	��	�9�����9�����)
����������
�
�����
������������������� �����������(��	�9�����
�
�������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /�������������	��	�9�����9�����)
���������������
������������������� �����������(��	�9������������
��������	)����:�������

�������������������
������������������� /����������B�	����9����
�
�����������	��	�����
�������������������
������������������� /����������B�	����9���������������	��	�����
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S-T=������B���	�����	������5�����������
������������������� �����������	�������9������)
���������������	��������E���B���������B�	)
�����;�
������������������� ������	������5����
��������B���������������
�������������3�C���
������������������� ����������������	���5�����������
�.&�%���$!%�"�$!*�
�������������������
�������������������

������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S�T=������B���������O
������������������� ����������3�	���������������5�����
������������	����������������	�����)����������
������������������� ����������3�	���������������5����
��������$&��B�	�������������
�����������	����	���������
������������������� ����������������������F���	��
�	�����������������
������������������� ����������������	���5�����������
��$�/"�&#�%���$##�*/$!%'!���
�������������������
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�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S'T=������B����	@����	������
������������������� ������9������)
���������������	����������������	����+��������������9���5�;�
������������������� ��������������������5�������	��	��������
����������	��	�����
������������������� ����������������	���5�����������
�'!'(6*��

�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S*T=������B�����	���
������������������� ������������������;���9	���	��������������	����������������(��	�9����	���	�	��	������	+
������������������� ������	����@����+�	���	������������	���	��9��������	�������
��+������5�;���5�����
������������������� ����������������	���5�����������
�*"'"�*"�7&�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche guide d'écritures
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� �����
������������������� ������Entrez le numéro de ce guide d'écritures comptables (F2 = guide).

������������������� ������(����	����������5�����������	�	
������	�����9������	�������	)�D����)�������		�����5��
�������������������
������������������� �������
������������������� ������L'intitulé permet de classer chaque guide sans risque d'erreur (F2 = guide).

������������������� ������()�����	
�������������������	���������9��������������������)����������
������������������� ������	������A����Z���	��9����;��������	�����F�	�������	�������������
��������
�������������������
�������������������  ����	�
������������������� ������Numéro du journal dans lequel seront placées les nouvelles écritures (F2 = guide).

������������������� ������*��	��D����	�����;
��)������������9����
������	�������?$&#!'&4+
������������������� ������	��	�9����	��������������)�D�������������?$&#!'(�
������������������� ����������5������������	�������*������	��������9��F+�	��	�9����	�����������������

������������������� �������������	���������	�������	)�D����������		���
����������������9����
�������������������
������������������� !������	��
������������������� ������Brouillard provisoire sur lequel seront placées les nouvelles écritures (F2 = guide).

������������������� ����������5������������	�������*������	)����;�F+�	��	�9����	�����������������
������������������� �������������	���������	�������	)�D����������		���
����������������9����
�������������������
������������������� "��#���#�
������������������� ������Entrer le prix TTC, s'il s'agit d'un prix invariable, il sera proposé en saisie.

������������������� ����������5���������������������������
������������������� ��������������F���	�������5�������������	��������	������	��������������9���5�;��
�������������������

������������������� �	���$%&% 
������������������� ����������5�������������B�D����������;������O��	����������	������
������������������� ���������	�������A��������B�D������	�����5��9�����)
����������������
�������������������
������������������� '����
������������������� ����������5�������������B�D����������;������O��	����������	)5���
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������������������� ���������	�������A��������B�D������	�����5��9�����)
����������������
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche guide d'écritures
�������������������

������������������� /�����������	�����5��B�	)
����������������������	��	�����
�������������������
������������������� /����5���5�����9�����)
��������
������������������� �������������������������F�������	�����������5��9�������������:�������<���5��S-�T
������������������� ������������������������	��	����=��������������������
�������9�����)
�������
������������������� �����������������������������F�	)�������������	
����	)����:�������<�����S-�T�O�����:=
�������������������
������������������� /����D�������������9�����)
��������
�������������������
������������������� /������������	�����5����9�����)
����������������
�������������������
������������������� /������������	�����5����9�����)
����������������

�������������������
������������������� /���%&/(�7&�#�	�����5����9�����)
����������������
�������������������
������������������� /�������������	�����5����9�����)
����������
�
�����
������������������� �����������(�����5����
�
�������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /�������������	�����5����9�����)
���������������
������������������� �����������(�����5�����������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� ���������5�����������A��B�	��9������������������9������������
������������������� (�����������9�������������B�	)
������������������	�����
������������������� �����
9�	������O�.�*"�$!�%�*�(�.!�*�%��.&�%�*�%)��#�"&#�*�

�������������������
������������������� ���������5�����������������������A��B�	��9�������������������
������������������� �����
9�	������O�.�*"�$!�%�*��$�/"�*�
�������������������
������������������� ���������5�����������������������A��B�	��9�����������D����:�
������������������� �����
9�	������O�.�*"�$!�%�*�?$&#!'&4�
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������������������� GESTION DES LIGNES DE GUIDES
�������������������
������������������� D'ECRITURES
�������������������
�������������������

������������������� ��������������������B��������B�D���������	����	�����5��������	�9�������9������)
��������
������������������� (��	���������	�9�������9������)
�����������������B�	)
�����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� /���;������	�������(�9�������9������)
��������
�������������������
������������������� /����5��9���	)�������������B�	)
�����
������������������� ���������������(��9�������������������������B�������������������	�������:���������O
������������������� ���������������'�3�.&�%��!U�V�(�.!��!U
������������������� ���������������0�3��$�/"��!U

������������������� �����������������3�#�-�#�!���V�(�0�((�
������������������� ���������������%�3�(�0�((��V�#�-�#�!��
������������������� ���������������()��������������5�����'�B�%�����������
���������
������������������� ���������������	)����:�������������������
�����5��	��	�����
�������������������
������������������� /����5���5������	�9������9����
������������������� �������������������������F�������	�����������5��9�������������:�������<���5��S-�T=
������������������� ������������������������������������
��������	�9������9��������������������F
������������������� �����������������	)������������9���������	
����	��
������	�������:��
��������3������
������������������� �������������������������F����������	��������������@������S-1T+��������	��	�����
�������������������
������������������� /����D������������		��	�9������9����

�������������������
������������������� /������������	�����5�����	��	�9������9������������
�������������������
������������������� /������������	�����5�����	��	�9������9������������
�������������������
������������������� (�����5�����	��	�9������9���������������������B�	)
������������	��	���
������������������� ������������������	������9���5�������	
�X�!���9�������������	�����5��	�9������9����Y�
�������������������
������������������� /�������������	��	�9������	��	�9������9������
�
������
������������������� �����������(��	�9�����
�
�������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /�������������	��	�9������	��	�9������9������������

������������������� �����������(��	�9������������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /����������B�	����9����
�
�����������	��	�����
�������������������
������������������� /����������B�	����9���������������	��	�����
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S-T=������B���	�����	������5�����������
������������������� �����������	�������	�9�������9������)
�������������E���B���������B�	)
�����;�
������������������� ������	������5����
��������B���������������
�������������3�C���
������������������� ����������������	���5�����������
�.&�%���$!%�"�$!*�
�������������������

�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S�T=������B���������O
������������������� ����������3�	���������������5�����
������������	����������������	�����)����������
������������������� ����������3�	���������������5����
��������$&��B�	�������������
�����������	����	���������
������������������� ����������������������F���	��
�	�����������������
������������������� ����������������	���5�����������
��$�/"�&#�%���$##�*/$!%'!���
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������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S'T=������B����	@����	������
������������������� ������	�9�������9������)
���������������������	����+��������������9���5�;�
������������������� ��������������������5�������	��	��������
����������	��	�����
������������������� ����������������	���5�����������
�'!'(6*��

�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S*T=������B�����	���
������������������� ������������������;���9	���	��������������	����������������(��	�9����	���	�	��	������	+
������������������� ������	����@����+�	���	������������	���	��9��������	�������
��+������5�;���5�����
������������������� ����������������	���5�����������
�*"'"�*"�7&�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche ligne de guide
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� (������)
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� *�+����)
������������������� ������Vous pouvez déplacer cette ligne de guide d'écritures en changeant son numéro (F2 = guide).

�������������������
������������������� ��������)
������������������� ������Numéro du compte à ventiler (F2 = guide comptes, F3 = guide contenu de guide).

������������������� ������*��	����������U�����;
��)������������9����
������	��������$�/"�*+

������������������� ������	��	�9����	��������������)�D��������������$�/"��
�������������������
������������������� *�
���
������������������� ������Si commence par un point d'exclamation, pourra être modifié lors de la saisie (F2 = guide).

������������������� ������!����O�����5���������������������	��9����9������+���������������B��
���		��
������������������� ������������;��������	���5�;��
������+������	���	������������	�����	�����������
������������������� �������������������������)��������������:������������;��	���������������������A���
������������������� ���������	)��������������������
��
���������	�9����������9��O�.����3(����+�?����:+
������������������� ������0���		�������	��������������������������������	���		
��������)�������	�����	�
���������
������������������� ������	)���
9��	��
�<��	)��������	=�������������������
�������������������
������������������� ,������

������������������� ������Si commence par '!', pourra être modifié lors de la saisie (F2 = guide).

�������������������
������������������� -��	����
������������������� ������Formule renvoyant le montant de l'écriture pour cette ligne (F2 guide variables).

�������������������
�������������������
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������������������� ������Débit = Oui, Crédit = Non.

�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche ligne de guide
�������������������
������������������� /�����������	�����5��B�	)
����������������������	��	�����
�������������������
������������������� /����5���5������	�9������9����
������������������� �������������������������F�������	�����������5��9�������������:�������<���5��S-�T
������������������� ������������������������	��	����=��������������������
��������	�9������9���
������������������� �����������������������������F�	)�������������	
����	)����:�������<�����S-�T�O�����:=
�������������������
������������������� /����D������������		��	�9������9����
�������������������
������������������� /������������	�����5�����	��	�9������9������������
�������������������

������������������� /������������	�����5�����	��	�9������9������������
�������������������
������������������� /�������������	�����5�����	��	�9������9������
�
������
������������������� �����������(�����5����
�
�������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /�������������	�����5�����	��	�9������9������������
������������������� �����������(�����5�����������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /���%&/(�7&�#�	�����5�����	��	�9������9������������
�������������������
������������������� �����.�*"�$!�%�*��$�/"�*�
�������������������

������������������� �����.�*"�$!�%�*����$0�(�*'"�$!*�
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������������������� GESTION DES IMMOBILISATIONS
�������������������
�������������������
������������������� ��������������������B��������B�D���������	����	�����5��������������	���������
�������������������

������������������� �����������������������)����9�����������������	��������������;��	��	�9����	
������������������� 9
�A����������;�����+�	�������	���	W��������5�;���:������+
������������������� 	���
���������������	��������������	�����������������+�;)�	��)�9����
������������������� �)���������������(�!�'�#�*����)���������������%�.#�**�-*�
�������������������
������������������� (��������)����9����������������	��������B�	)����������������������
������������������� �������������������	)����9��������������
��������������	�+�B�	������
������������������� ����������������������<���������������	��
�����=���B�	�������������
������������������� ��;��������<����������������
9�������=��*�	��	����������������������
������������������� 9
�
�
���������;������B�	���	W��������5�;���:�������
�������������������
������������������� ������������F��	�����������������������	�����5���)���������	���������A�

������������������� 	)��������;��	�����������:��������������
�����������������	������������
������������������� �	W��O�	���	W�����)�:������������
DB�9
�
�
�����
���������������	������
������������������� ������������	�������+����;�����C�5��������������������������������
������������������� 	�
������
�������������������
������������������� ()����9�����������)������5���)������	�������������������������)����9������
������������������� 	)��5������	)������	���������������
��<B�	)��������	��������������������
������������������� ����
�������+�������������;����������������	����������)������	�������
������������������� �������
=�
�������������������
������������������� ()����9��������������������	��������������������������	�9����	������
��
������������������� 	���
�������������������	��������������������	���������<������������F

������������������� ���������	��������������	���������������)�������������=�
�������������������
������������������� (��	���������������	������������������B�	)
�����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� /���;������	�������������	���������
�������������������
������������������� /����5��9���	)�������������B�	)
�����
������������������� ���������������(��9�������������������������B�������������������	�������:���������O
������������������� ���������������'�3����$0�(�*'"�$!�!U

������������������� ���������������0�3�%�*�.!'"�$!�%&�0��!
������������������� �����������������3�%'"��%�#!��#�'�$#"�**���!"
������������������� ���������������%�3��$�/"��%)'�$#"�**���!"
������������������� �����������������3��$�/"��%��%$"'"�$!
������������������� ���������������()��������������5�����'�B�������������
���������
������������������� ���������������	)����:�������������������
�����5��	��	�����
�������������������
������������������� /����5���5������������	��������
������������������� �������������������������F�������	�����������5��9�������������:�������<���5��S-�T=
������������������� ������������������������������������
��������������	������������������������F
������������������� �����������������	)������������9���������	
����	��
������	�������:��
��������3������
������������������� �������������������������F����������	��������������@������S-1T+��������	��	�����

�������������������
������������������� /����D������������		��������	��������
�������������������
������������������� /������������	�����5�����	)������	����������������
�������������������
�������������������
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������������������� (�����5�����	)������	�������������������������B�	)
������������	��	���
������������������� ������������������	������9���5�������	
�X�!���9�������������	�����5��������	��������Y�
�������������������

������������������� /�������������	��	�9������	)������	����������
�
������
������������������� �����������(��	�9�����
�
�������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /�������������	��	�9������	)������	����������������
������������������� �����������(��	�9������������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /����������B�	����9����
�
�����������	��	�����
�������������������
������������������� /����������B�	����9���������������	��	�����
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S-T=������B���	�����	������5�����������

������������������� �����������	�������������	��������������E���B���������B�	)
�����;�
������������������� ������	������5����
��������B���������������
�������������3�C���
������������������� ����������������	���5�����������
�.&�%���$!%�"�$!*�
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S�T=������B���������O
������������������� ����������3�	���������������5�����
������������	����������������	�����)����������
������������������� ����������3�	���������������5����
��������$&��B�	�������������
�����������	����	���������
������������������� ����������������������F���	��
�	�����������������
������������������� ����������������	���5�����������
��$�/"�&#�%���$##�*/$!%'!���
�������������������
�������������������

������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S'T=������B����	@����	������
������������������� ������������	����������������������	����+��������������9���5�;�
������������������� ��������������������5�������	��	��������
����������	��	�����
������������������� ����������������	���5�����������
�'!'(6*��
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S*T=������B�����	���
������������������� ������������������;���9	���	��������������	����������������(��	�9����	���	�	��	������	+
������������������� ������	����@����+�	���	������������	���	��9��������	�������
��+������5�;���5�����
������������������� ����������������	���5�����������
�*"'"�*"�7&�*�
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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������������������� Fiche immobilisation
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� ����
����	������)
������������������� ������(����	����������5�����������	�	
������	�����9������	�������	)�D����)�������		�����5��
�������������������
������������������� ���+�	��������
���
������������������� ������La désignation doit être assez explicite pour éviter toute confusion (F2 = guide).

�������������������
������������������� �	����/	�0��������
������������������� ������F2 = calendrier.

������������������� ������*��������������)������������
��������D�����������������A��
������������������� �������	W���+�	��	�9����	�����	����������������������������������
�������������������
������������������� ����
������������������� ������Nombre d'années au bout desquelles cette immobilisation sera amortie.

������������������� ������'��A����	�����������	��%&#��+�	��	�9����	���	�	��	�������������
������������������� ���������	���
�������)������	�����������	)����;�����	��	�9�����������
�������������������
������������������� 1	������/	�2	��	�������	
��

������������������� ������Entrez le prix d'achat hors-taxes de cette immobilisation.

������������������� ����������5���������������������������
������������������� ��������������F���	�������5�������������	��������	������	��������������9���5�;��
�������������������
������������������� 1	��������������������	
��
������������������� ����������5���������������������������
������������������� ��������������F���	�������5�������������	��������	������	��������������9���5�;��
������������������� ���������������9��������)����������
�;��	���;��	�����������
��
������������������� ���������	)������	���������)������������
������B�	���������������������A��
������������������� �������	W�������	�����������;����������9�����F����������	�������
������������������� ������;�����
DB�
�
�	�9�;���������������������������������F��	���
������������������� �������������	������������������B�������������������D������������

������������������� �������:������������	W��
��������
�����������������	��������
�������������������
������������������� &����������������������#������
������������������� ����������5�������������B�D����������;������
������������������� ����������5���������������������������
������������������� ��������������F���	�������5�������������	��������	������	��������������9���5�;��
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������������������� �	�����������	������������
������������������� ������F2 = calendrier.

������������������� ����������5�������������B�D����������;������
�������������������
������������������� 3�����/	������������

������������������� ������L = Amortissement Linéaire  -  D = Amortissement Dégressif.

�������������������
������������������� ��������/	������������
������������������� ������Numéro du compte d'amortissement correspondant (F2 = guide).

������������������� ������*��	����������)������������������;
��)������������9����
������	��������$�/"�*+
������������������� ������	��	�9����	��������������)�D��������������$�/"��
������������������� �����������
���������
����������������������������,+��������
��������	����������	��
������������������� ������*�	���	���@����)������	�������+����������		�����������		�+������
�������
������������������� ���������������������,��<���������		�=��������,��<�������		�=�
�������������������
������������������� ������*��������	���F�����
����������������������E�������������,�����,�+
������������������� ������	��	�9����	�����	��������������������B�����������������
���

������������������� ������*�������������������������������
�����
����
+�	��	�9����	�����	�����
������������������� ������������������������������	�F�	)����9��������*��$�+��	������������
������������������� ������	)�����	
��������������������
�������������������
������������������� ������!$"��O�/����5�;����������)��������������;����������9�����F
������������������� ������<��
���������E���������,=+�����9�����F���������������	����
��
������������������� �����������������������������	������������
�������	���C���;��	�������
������������������� ����������
�������������)��������������B����������1���5������
������������������� �������)����	����������)������	�����������������������*���������	��������
������������������� ����������	��	�9����	��)����5��9����	�������	��9
�
�������������������������
������������������� ���������	)�:�������
�������������������

������������������� �����������:���	��O
�������������������
������������������� ����������()����9��������������������,�,�������	
�'�$#"�**���!"
������������������� ������������8��&(�*+������C�����������9�
����	)����9������������������
������������������� ������������,��;������������	
����$0�(�*'"�$!���8��&(�*�
�������������������
������������������� ����������(������������
������������,��
�������������������
������������������� �������������	����
������������������� ������Numéro du compte de dotation aux amortissements correspondant (F2 = guide).

������������������� ������*��	�������������������������;
��)������������9����
������	��������$�/"�*+
������������������� ������	��	�9����	��������������)�D��������������$�/"��

������������������� �����������
���������
����������������������������,��+��������
��������	����������	��
������������������� ������*��������	���F�����
����������������������E�������������,��+�	��	�9����	����
������������������� ������	��������������������B�����������������
����*��������������������������
������������������� ����������
�����
����
+�	��	�9����	������������������������9�������������$�
������������������� �������	������������B��������	)�����	
��������������������
�������������������
������������������� �	�������������
������������������� ������Date de cession de cette immobilisation (F2 = calendrier).

������������������� ����������������������C��������
������B�	����������	�������A����	W�����)�:������
������������������� ������������;)B�	��������)��;�����������	)������	���������������
�+������
������������������� ������	��	�9����	����������������	)��������������������B�������������
�������������������

������������������� "��#�����������
������������������� ������Prix de cession de cette immobilisation, hors-taxes (F2 = calculette).

������������������� ����������5���������������������������
������������������� ��������������F���	�������5�������������	��������	������	��������������9���5�;��
������������������� ������(�����:�����������������C������
�������
9�	����������@���	�;�
������������������� ������<���������������������������������������		�F�������������=�
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������������������� Navigation devant la fiche immobilisation
�������������������
������������������� /�����������	�����5��B�	)
����������������������	��	�����
�������������������
������������������� /����5���5������������	��������

������������������� �������������������������F�������	�����������5��9�������������:�������<���5��S-�T
������������������� ������������������������	��	����=��������������������
��������������	�������
������������������� �����������������������������F�	)�������������	
����	)����:�������<�����S-�T�O�����:=
�������������������
������������������� /����D������������		��������	��������
�������������������
������������������� /������������	�����5�����	)������	����������������
�������������������
������������������� /������������	�����5�����	)������	����������������
�������������������
������������������� /�������������	�����5�����	)������	����������
�
������
������������������� �����������(�����5����
�
�������
��������	)����:�������

�������������������
������������������� /�������������	�����5�����	)������	����������������
������������������� �����������(�����5�����������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� ���������5�����������������������A��B�	��9�������������������
������������������� �����
9�	������O�.�*"�$!�%�*��$�/"�*�
�������������������
������������������� ���������5�������������������	��������������������������
������������������� 	�����������)���������	��������
������������������� �����
9�	������O�%'"��%����**�$!+�/#�4�%����**�$!�
�������������������
������������������� ���������5���������������������	��������������������������

������������������� 	�����������B������	���<��������)�����������������������
������������������� �������������:���������������=+�����	)������	����������������
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������������������� COPIE DU PLAN COMPTABLE
�������������������
������������������� D'UNE AUTRE SOCIETE
�������������������
�������������������

������������������� ��������������������������������	��/	����������	���)������������
�
+
������������������� �����	����������	����
��������������;����+������	������
�
���������
�������������������
������������������� (��	�9����	��������������)����������	�����
��������������������������
������������������� �������B��������
�������������������
������������������� ��3�"���������������	����
��������������������	������5���������������
������������������� ������
����
�����������
�
�������������������
������������������� ��3�"�����������:��������
DB������	�����5�������������������	������
�

������������������� ������������<��
�������������������;�=+�����������������
�
�������������������

������������������� ���3�(��	�9����	���������	����������������!&��#$��$�/"'0(�+
������������������� ������!"�"&(�����%�*�#�/"�-�
�������������������
�������������������
������������������� (��	�9����	�������������	���+�B�	)������)�����+�B��5������	������
�

������������������� ��	��	������������;������������*����������������
�
��)���������		
�+
������������������� 	��	�9����	�����������������5��������;������	��	������������
�������������������
������������������� '��A����	������������������5��:+�	)��
����������������
�������������������
������������������� *���������F��5�������	������������;����+�	��	�9����	��
������;��	�
������������������� ���5�����$�/"�*�%0-�������
��������	�����;�����;��������������	������

������������������� *������)��������	�����+������	��	�������������
��)����������C�+��	����
������������������� 	�����+��������������������F������	�������
�������
�
��������
������������������� *��	�����5�����:����+�	��	�9����	������5�������5������)���A�+
������������������� ����������������:���������'����������+�	)��
����������������
�������������������
�������������������
������������������� /�������	������������+�	��	�9����	������5��O
�������������������
������������������� ���3�(�������������	��������������
�����������	�����5����������
�������������������
������������������� ���3�(���������������������
	�������
��
�������������������

������������������� ���3�(������������������������
��
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������������������� COPIE DE LA LISTE DES JOURNAUX
�������������������
������������������� D'UNE AUTRE SOCIETE
�������������������
�������������������

������������������� ��������������������������������	��	���������?����:���������������
������������������� �)������������
�
+������	��������D����:���
���������������;����+
������������������� �����	������
�
���������
�������������������
������������������� (��	�9����	��������������)����������	�����
��������������������������
������������������� D����	�B��������
�������������������
������������������� ��3�"���D����	������	����
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������������������� ������Numéro d'ordre de ce poste (F2 = guide postes du Bilan).

������������������� ������(����	����������5�����������	�	
������	�����9������	�������	)�D����)�������		�����5��
�������������������
������������������� 3��������+�����
������������������� ������Tapez Oui si cet intitulé est celui d'un groupe de postes.
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������������������� ���������45�
������������������� ������Oui, si ce poste est un poste de l'actif, Non si c'est un poste du passif.
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�������������������

������������������� ������3��5�;���	����������C�����
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��������;����������
������������������� ��������C���������	
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������������������� ������3���������F�
�����������:���	��O���,�<*�����,,�+���,,1+���,,�=
������������������� ����������	����9������;��	���	�������,�����������
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������������������� &�������������5"���������
������������������� ������(����A9	�������@���:��������������;���B���		������5���������
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������������������� ������)���������V>3)�����
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�������������������
������������������� ��!���
������������������� ������Montant brut lors de la dernière impression du Bilan.

������������������� ����������5�������������B�D����������;������
�������������������
������������������� ��&�������%�"�����%
������������������� ������Montant des amortissements et provisions lors de la dernière impression du Bilan.

������������������� ����������5�������������B�D����������;������
�������������������
������������������� ����!���
������������������� ������Montant brut lors du Bilan de l'exercice précédent.

�������������������
������������������� ����&�������%�"�����%
������������������� ������Montant des amortissements et provisions lors du Bilan de l'exercice précédent.

�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche poste du Bilan
�������������������
������������������� /�����������	�����5��B�	)
����������������������	��	�����

�������������������
������������������� /����5���5�������������0�	���
������������������� �������������������������F�������	�����������5��9�������������:�������<���5��S-�T
������������������� ������������������������	��	����=��������������������
���������������0�	��
������������������� �����������������������������F�	)�������������	
����	)����:�������<�����S-�T�O�����:=
�������������������
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������������������� ���������5�����������������������A��B�	��9�������������������
������������������� �����
9�	������O�.�*"�$!�%�*��$�/"�*�
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���������+�	����������

������������������� �����5�����0#&"����'�$#"�**���!"*>/#$��*�$!*������������
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�������������������
������������������� ���������������������)���������	��0�	����(��	�9����	������������
������������������� 	���������0�	������������F��5�������)��������;�		������
������������������� ���	���������	����������	�������A����	W����V������	������
������������������� ���	)
�������	���	���
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�������������������
������������������� ����������������������������W	���	�������9�������������
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������������������� <���	�����=�����;
�����	�������������	)����������
��+
������������������� �����;������������F����������������������������)���F����
������������������� ����;
��	�����������	���C����������<��������������
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������������������� GESTION DES PLANS DE REGROUPEMENT
�������������������
������������������� RESULTAT
�������������������
�������������������

������������������� ��������������������B��������B�D���������	����	�����5���������	���������9����������
�	����
�������������������
������������������� �����������������������9�����+����������	)�������������#
�	���+
������������������� 	�������
��������	���������������������������������)���C���������
�������������������
������������������� (�����9����������������
�������
�����������:���
�����
�������	���
�����
������������������� �������	��-�������(��A�����������������������������������
�
�
�	��
�
������������������� ������3������+������
����������������������:��
���		������������
������������������� ��
�������������	������������B��������B�	)���������������
�������������������
������������������� !����O��������������������������
����������		�������:��:�������������	���
������������������� �		����������C������	��
��;������������F�������������������������

������������������� ��/	����������	��.
�
��	������9�������������������B������������
������������������� B�	)��������������������	������@�������	�;�	������:����F�
�������������������
������������������� (��	����������	���������9����������
�	�������������B�	)
�����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� /���;������	�������/	���������9����������
�	����
�������������������
������������������� /����5��9���	)�������������B�	)
�����
������������������� ���������������(��9�������������������������B�������������������	�������:���������O

������������������� ���������������'�3�/$*"��!U
������������������� ���������������0�3��!"�"&(�
������������������� ���������������()��������	�����5��'���0�����������
���������
������������������� ���������������	)����:�������������������
�����5��	��	�����
�������������������
������������������� /����5���5�������������#
�	����
������������������� �������������������������F�������	�����������5��9�������������:�������<���5��S-�T=
������������������� ������������������������������������
���������������#
�	��������������������F
������������������� �����������������	)������������9���������	
����	��
������	�������:��
��������3������
������������������� �������������������������F����������	��������������@������S-1T+��������	��	�����
�������������������
������������������� /����D���������������������#
�	����

�������������������
������������������� /������������	�����5������������#
�	������������
�������������������
������������������� /������������	�����5������������#
�	������������
�������������������
������������������� (�����5������������#
�	���������������������B�	)
������������	��	���
������������������� ������������������	������9���5�������	
�X�!���9�������������	�����5����������#
�	����Y�
�������������������
������������������� /�������������	��	�9�������������#
�	������
�
�����
������������������� �����������(��	�9�����
�
�������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /�������������	��	�9�������������#
�	�����������

������������������� �����������(��	�9������������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /����������B�	����9����
�
�����������	��	�����
�������������������
������������������� /����������B�	����9���������������	��	�����
�������������������
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�������������������
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�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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�������������������
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�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� �������
������������������� ������Intitulé de ce poste (F2 = guide postes du Résultat).

�������������������
������������������� "������)

������������������� ������Numéro d'ordre de ce poste (F2 = guide postes du Résultat).

������������������� ������(����	����������5�����������	�	
������	�����9������	�������	)�D����)�������		�����5��
�������������������
������������������� 3��������+�����
������������������� ������Tapez Oui si cet intitulé est celui d'un groupe de postes.

�������������������
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������������������� ���������45�
������������������� ������Oui si ce poste est un poste de Charges, Non si c'est un poste de Produits.

������������������� ����������	����	������9���5���
��������	���C����5����������	������
������������������� ������/('!*�%��#�.#$&/���!"�%���#*������	������
���	��
�������������������

������������������� ��������	��+�������)
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������������������� �������������������F��5������	����
���������5�;�����3����	
������������������� ����������	���������)��9���������������
�������������������
������������������� !���
������������������� ������Entrez les classes de comptes affectées à ce poste.

������������������� ������&����	�������9���������	����������������	���
�������
�������������;��O
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������������������� ������(����A9	�������@���:�����������;���	�������
��������	�������������
��
������������������� �����������������;���B���		����
�����������	���5���������
�0#&"+

������������������� �����������	������������������D��������	���������9�����������0�	���
�������������������
������������������� .#��������
������������������� ������Montant lors de la dernière impression du Résultat.

������������������� ����������5�������������B�D����������;������
�������������������
������������������� .#����������
������������������� ������Montant lors de l'impression du Résultat de l'exercice précédent.

�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche poste du Résultat
�������������������

������������������� /�����������	�����5��B�	)
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������������������� /����5���5�������������#
�	����
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���������������#
�	���
������������������� �����������������������������F�	)�������������	
����	)����:�������<�����S-�T�O�����:=
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������������������� /������������	�����5������������#
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�	������������
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�
�������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /�������������	�����5������������#
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�	�����/����5�;�������	
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������������������� �����5�����0#&"����'�$#"�**���!"*>/#$��*�$!*������������
��
�������������������
������������������� ���������������������)���������	��#
�	�����(��	�9����	����
������������������� ��������	���������#
�	�������������F��5�������)�������
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������������������� '�����������	)����������+�	��	�9����	����	@���	)
����������	���
���
������������������� �����
����B�	��������������
�������������	������������
����������
������������������� �5�;�������+�������)���������	���
�	���������9��������5�;��������
�������������������
������������������� ����	����	��������������������������	���/('!*�%��#�.#$&/���!"
������������������� ������������[����	�������
���9��
�������������������
������������������� (��	����������������������������������B�	)
�����

�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� /���;������	�������%���������������
�������������������
������������������� /����5��9���	)�������������B�	)
�����
������������������� ���������������(��9�������������������������B�������������������	�������:���������O
������������������� ���������������'�3��$%�
������������������� ���������������0�3��!"�"&(�
������������������� ���������������()��������	�����5��'���0�����������
���������
������������������� ���������������	)����:�������������������
�����5��	��	�����

�������������������
������������������� /����5���5�������������
������������������� �������������������������F�������	�����������5��9�������������:�������<���5��S-�T=
������������������� ������������������������������������
�������������������������������F
������������������� �����������������	)������������9���������	
����	��
������	�������:��
��������3������
������������������� �������������������������F����������	��������������@������S-1T+��������	��	�����
�������������������
������������������� /����D���������������������
�������������������
������������������� /������������	�����5��������������������
�������������������
������������������� /������������	�����5��������������������

�������������������
������������������� (�����5�����������������������������B�	)
������������	��	���
������������������� ������������������	������9���5�������	
�X�!���9�������������	�����5����������Y�
�������������������
������������������� /�������������	��	�9���������������
�
�����
������������������� �����������(��	�9�����
�
�������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /�������������	��	�9��������������������
������������������� �����������(��	�9������������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /����������B�	����9����
�
�����������	��	�����
�������������������

������������������� /����������B�	����9���������������	��	�����
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S-T=������B���	�����	������5�����������
������������������� �����������	����������������������������E���B���������B�	)
�����;�
������������������� ������	������5����
��������B���������������
�������������3�C���

2�  ICIM COMPTABILITE VERSION 9.62 INTEGRALE 



�����	������

�

�������

�

���������
������

���

������������������� ����������������	���5�����������
�.&�%���$!%�"�$!*�
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S�T=������B���������O
������������������� ����������3�	���������������5�����
������������	����������������	�����)����������

������������������� ����������3�	���������������5����
��������$&��B�	�������������
�����������	����	���������
������������������� ����������������������F���	��
�	�����������������
������������������� ����������������	���5�����������
��$�/"�&#�%���$##�*/$!%'!���
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S'T=������B����	@����	������
������������������� �����������������������������������	����+��������������9���5�;�
������������������� ��������������������5�������	��	��������
����������	��	�����
������������������� ����������������	���5�����������
�'!'(6*��
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S*T=������B�����	���

������������������� ������������������;���9	���	��������������	����������������(��	�9����	���	�	��	������	+
������������������� ������	����@����+�	���	������������	���	��9��������	�������
��+������5�;���5�����
������������������� ����������������	���5�����������
�*"'"�*"�7&�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche document
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� ����
������������������� ������Entrez le code du document (F2 = guide).

������������������� ����������5�����������������9�������)����������������E�����������
������������������� ����������������O�	���C��������	
�������C������	��
������	�����
������������������� ������������������������	���C��������
�������������������
������������������� �������
������������������� ������L'intitulé de chaque document est imprimé en tête de page (F2 = guide).

������������������� ������������
���	������������	)�����	
�����������������O
�������������������
������������������� ����������()��������������
�	���������	������������;�+�	���

������������������� �������������	���	W�����)�:������+�D�������A��	)��������������
�	���
������������������� �������������	)�:������+�����������������������9����
������	������
������������������� ��������������������������������������	��������9�������������9����

������������������� ���������������	��������	���������9���������������+��������)����	�����
������������������� ���������������	������
�
�����
������������������	���������������
�������������������
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������������������� ����������/��������������������������	����������������������+
������������������� ����������	��	�9����	��5���5��	����
���������	���5�����N#�*&("'"�-�*�'(N
������������������� ���������������	)�����	
������������(�����9����������������	)�����	

������������������� �������������	���������D��	���������	���������������(�����������������
������������������� ���������������������������5������������	��������
�B�	����������	���	W����

�������������������
������������������� ���������	
��	���
������������������� ������Exemple pour le bilan : entrer le mot ACTIF.

������������������� ������*��	�������������������
������:����	��:��������)����	����������	����	��
������������������� �����������	�����	������	)���������	�����	�����������+���������F��
���������
������������������� ������	�����������	����	�����������������������������	���
�������������������
������������������� ���������	
��	���
������������������� ������Exemple pour le bilan : entrer le mot PASSIF.

������������������� ������*��	�������������������
������:����	��:��������)����	����������	����	��
������������������� �����������	�����	������	)���������	�����	�����������+���������F��
���������
������������������� ������	�����������	����	��������������������:�A������	���

�������������������
������������������� ���������	
��	���
������������������� ������Intitulé de l'éventuel 3e tableau du document courant.

�������������������
������������������� ���������	
��	��6
������������������� ������Intitulé de l'éventuel 4e tableau du document courant.

�������������������
������������������� ���������	
��	��7
������������������� ������Intitulé de l'éventuel 5e tableau du document courant.

�������������������
������������������� ���������	
��	��8
������������������� ������Intitulé de l'éventuel 6e tableau du document courant.

�������������������
������������������� ���������	
��	��9
������������������� ������Intitulé de l'éventuel 7e tableau du document courant.

�������������������
������������������� ���������	
��	��:
������������������� ������Intitulé de l'éventuel 8e tableau du document courant.

�������������������
������������������� ���������	
��	��;
������������������� ������Intitulé de l'éventuel 9e tableau du document courant.

�������������������
������������������� ���������	
��	���<
������������������� ������Intitulé de l'éventuel 10e tableau du document courant.

�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche document
�������������������
������������������� /�����������	�����5��B�	)
����������������������	��	�����
�������������������
������������������� /����5���5�������������
������������������� �������������������������F�������	�����������5��9�������������:�������<���5��S-�T
������������������� ������������������������	��	����=��������������������
��������������
������������������� �����������������������������F�	)�������������	
����	)����:�������<�����S-�T�O�����:=
�������������������
������������������� /����D���������������������

�������������������
������������������� /������������	�����5��������������������
�������������������
������������������� /������������	�����5��������������������
�������������������
�������������������
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������������������� /�������������	�����5��������������
�
�����
������������������� �����������(�����5����
�
�������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /�������������	�����5�������������������
������������������� �����������(�����5�����������
��������	)����:�������

�������������������
������������������� /���%&/(�7&�#�	�����5��������������������
�������������������
������������������� ������������������B�9
����	���	��������9�������������������������+
������������������� �����	������������	���������9�����������������
������������������� �����
9�	������O�.�*"�$!�%�*�/('!*�%��#�.#$&/���!"�%���#*�
�������������������
������������������� ���������������������)���������	���	��������9�������������	��
������������������� �����������������
��/����5�;�������	
���������+�	����������
������������������� �����5�����0#&"����'�$#"�**���!"*>/#$��*�$!*������������
��
�������������������
������������������� ���������������������)���������	��������������	��(��	�9����	

������������������� ������������	��������������������������F��5�������)�������
������������������� ;�		����������	���������	����������	�������A����	W����V��
������������������� ���	����������	)
�������	���	���
������
�������������������
������������������� ����������������������������W	���	�������9�������������
������������������� �:�������������	������������������(�����9�������������	�
������������������� ����	�����������<���	�����=�����;
�����	�������������	)�����
������������������� ����
��+������;������������F�������������������
������������������� ��������)���F���������;
��	�����������	���C���������
������������������� <������������������	���C����	����=�
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������������������� GESTION DES PLANS DE REGROUPEMENT
�������������������
������������������� DIVERS
�������������������
�������������������

������������������� ��������������������B��������B�D���������	����	�����5���������	���������9����������������
�������������������
������������������� �����������������������9�����+����������	)������������������������������	��
������������������� ������+�	�������
��������	���������������������������������)���C���������
�������������������
������������������� (�����9����������������
�������
�����������:���
�����
�������	���
�����
������������������� �������	��-�������(��A��������������������������
�����		������
�
�
�	��
�
������������������� ������3������+������
����������������������:��
���		������������
������������������� ��
�������������	������������B��������B�	)���������������
�������������������
������������������� !����O��������������������������
����������		�������:��:�������������	���
������������������� �		����������C������	��
��;������������F�������������������������

������������������� ��/	����������	��.
�
��	������9�������������������B������������
������������������� B�	)��������������������	������@�������	�;�	������:����F�
�������������������
������������������� (��	����������	���������9�������������������������B�	)
�����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� /���;������	�������/	���������9����������������
�������������������
������������������� /����5��9���	)�������������B�	)
�����
������������������� ���������������(��9�������������������������B�������������������	�������:���������O

������������������� ���������������'�3��$%��%$�&��!"�V�/$*"��!U
������������������� ���������������0�3��$%��%$�&��!"�V��!"�"&(�
������������������� �����������������3�/$*"��!U�V��$%��%$�&��!"
������������������� ���������������%�3��!"�"&(��V��$%��%$�&��!"
������������������� ���������������()��������������5�����'�B�%�����������
���������
������������������� ���������������	)����:�������������������
�����5��	��	�����
�������������������
������������������� /����5���5�����������
������������������� �������������������������F�������	�����������5��9�������������:�������<���5��S-�T=
������������������� ������������������������������������
�����������������������������F
������������������� �����������������	)������������9���������	
����	��
������	�������:��
��������3������
������������������� �������������������������F����������	��������������@������S-1T+��������	��	�����

�������������������
������������������� /����D�������������������
�������������������
������������������� /������������	�����5������������������
�������������������
������������������� /������������	�����5������������������
�������������������
������������������� (�����5���������������������������B�	)
������������	��	���
������������������� ������������������	������9���5�������	
�X�!���9�������������	�����5��������Y�
�������������������
������������������� /�������������	��	�9�������������
�
�����
������������������� �����������(��	�9�����
�
�������
��������	)����:�������

�������������������
������������������� /�������������	��	�9������������������
������������������� �����������(��	�9������������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /����������B�	����9����
�
�����������	��	�����
�������������������
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������������������� /����������B�	����9���������������	��	�����
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S-T=������B���	�����	������5�����������
������������������� �����������	��������	���������9���������������������E���B���������B�	)
�����;�

������������������� ������	������5����
��������B���������������
�������������3�C���
������������������� ����������������	���5�����������
�.&�%���$!%�"�$!*�
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S�T=������B���������O
������������������� ����������3�	���������������5�����
������������	����������������	�����)����������
������������������� ����������3�	���������������5����
��������$&��B�	�������������
�����������	����	���������
������������������� ����������������������F���	��
�	�����������������
������������������� ����������������	���5�����������
��$�/"�&#�%���$##�*/$!%'!���
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S'T=������B����	@����	������

������������������� �������	���������9�����������������������������	����+��������������9���5�;�
������������������� ��������������������5�������	��	��������
����������	��	�����
������������������� ����������������	���5�����������
�'!'(6*��
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S*T=������B�����	���
������������������� ������������������;���9	���	��������������	����������������(��	�9����	���	�	��	������	+
������������������� ������	����@����+�	���	������������	���	��9��������	�������
��+������5�;���5�����
������������������� ����������������	���5�����������
�*"'"�*"�7&�*�
�������������������
�������������������
�������������������

������������������� Fiche poste
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������

������������������� �������������
������������������� ������Code du document auquel est rattaché cette fiche (F2 guide documents divers).

������������������� ������*��	�������������������;
��)������������9����
������	�������%$�&��!"*�%���#*+
������������������� ������	��	�9����	��������������)�D�������������%$�&��!"�
�������������������
�������������������
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������������������� "������)
������������������� ������Numéro d'ordre de ce poste (F2 = guide postes).

�������������������
������������������� �������
������������������� ������Intitulé de ce poste (F2 = guide postes).

�������������������
������������������� 3	
��	������	��
������������������� ������Si oui, le poste courant fait partie du tableau principal suivant (1 à 3).

������������������� ������(�����5��%$�&��!"+����	�������%$�&��!"*�%���#*+�����������������5����
������������������� ������������������)����;���	��������	
���������	��:���������:�
������������������� ������(���������������
���������5�����B�$������;����	�9����	��)��������
������������������� ���������������<���	����������=������	�����	����������
�������������������
������������������� ��������������A�����)���������������	�����������5��������������+
������������������� ������	�����9������������E������������	�����������	�����	���������������
������������������� �����������	�����	�����
�������������������

������������������� ������*��	���5���������
�N�!��#*�#�V>3N���������
����������	��������������
������������������� ������;�������	����������
�
����+�	�����9����������������������E��������	��
������������������� ���������������	���������������������	�����������9����	���5�����"'0(�'&�*&��'!"�
�������������������
������������������� 3��������+�����
������������������� ������Tapez Oui si cet intitulé est celui d'un groupe de postes.

�������������������
������������������� ��������	���)
������������������� ������(���������������������������������	�������	�����3����	
������������������� �������������������F��5������	����
���������5�;�����3����	
������������������� ����������	���������)��9���������������
�������������������

������������������� ���������45�
������������������� ������Oui si ce poste est un poste d'Actif ou un poste de Charges.

������������������� ������*�	���	��������������	������������	�+��������
����������	)����������
������������������� �������@������������������������A����������������������
����������������
������������������� ����������������:��������������	)�������
���
����	)�������
���
��)��������
������������������� ������������;��
�������������������
������������������� �������=�(������������)������<�����������
�����=��������������
�����
�������
������������������� ����������������	����9������������������
������������������	��������������
�������������������
������������������� �������=�(���������������������<������:������������������=��������������
�
������������������� ����������
������������������	����9�����������������
�����������������

������������������� ������	��������������
�������������������
������������������� �������=�(���������������5��9����������������
�����
�����������������
������������������� ������	����9�������������+��:���������		�����+�����
�����������������
������������������� ������	��������������
�������������������
������������������� �������=�(�����������������������������������
������
�����������������
������������������� ������	����9�������������+��:���������		�����+����
�����������������
������������������� ������	����
������������������
�������������������
������������������� ������/����
����+�����5���������C����
9�	�B�$&���)�	��)�9����)�������
������������������� ����������5��9������)���������)�����+�!$!��)�	��)�9����)������������������

������������������� ���������)�������������������(��������������5��9����������������:�	��������
������������������� ���������������������	���	�������<��
�������������������E��������N�N=+
������������������� ������	������������������������������������	���	����� ��(�������������	)�����
������������������� ���������	�������������������������������	����������������	��������B�2�
�������������������
�������������������
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������������������� !���
������������������� ������Entrez les classes de comptes affectées à ce poste.

������������������� ������&����	�������9���������	����������������	���
�������
�������������;��O
������������������� ������	���	����������9���������	����������������	����
�������������������
�������������������

������������������� ������(����A9	�������@���:�����������;���	�������
��������	�������������
��
������������������� �����������������;���B���		����
�����������	���5���������
�0#&"+
������������������� �����������	������������������D��������	���������9�����������0�	���
�������������������
������������������� &�������������5"���������
������������������� ������(����A9	�������@���:��������������;���B���		������5���������
�0#&"+
������������������� �����������	������������������D��������	���������9�����������0�	���
������������������� ����������5����������������C�������������	����	������5���������

������������������� ������)���������V>3)�����
9�	��B�!$!+�	�����������)������
�����	�����	�
������������������� ������B�����������������������������������>�����������
�������������������
������������������� ��!���

������������������� ������Montant brut lors de la dernière impression du Bilan.

������������������� ����������5�������������B�D����������;������
�������������������
������������������� ��&�������%�"�����%
������������������� ������Montant des amortissements et provisions lors de la dernière impression du Bilan.

������������������� ����������5�������������B�D����������;������
�������������������
������������������� ����!���
������������������� ������Montant brut lors du Bilan de l'exercice précédent.

�������������������
������������������� ����&�������%�"�����%
������������������� ������Montant des amortissements et provisions lors du Bilan de l'exercice précédent.

�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche poste
�������������������
������������������� /�����������	�����5��B�	)
����������������������	��	�����
�������������������
������������������� /����5���5�����������
������������������� �������������������������F�������	�����������5��9�������������:�������<���5��S-�T
������������������� ������������������������	��	����=��������������������
������������
������������������� �����������������������������F�	)�������������	
����	)����:�������<�����S-�T�O�����:=
�������������������
������������������� /����D�������������������

�������������������
������������������� /������������	�����5������������������
�������������������
������������������� /������������	�����5������������������
�������������������
������������������� /�������������	�����5������������
�
�����
������������������� �����������(�����5����
�
�������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /�������������	�����5�����������������
������������������� �����������(�����5�����������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /���%&/(�7&�#�	�����5������������������

�������������������
������������������� ���������5�����������������������A��B�	��9�������������������
������������������� �����
9�	������O�.�*"�$!�%�*��$�/"�*�
�������������������
������������������� ���������������������)���������	���	��������9�������������	��
������������������� �����������������
��/����5�;�������	
���������+�	����������
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������������������� �����5�����0#&"����'�$#"�**���!"*>/#$��*�$!*������������
��
�������������������
������������������� ���������������������)���������	��������������	��(��	�9����	
������������������� ������������	��������������������������F��5�������)�������
������������������� ;�		����������	���������	����������	�������A����	W����V��

������������������� ���	����������	)
�������	���	���
������
�������������������
������������������� ����������������������������W	���	�������9�������������
������������������� �:�������������	������������������(�����9�������������	�
������������������� ����	�����������<���	�����=�����;
�����	�������������	)�����
������������������� ����
��+������;������������F�������������������
������������������� ��������)���F���������;
��	�����������	���C���������
������������������� <������������������	���C����	����=�

2,  ICIM COMPTABILITE VERSION 9.62 INTEGRALE 



�����	������

�

�	����

�

������

������������������� SAISIE GUIDEE
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������������������� �����������������������	��	��B�	�������������������������		������
�������
������������������� ����	�������	)�D����)�������		����A���O

�������������������
������������������� (��	�9����	������5���������������������������5��������9�������������
������������������� ��	������������������B��5����������		�������5�;��
�������
������������������� ��������F��5��������9������������:���

������	������
�
���������
�������������������
������������������� '��A���
	���������9���+�	��������������	����	)��
���������������������
�
������������������� '��A����	��������<���5������
�=+�	��	�9����	�9
�A���������	���
�������
������������������� �����
��
��������	��9�����5�����
�������������������
�������������������
������������������� �����
9�	������	��������������������������	��*'�*����'!&�((�
������������������� �����	���)����������������	����
���������������

������������������� ����������O�.&�%�*�%)��#�"&#�*��$�/"'0(�*�
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������������������� SAISIE DES ECRITURES COMPTABLES
�������������������
�������������������
������������������� ��������������������B��������B�D���������	����	�����5��������
���������������	���
�������������������

������������������� �		���������	����������������
���������������	������	�������9�������������	���

������������������� ���	���D����:�������������������	��9����3	�����������������
�������������������
������������������� (��	���������
���������������	������������B�	)
�����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� /���;������	�����������������������	���
�������������������
������������������� /����5��9���	)�������������B�	)
�����
������������������� ���������������(���������������������������B�������������������	�������:���������O

������������������� ���������������'�3��$�/"��V�%'"��V�0#$&�(('#%�V�/����
������������������� ���������������0�3�0#$&�(('#%�V�/����
������������������� �����������������3�#�-�#�!���V�%'"�
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������������������� 60210000,"ESSENCE & SUPER ", 129.62, 0.00

������������������� 60220000,"GASOIL ", 0.00, 0.00
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������������+�B�	����������	�������A����	W����
�������������������
������������������� ()�:���	����������������	����������)�����5����'*�����:����

������������������� B�	)��������	������������4/$#"'"�$!*�3T��$�/"�*�'�����&�&(*�O
�������������������
������������������� 53000000,"CAISSE ", 0.00, 129.62

������������������� 60200000,"CARBURANTS ", 0.00, 0.00

������������������� 60210000,"ESSENCE & SUPER ", 129.62, 0.00

������������������� 60220000,"GASOIL ", 0.00, 0.00

�������������������
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������������������� EXPORTATION D'ECRITURES
�������������������
�������������������
������������������� �����������������������)�:�������	���
���������������	������	������
�
���
������������������� �����������)������	�9����	���������	���

�������������������
������������������� (���
��������������:����
�������D����:���������
�����+�����������5���
������������������� ���������'*����
�������������������
������������������� (��	�9����	��������������)�������)�������	�����:�������	������
������������������� ���	���
�������������
��
�������������������
������������������� /����	������������B�����������	�����
��������������������������
������������������� D����	�B��:��������*�������
����F��:�����������	���D����:+���	���F����
������������������� ��:�F��������������������	������������O�	��	�9����	������������������
���
������������������� 	�������������	����������D����	���������������
��������
�������������������

������������������� ����C���������
��������B��
�������B�	��;�������N�:�������3���������	��
������������������� 
��������������������]N�
�������������������
������������������� ��*�������
�����F�$�+�������	���
����������������:����
��+�����	�
������������������� ���
���������	���D����:�;���������F�����;
��
�������������������
������������������� ��*����+���	���	���
����������	��
�����������:����
��+�����	���
��������
������������������� ��	���D����:�;���������F�����;
��
�������������������
�������������������
������������������� (��	�9����	��������������	����	�����������5����'*����;��������������	��
������������������� 
���������5�������

�������������������
������������������� ������;�F���;������	�����������5����O�	���
������������	)�:������������
������������������� ���
������
���)�����������	��	�9����	+�������)
������������������
������������������� ����������	������<
�����������)�����5��������	+������:���	�=�
�������������������
������������������� ��#
���������O��)����	���
������������������	�9����	�
������������������� ���:��������O��)����	����
������	������
�
���������
�������������������
������������������� '��A����	�������������������5�������	�+�	��	�9����	��
���������������5���
������������������� �:������*���)����	�����+��	�����	������������������������������	�F
������������������� 	)
��������*�������
�����F����+�	��	�9����	������������B����������
������������������� �����������������5����

�������������������
������������������� *��	�����5�������	���)�:��������+�������������F��
�����$��B�	��;������
������������������� ��
�
�����+�	)�:�������������������
�������������������
������������������� ���(�����������5�������	�+��5������)���A������:���������������+���������
������������������� ����	����B�	)
�����
�������������������
������������������� ���"�����	��9�������������+�	��	�9����	������5��O
�������������������
������������������� ������3�(�������������	��)
����������
������������	�����5��������
��������L
������������������� ������3�(����������)
���������
	�������
���L
������������������� ������3�(����������)
���������:����
���

�������������������
�������������������
������������������� Description du fichier ASCII 
�������������������
������������������� �5�;��	�9����)
��������:����
�������������B����	�9��������	�����5���
������������������� '*�������	����5�;�������������������
���
����������������������9	��
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������������������� "��������������������������������������9	�������
	����
�������������	��
������������������� 9�		��������)����	��������������	��(�0�((�����	��#�-�#�!���
�������������������
������������������� /������������������������������
����	��+�	������������	���
��������
�������������������

������������������� (����
��������A��������������������	������B���9������	�������
������
������������������� 	�9�����)����C�����A���
�������������������
������������������� �5�;��	�9��������5����'*������

����������O
�������������������
������������������� ����3�	����
������	����A���
������������������� ����3�	������+�����	��������??��''�����?��+���������'��
��
������������������� ��1�3�	����
�����D����	�
������������������� ����3�	����
������������
������������������� ��2�3�	��	���		
����	)
�������
������������������� ����3�	���
�
���������	)
�������
������������������� �� �3�	�������������	)
�������

������������������� ��,�3�	����������	)
�������<%������
���+���������
���=�
������������������� ����3�	������		���������������*��	����	����������5�������������5���������+
������������������� �������	)
��������������������)�����A�����	��
��
�������������������
�������������������
������������������� ()�:���	���������������������5����'*������

�����������	����A���O
�������������������
������������������� 1,170491,1,51210000,"PAPETERIE ","BANQUE1", 425.53,C,"A1"

������������������� 1,170491,1,60225000,"PAPETERIE ","BANQUE1", 358.79,D,"A1"

������������������� 1,170491,1,44566000,"PAPETERIE ","BANQUE1", 66.74,D,"A1"

�������������������
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������������������� INITIALISATION D'UNE SOCIETE
�������������������
�������������������
������������������� ��������������������B��
������	�����������
��������������:������
������������������� �������	�����	������
�
��������+�	����
���)����
�������������	�����	�

������������������� ���������	W������������:�������
�������������������
������������������� ����������������)������	��
��;��	�������	)�����		���������@��A��
������������������� �������	���)�������
�
�����		����������9����
�+�	��	�9����	�����������
������������������� ����������E���	����C����;��������B��5�;���	W�����)�:�������<
������=�
�������������������
������������������� (����
���)����
�������������	������������������B���������
������������������� /������������	���)����������������	���
�������������	�+�����	��F
������������������� 	)��������	����������������	
���($"&#��/�#�$%�7&��
�������������������
������������������� *�����������F����������������������	����;��	������
�
������������
������������������� �
DB�������	��
�+�	��	�9����	�����	������
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������������������� INFOS COMPTABILITE
�������������������
�������������������
������������������� �����������������������)����������������
�	��������)������	�
������������������� ���	)
��������	����@��A����������	������	������
�
���������

�������������������
������������������� (��	�9����	������5��B�	)
�����O
�������������������
�������������������
������������������� ��3�	���������	������
�
������	�;�		������C��������		������
�������������������
������������������� ��3�����	������5����������$�/"�*+�����?$&#!'&4+������$&����!"*+
������������������� ��������.&�%�*�����������$0�(�*'"�$!*�O
�������������������
������������������� ����3�	���������
�����	����������������9������
������������������� ����3�	���������
���������	����������
���������������
������������������� ����3�	������������	�9�����)����9������������
DB���	��
��

�������������������
������������������� 1�3�(�����������
������	)�:���������������
�������������������
������������������� ��3�	����
������5�������������
��������������	���
�������������������
������������������� 2�3�(�����������������	)�:���������������
�������������������
�������������������
������������������� ��3�(����������	�������A���
�����������
��
�������������������
�������������������  �3�(����
������	�������A�����A����������	����	��
��
�������������������

������������������� ,�3�(����������	�������A����	W�����
�����;��������
��
�������������������
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������������������� GESTION DES COURRIELS A ENVOYER
�������������������
�������������������
������������������� ��������������������B��������B�D���������	����	�����5��������������	��B�����@���
�������������������

������������������� (��	�9����	�����9������	�������������5�;��������	�B�����@�������������������
������������������� �5�;�����5������������
����)���������������������
��������;������	������������
������
������������������� ��������F�����@�������	���������	���������������������	��������/�������@�����������	
������������������� B����	�����������������������������9����
����������������	�9����	+�������������
�
�����
������������������� ����	��������������9����������	��������������
��<�:���	��O��	����+����������=�����	�;��
������������������� ���	������������
�Courriel+��������	�����5������������������&�����
���������5�
������������������� ���Courriel à envoyer��������

�����	��������	����+���������������������������9����

������������������� ��������������5�����	�����������	�9����	������9����������	���������	�
������������������� ����@
�+�����������	����+���������������+�����
�������������������
������������������� ��������F�����@�������������	���A��	)��������;���������F�����9����

������������������� �����������Boite à lettres électronique�������	�������������������������
������������������� �����	���)�������������B�����D���
�������������������
������������������� (��	���������������	��B�����@������������B�	)
�����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� /���;������	�������������	��B�����@���
�������������������
������������������� /����5��9���	)�������������B�	)
�����
������������������� ���������������(��9�������������������������B�������������������	�������:���������O
������������������� ���������������'�3��!�$��!U

������������������� ���������������0�3�$0?�"�V�%'"����'�?
������������������� �����������������3��(��!"�V�%'"����'�?
������������������� ���������������%�3�/#$*/��"�V�%'"����'�?
������������������� �����������������3�-$&#!�**�&#�V�%'"����'�?
������������������� ���������������-�3�%'"����'�?�V�8�&#�
������������������� ���������������.�3��$%�(��V�%'"����'�?�V�8�&#�
������������������� ���������������8�3��4/�%�"�&#�V�%'"����'�?
������������������� �����������������3�%�*"�!'"'�#��V�%'"����'�?
������������������� ���������������?�3�$#%�!'"�&#�V�%'"����'�?�V�8�&#�
������������������� ���������������G�3�($&'.�&#�V�%'"����'�?
������������������� ���������������()��������������5�����'�B�G�����������
���������
������������������� ���������������	)����:�������������������
�����5��	��	�����

�������������������
������������������� /����5���5�����������	�B�����@���
������������������� �������������������������F�������	�����������5��9�������������:�������<���5��S-�T=
������������������� ������������������������������������
�������������	�B�����@�������������������F
������������������� �����������������	)������������9���������	
����	��
������	�������:��
��������3������
������������������� �������������������������F����������	��������������@������S-1T+��������	��	�����
�������������������
������������������� /����D�������������������	�B�����@���
�������������������
������������������� /������������	����
��������9�����	�����5����������	�B�����@�����������
�������������������
������������������� /������������	�����5����������	�B�����@�����������

�������������������
������������������� (�����5����������	�B�����@��������������������B�	)
������������	��	���
������������������� ������������������	������9���5�������	
�X�!���9�������������	�����5��������	�B�����@���Y�
�������������������
������������������� /�������������	��	�9�����������	�B�����@�����
�
�����
������������������� �����������(��	�9�����
�
�������
��������	)����:�������
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������������������� /�������������	��	�9�����������	�B�����@����������
������������������� �����������(��	�9������������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /����������B�	����9����
�
�����������	��	�����
�������������������

������������������� /����������B�	����9���������������	��	�����
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S-T=������B���	�����	������5�����������
������������������� �����������	�������������	��B�����@��������E���B���������B�	)
�����;�
������������������� ������	������5����
��������B���������������
�������������3�C���
������������������� ����������������	���5�����������
�.&�%���$!%�"�$!*�
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S�T=������B���������O
������������������� ����������3�	���������������5�����
������������	����������������	�����)����������
������������������� ����������3�	���������������5����
��������$&��B�	�������������
�����������	����	���������

������������������� ����������������������F���	��
�	�����������������
������������������� ����������������	���5�����������
��$�/"�&#�%���$##�*/$!%'!���
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S'T=������B����	@����	������
������������������� ������������	��B�����@����������������	����+��������������9���5�;�
������������������� ��������������������5�������	��	��������
����������	��	�����
������������������� ����������������	���5�����������
�'!'(6*��
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S*T=������B�����	���
������������������� ������������������;���9	���	��������������	����������������(��	�9����	���	�	��	������	+

������������������� ������	����@����+�	���	������������	���	��9��������	�������
��+������5�;���5�����
������������������� ����������������	���5�����������
�*"'"�*"�7&�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche courriel à envoyer - page 1
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������������������� Description des champs - page 1
�������������������
������������������� .������)
������������������� ������Entrez le numéro d'envoi de ce courriel (F2 guide courriels à envoyer).

������������������� ������(����	����������5�����������	�	
������	�����9������	�������	)�D����)�������		�����5��

������������������� ������(����
����)������������	�	
�����	�����9�������5�;�������;��������
�F
������������������� ��������������	���	����������������
�������������������V���
�������������������
������������������� !��������������
������������������� ������Nom de la boite à lettres utilisée pour envoyer le courriel (F2 = guide).

�������������������
������������������� .#�������
������������������� ������Adresse électronique de l'expéditeur (adresse email).

������������������� ����������5�������������B�D����������;������
�������������������
������������������� ������	�	���
������������������� ������Adresse électronique du destinataire.

������������������� ������&�����������
	�������;������������
���)�������)��	���������������	)��������<)^)=
������������������� �����������)��������������������������F��	����������	����������������
���
��
������������������� �������������		�������������9	�����������3���9	�����������F��������������
�
���
������������������� �������5�;�����������������������������������������O
�������������������
������������������� ������?����%�����S?���%����^�����������T
�������������������
������������������� ������(����@���	���)S)����)T)����������	)��������;���		����	��������	��
�
������������������� ����������	����������������(������������	)������������������5
������	��F���
������������������� ������N���	������������N�������������	�����
������������������	���(�������
������������������� ����������������������
�����C�����������
�������	)�������+�������	�����������		

������������������� �������)
������	���������A����������
�����	���)�����������������������	������

�������������������
������������������� $�����
������������������� ������F2 = guide modèles de courriels.

������������������� ������(����
���������A	��������	�������A	���5��������	��������������
������������������� ������	)��������������	��*��	�����A	���:����+�	)�����	
������A	������
������������������� ����������
������	���5���������
�$�D������	��������������A	�����������

������������������� �����������	���5���������
��������������9��
�������������������
������������������� -
=��
������������������� ������Entrez l'objet de ce message à envoyer par courriel (F2 = guide).

�������������������
������������������� �������������	+�

������������������� ������Entrez le contenu du message (texte limité à 64 Ko).

������������������� ������(��	�9����	�����9������	�������������5�;�����������	��������������������5�����
�������������������
������������������� .�����
��0�
������������������� ������Ce courriel ne sera pas expédié tant que la valeur de ce champs est Oui.

������������������� ����������5�������������B�D����������;������
�������������������
������������������� .�����
������������������� ������Numéro de la dernière erreur SMTP retournée, si l'envoi n'a pas pu être effectué.

������������������� ����������5�������������B�D����������;������
�������������������
������������������� "������

������������������� ������Priorité de ce message (F2 = Guide priorités).

�������������������
������������������� ���	����������>�
������������������� ������Si Oui un reçu sera demandé au destinataire de ce courriel.

�������������������
�������������������
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������������������� �	��������
������������������� ������Date d'envoi du courriel.

������������������� ����������5�������������B�D����������;������
�������������������
������������������� '����

������������������� ������Heure d'envoi du courriel.

������������������� ����������5�������������B�D����������;������
�������������������
������������������� -����	����
������������������� ������Numéro de l'ordinateur depuis lequel a été généré ce courriel.

������������������� ����������5�������������B�D����������;������
������������������� ����������5��������������������[����	)����������������	�;�	���
�
�9
�
�
��5�;�������9�
������������������� ������B�����@�����	�������	����������������F��)������������
������	�9����	�
�������������������
������������������� �	���$%&% 
������������������� ����������5�������������B�D����������;������O��	����������	������
������������������� ���������	�������A��������B�D������	�����5��������	�B�����@�����������

�������������������
������������������� '����
������������������� ����������5�������������B�D����������;������O��	����������	)5���
������������������� ���������	�������A��������B�D������	�����5��������	�B�����@�����������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche courriel à envoyer - page 2
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 2
�������������������
������������������� �������
������������������� ������Adresse des destinataires auxquels vous voulez joindre une copie du message.

������������������� ����������5����������������������	������������
	�������;�������������������

������������������� ������;�����������������������������������9����	��������������	����������������
������������������� ��������������:��������9����5�;��������������+���������	����	��
���������+
������������������� ����������	��	������������������������������������9��
�������������������
������������������� �������	�2���
������������������� ������Entrez les éventuels destinataires placés en copie cachée.
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������������������� ����������5����������������������	������������
	�������;�������������������
������������������� ������;������������������������5
���������9���(��������������������������������
������������������� ��������������������	�������	��������������<�=���������	������:��	��
���������������	��
������������������� ������&����������������	��
�������������5
���������������	���������������������
������������������� ���������������������	��
��������������5
��

�������������������
������������������� �������	��
������������������� ������F2 = guide succursales.

������������������� ������(�������������	����������9����
�����	�����9������	�������	����
�������)�
������������������� ������������������	����	����������������������������	�����	������
�
���������
�������������������
������������������� �������)
������������������� ������F2 = guide sociétés.

������������������� ������(����
����������
�
���������9����
�����	�����9������	�������	����
�����
������������������� �������)��������������	����	�������������������	������
�
���������
�������������������
�������������������

�������������������
������������������� Fiche courriel à envoyer - page 3
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
������������������� Description des champs - page 3
�������������������
������������������� "������=������
������������������� ������Entrez les fichiers joints, ligne par ligne ou séparés par une virgule (F2 = guide).

������������������� ����������;���	���5������)���A������	��������	������������5������������:��������
�������������������
������������������� ������!����O�	)�����������A����D��������)��������������	�������	��������������%$*
������������������� ��������	�9����	�
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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������������������� Fiche courriel à envoyer - page 4
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 4
�������������������
������������������� &��2������������=������
������������������� ������Noms des fichiers archivés correspondants aux fichiers sources joints.

������������������� ����������5�������������B�D����������;������

������������������� ������(������5�����D������B�����������	����������5��
�������	���
�������������
�?$�!"*+
������������������� ���������
������	���
����������!�$�*+�	�3�C������
������	���
������������������	
������������������� ��������	�9����	�<��_����������
���=���5������)���A��O���_����_�!�$�*_?$�!"*
������������������� �������M�)��)�����B�����	���������	��	�������)��������������������;�����������	���	�9����	+
������������������� ������������������:�������<NON=�
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche courriel à envoyer
�������������������
������������������� /�����������	�����5��B�	)
����������������������	��	�����
�������������������
������������������� /����5���5�����������	�B�����@���

������������������� �������������������������F�������	�����������5��9�������������:�������<���5��S-�T
������������������� ������������������������	��	����=��������������������
�������������	�B�����@��
������������������� �����������������������������F�	)�������������	
����	)����:�������<�����S-�T�O�����:=
�������������������
������������������� /����D�������������������	�B�����@���
�������������������
������������������� /������������	����
��������9�����	�����5����������	�B�����@�����������
�������������������
������������������� /������������	�����5����������	�B�����@�����������
�������������������
������������������� /�������������	�����5����������	�B�����@�����
�
�����
������������������� �����������(�����5����
�
�������
��������	)����:�������

�������������������
������������������� /�������������	�����5����������	�B�����@����������
������������������� �����������(�����5�����������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /���%&/(�7&�#�	�����5����������	�B�����@�����������
�������������������
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������������������� ������������������B�����@�������	���������	�������	�;
����
�����������	�������
�������������������
������������������� %����	�������M�	�������������������
����
������	)���������)����������������)�:��������
������������������� 	�����9������������������������A����������������)����������	�;��	�������9�
������������������� �������C�5����������		��������������
��B�	)
�5�����	�����������������	��������
�����

������������������� ;��������������������9����������9���	������
�5
����	)�������������������������������������@��
������������������� 	�������9��
�������������������
������������������� /������������������	���������	�������@����(��������������	
������������������� ������	��
�������������)�:�
������������	�����������������	��B�����@��+
������������������� ���A���������������
�����		��������������������������	�@��������
������������������� 	������������������	��������B�	���������	��
������	)������
�������������������
������������������� /����	�;���	)��������������	���������'���������	��	�;

������������������� ������������@
��/����
�	�;�����������	+���	�����	���C����������
�������������������
������������������� /����
�	�����	���������	���	�;
�������	�������������	���	�;
��

������������������� ��������F��
�	���������	���������	�����
��D�;)B�	������
������������������� ����������5��:��(�������������
������	���������D���
�������������������
������������������� ����������������������A��B�	��9��������������A	������������	��
������������������� (������������
	������������	��
�����	�����A	����	��
�����
������������������� 	)�������������
������������������� �����
9�	������O�.�*"�$!�%�*��$%�(�*�%���$&##��(*�
�������������������
������������������� /��������5���	����9����
�
���������	�����5����������
�������������������
������������������� /��������5���	����9�������������	�����5����������
������������������� �����������������������5�;�����5��������	�B�����@����������������9���
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������������������� GESTION DES COURRIELS ENVOYES
�������������������
�������������������
������������������� ��������������������B��������B�D���������	����	�����5��������������	������@
��
�������������������

������������������� (��	�9����	�����9������	�������������5�;��������	�����@
�����������������
������������������� �5�;�����5������������
����)���������������������
��������;������	���
������������������� ���	)��������������	�
�������������������
������������������� (��	���������������	������@
�����������B�	)
�����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� /���;������	�������������	������@
��
�������������������
������������������� /����5��9���	)�������������B�	)
�����

������������������� ���������������(��9�������������������������B�������������������	�������:���������O
������������������� ���������������'�3��!�$��!U
������������������� ���������������0�3�$0?�"�V�%'"���!�$�
������������������� �����������������3��(��!"�V�%'"���!�$�
������������������� ���������������%�3�/#$*/��"�V�%'"���!�$�
������������������� �����������������3�-$&#!�**�&#�V�%'"���!�$�
������������������� ���������������-�3�%'"���!�$��V�8�&#�
������������������� ���������������.�3��$%�(��V�%'"���!�$��V�8�&#�
������������������� ���������������8�3�%'"����'�?��V�8�&#�
������������������� �����������������3��4/�%�"�&#�V�%'"���!�$�
������������������� ���������������?�3�%�*"�!'"'�#��V�%'"���!�$�
������������������� ���������������G�3�$#%�!'"�&#�V�%'"���!�$��V�8�&#�

������������������� ���������������(�3�($&'.�&#�V�%'"���!�$�
������������������� ���������������()��������������5�����'�B�(�����������
���������
������������������� ���������������	)����:�������������������
�����5��	��	�����
�������������������
������������������� /����5���5�����������	�����@
�
������������������� �������������������������F�������	�����������5��9�������������:�������<���5��S-�T=
������������������� ������������������������������������
�������������	�����@
�����������������F
������������������� �����������������	)������������9���������	
����	��
������	�������:��
��������3������
������������������� �������������������������F����������	��������������@������S-1T+��������	��	�����
�������������������
������������������� /������������	�����5����������	�����@
���������
�������������������

������������������� (�����5����������	�����@
������������������B�	)
������������	��	���
������������������� ������������������	������9���5�������	
�X�!���9�������������	�����5��������	�����@
�Y�
�������������������
������������������� /�������������	��	�9�����������	�����@
���
�
�����
������������������� �����������(��	�9�����
�
�������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /�������������	��	�9�����������	�����@
��������
������������������� �����������(��	�9������������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /����������B�	����9����
�
�����������	��	�����
�������������������
������������������� /����������B�	����9���������������	��	�����

�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S-T=������B���	�����	������5�����������
������������������� �����������	�������������	������@
�������E���B���������B�	)
�����;�
������������������� ������	������5����
��������B���������������
�������������3�C���
������������������� ����������������	���5�����������
�.&�%���$!%�"�$!*�
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������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S�T=������B���������O
������������������� ����������3�	���������������5�����
������������	����������������	�����)����������
������������������� ����������3�	���������������5����
��������$&��B�	�������������
�����������	����	���������
������������������� ����������������������F���	��
�	�����������������

������������������� ����������������	���5�����������
��$�/"�&#�%���$##�*/$!%'!���
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S'T=������B����	@����	������
������������������� ������������	������@
���������������	����+��������������9���5�;�
������������������� ��������������������5�������	��	��������
����������	��	�����
������������������� ����������������	���5�����������
�'!'(6*��
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S*T=������B�����	���
������������������� ������������������;���9	���	��������������	����������������(��	�9����	���	�	��	������	+
������������������� ������	����@����+�	���	������������	���	��9��������	�������
��+������5�;���5�����

������������������� ����������������	���5�����������
�*"'"�*"�7&�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche courriel envoyé - page 1
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 1
�������������������
������������������� .������)
������������������� ������Contient le numéro d'envoi de ce courriel (F2 guide courriels envoyés).

������������������� ����������5���������C����������	���;�������D���F���������������	�����@
�
������������������� �������	�����������	��C����������
����A������9�������������	������		�����5��
������������������� ������(����
����)������������	�	
�����	�����9�������5�;�������;����������@�F
������������������� ��������������	���	����������������
�������������������V���

�������������������
������������������� !��������������
������������������� ������Nom de la boite à lettres utilisée pour envoyer le courriel (F2 = guide).

�������������������
������������������� .#�������
������������������� ������Adresse électronique de l'expéditeur (adresse email).
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������������������� ������	�	���
������������������� ������Adresse électronique du destinataire (adresse email).

�������������������
������������������� $�����
������������������� ������F2 = guide modèles de courriels.

������������������� ������(����
���������A	��������	�������A	���5���������	)��������������	�
�������������������
������������������� -
=��
������������������� ������Objet de ce message envoyé par courriel (F2 = guide).

�������������������
������������������� �������������	+�
������������������� ������Contenu du message (texte limité à 64 Ko).

������������������� ������(��	�9����	�����9������	�������������5�;�����������	����������
������������������� ���������������5�����
�������������������
������������������� .�����
��0�
������������������� ������Ce courriel ne peut pas être expédié si la valeur de ce champs est Oui.

�������������������
������������������� .�����
������������������� ������Numéro de la dernière erreur SMTP retournée, si l'envoi n'a pas pu être effectué.

�������������������
������������������� "������
������������������� ������Priorité de ce message (F2 = Guide priorités).

�������������������
������������������� ���	����������>�
������������������� ������Si Oui un reçu a été demandé au destinataire de ce courriel.

�������������������
������������������� �	��������
������������������� ������Date d'envoi du courriel.

�������������������
������������������� '����
������������������� ������Heure d'envoi du courriel.

�������������������
������������������� -����	����
������������������� ������Numéro de l'ordinateur depuis lequel a été généré ce courriel.

������������������� ����������5��������������������[����	)����������������	�;�	���
�
�9
�
�
��5�;�������9�
������������������� ����������@
���	�������	����������������F��)������������
������	�9����	�
�������������������
������������������� �	���$%&% %
������������������� ����������5��������������	������
������������������� ���������	�������A��������B�D������	�����5��������	�����@
���������

�������������������
������������������� '����
������������������� ����������5��������������	)5���
������������������� ���������	�������A��������B�D������	�����5��������	�����@
���������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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������������������� Fiche courriel envoyé - page 2
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 2
�������������������
������������������� �������
������������������� ������Destinataires placés en copie.

�������������������

������������������� �������	�2���
������������������� ������Destinataires placés en copie cachée.

�������������������
������������������� �������	��
������������������� ������F2 = guide succursales.

������������������� ������(�������������	����������9����
�����	�����9������	�������	����
�����
������������������� �������)��������������	����	����������������������������	�����	������
�

������������������� ��������������
�������������������
������������������� �������)
������������������� ������F2 = guide sociétés.

������������������� ������(����
����������
�
���������9����
�����	�����9������	�������	����
�����

������������������� �������)��������������	+����	��������������������������
�
����������9����
������������������� ����������9����
�������	�����������
�
����	�9����	�
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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������������������� Fiche courriel envoyé - page 3
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 3
�������������������
������������������� "������=������
������������������� ������Noms des fichiers sources joints au courriel expédié.

�������������������

�������������������
�������������������
������������������� Fiche courriel envoyé - page 4
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 4
�������������������
������������������� &��2������������=������
������������������� ������Noms des fichiers archivés correspondants aux fichiers sources joints.
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������������������� ������(������5�����D������B�����������	����������5��
�������	���
�������������
�?$�!"*+
������������������� ���������
������	���
����������!�$�*+�	�3�C������
������	���
������������������	
������������������� ��������	�9����	�<��_����������
���=���5������)���A��O���_����_�!�$�*_?$�!"*
������������������� �������M�)��)�����B�����	���������	��	�������)��������������������;�����������	���	�9����	+
������������������� ������������������:�������<NON=�

�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche courriel envoyé
�������������������
������������������� /�����������	�����5��B�	)
����������������������	��	�����
�������������������
������������������� /����5���5�����������	�����@
�
������������������� �������������������������F�������	�����������5��9�������������:�������<���5��S-�T
������������������� ������������������������	��	����=��������������������
�������������	�����@

������������������� �����������������������������F�	)�������������	
����	)����:�������<�����S-�T�O�����:=
�������������������
������������������� /������������	�����5����������	�����@
���������

�������������������
������������������� /�������������	�����5����������	�����@
���
�
�����
������������������� �����������(�����5����
�
�������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /�������������	�����5����������	�����@
��������
������������������� �����������(�����5�����������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� ���������5����������)������������	������������������������������	����	)���
9��	��

������������������� ����:���<������	������	��������������	��B�	)
����=�
�������������������
������������������� /������������������	��
DB�����@
���������	�������@����(��������������	
������������������� ������	��
�������������)�:�
������������	�����������������	��B�����@��+

������������������� ���A���������������
�����		��������������������������	�@��������
������������������� 	������������������	��������B�	���������	��
������	)������
�������������������
������������������� ����������������������A��B�	��9��������������A	������������	��
������������������� (������������
	������������	��
�����	�����A	����	��
�����
������������������� 	)�������������
������������������� �����
9�	������O�.�*"�$!�%�*��$%�(�*�%���$&##��(*�
�������������������
������������������� /��������5���	����9����
�
���������	�����5����������
�������������������
������������������� /��������5���	����9�������������	�����5����������
������������������� �����������������������5�;�����5��������	�����@
��������������9���
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������������������� GESTION DES COURRIELS BLOQUES
�������������������
�������������������
������������������� ��������������������B��������B�D���������	����	�����5��������������	���	�;
��
�������������������

������������������� ����������������B��������������	���������	���
��������������	�;
��
������������������� ��������F�������
��������	���������	���	�;
������������������	������
������������������� ����������	��B�����@�������	�;�������	������������
�N/�9�N+
������������������� �����	�����������*���
�
+�.������+�������	�+�������	��B�����@���
������������������� ����������	����������
���	�����������@������9�������	��	�����
�������������������
������������������� (��	���������������	���	�;
�����������B�	)
�����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� /���;������	�������������	���	�;
��

�������������������
������������������� /����5��9���	)�������������B�	)
�����
������������������� ���������������(��9�������������������������B�������������������	�������:���������O
������������������� ���������������'�3��!�$��!U
������������������� ���������������0�3�$0?�"�V�%'"���!�$�
������������������� �����������������3��(��!"�V�%'"���!�$�
������������������� ���������������%�3�/#$*/��"�V�%'"���!�$�
������������������� �����������������3�/('!�V�/#$*/��"�V��$%�(�
������������������� ���������������-�3�-$&#!�**�&#�V�%'"���!�$�
������������������� ���������������.�3�%'"���!�$��V�8�&#�
������������������� ���������������8�3��$%�(��V�%'"���!�$��V�8�&#�
������������������� �����������������3�%'"����'�?��V�8�&#�

������������������� ���������������?�3��4/�%�"�&#�V�%'"���!�$�
������������������� ���������������G�3�%�*"�!'"'�#��V�%'"���!�$�
������������������� ���������������(�3�$#%�!'"�&#�V�%'"���!�$��V�8�&#�
������������������� �����������������3�*�"��!U
������������������� ���������������!�3�($&'.�&#�V�%'"���!�$�
������������������� ���������������$�3��##�&#�V�%'"���!�$��V�8�&#��V��!�$��!U
������������������� ���������������()��������������5�����'�B�$�����������
���������
������������������� ���������������	)����:�������������������
�����5��	��	�����
�������������������
������������������� /����5���5�����������	��	�;
�
������������������� �������������������������F�������	�����������5��9�������������:�������<���5��S-�T=
������������������� ������������������������������������
�������������	��	�;
�����������������F

������������������� �����������������	)������������9���������	
����	��
������	�������:��
��������3������
������������������� �������������������������F����������	��������������@������S-1T+��������	��	�����
�������������������
������������������� /������������	�����5����������	��	�;
���������
�������������������
������������������� (�����5����������	��	�;
������������������B�	)
������������	��	���
������������������� ������������������	������9���5�������	
�X�!���9�������������	�����5��������	��	�;
�Y�
�������������������
������������������� /�������������	��	�9�����������	��	�;
���
�
�����
������������������� �����������(��	�9�����
�
�������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /�������������	��	�9�����������	��	�;
��������

������������������� �����������(��	�9������������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /����������B�	����9����
�
�����������	��	�����
�������������������
������������������� /����������B�	����9���������������	��	�����
�������������������
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������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S-T=������B���	�����	������5�����������
������������������� �����������	�������������	���	�;
�������E���B���������B�	)
�����;�
������������������� ������	������5����
��������B���������������
�������������3�C���
������������������� ����������������	���5�����������
�.&�%���$!%�"�$!*�

�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S�T=������B���������O
������������������� ����������3�	���������������5�����
������������	����������������	�����)����������
������������������� ����������3�	���������������5����
��������$&��B�	�������������
�����������	����	���������
������������������� ����������������������F���	��
�	�����������������
������������������� ����������������	���5�����������
��$�/"�&#�%���$##�*/$!%'!���
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S'T=������B����	@����	������
������������������� ������������	���	�;
���������������	����+��������������9���5�;�
������������������� ��������������������5�������	��	��������
����������	��	�����

������������������� ����������������	���5�����������
�'!'(6*��
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S*T=������B�����	���
������������������� ������������������;���9	���	��������������	����������������(��	�9����	���	�	��	������	+
������������������� ������	����@����+�	���	������������	���	��9��������	�������
��+������5�;���5�����
������������������� ����������������	���5�����������
�*"'"�*"�7&�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche courriel bloqué - page 1
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 1
�������������������

������������������� .������)
������������������� ������Contient le numéro d'envoi de ce courriel (F2 guide courriels envoyés).

������������������� ����������5���������C����������	���;�������D���F���������������	��	�;
�
������������������� �������	�����������	��C����������
����A������9�������������	������		�����5��
������������������� ������(����
����)������������	�	
�����	�����9�������5�;�������;����������@�F
������������������� ��������������	���	����������������
�������������������V���
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������������������� !��������������
������������������� ������Nom de la boite à lettres utilisée pour envoyer le courriel (F2 = guide).

�������������������
������������������� .#�������
������������������� ������Adresse électronique de l'expéditeur (adresse email).

�������������������
������������������� ������	�	���
������������������� ������Adresse électronique du destinataire (adresse email).

�������������������
������������������� $�����
������������������� ������F2 = guide modèles de courriels.

������������������� ������(����
���������A	��������	�������A	���5���������	)��������������	�
�������������������
������������������� -
=��
������������������� ������Objet de ce message envoyé par courriel (F2 = guide).

�������������������
������������������� �������������	+�

������������������� ������Contenu du message (texte limité à 64 Ko).

������������������� ������(��	�9����	�����9������	�������������5�;�����������	����������
������������������� ���������������5�����
�������������������
������������������� .�����
��0�
������������������� ������Ce courriel ne peut pas être expédié si la valeur de ce champs est Oui.

�������������������
������������������� .�����
������������������� ������Numéro de la dernière erreur SMTP retournée, si l'envoi n'a pas pu être effectué.

�������������������
������������������� "������
������������������� ������Priorité de ce message (F2 = Guide priorités).

�������������������
������������������� ���	����������>�
������������������� ������Si Oui un reçu sera demandé au destinataire de ce courriel.

�������������������
������������������� �	��������
������������������� ������Date d'envoi du courriel.

�������������������
������������������� '����
������������������� ������Heure d'envoi du courriel.

�������������������
������������������� -����	����
������������������� ������Numéro de l'ordinateur depuis lequel a été mise à jour cette fiche en dernier.

������������������� ����������5��������������������[����	)����������������	�;�	���
�
��9
�
�
��5�;�������9�
������������������� ����������@
���	�������	����������������F��)������������
������	�9����	�
�������������������
������������������� �	���$%&% %
������������������� ����������5��������������	������
������������������� ���������	�������A��������B�D������	�����5��������	��	�;
���������
�������������������
������������������� '����
������������������� ����������5��������������	)5���
������������������� ���������	�������A��������B�D������	�����5��������	��	�;
���������
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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������������������� Fiche courriel bloqué - page 2
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 2
�������������������
������������������� �������
������������������� ������Adresses électroniques des destinataires placés en copie.

�������������������

������������������� �������	�2���
������������������� ������Destinataires placés en copie cachée.

�������������������
������������������� �������	��
������������������� ������F2 = guide succursales.

������������������� ������(�������������	����������9����
�����	�����9������	�������	����
�����
������������������� �������)��������������	����	����������������������������	�����	������
�

������������������� ��������������
�������������������
������������������� �������)
������������������� ������F2 = guide sociétés.

������������������� ������(����
����������
�
���������9����
�����	�����9������	�������	����
�����

������������������� �������)��������������	+����	��������������������������
�
����������9����
������������������� ����������9����
�������	�����������
�
����	�9����	�
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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������������������� Fiche courriel bloqué - page 3
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 3
�������������������
������������������� "������=������
������������������� ������Noms des fichiers sources joints au courriel expédié.

�������������������

�������������������
�������������������
������������������� Fiche courriel bloqué - page 4
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
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������������������� Description des champs - page 4
�������������������
������������������� &��2������������=������
������������������� ������Noms des fichiers archivés correspondants aux fichiers sources joints.
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�������������������
������������������� /����5��9���	)�������������B�	)
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�������������������
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������������������� ������F2 = guide modèles de courriels.

������������������� ������(����	����������5�����������	�	
������	�����9������	�������	)�D����)�������		�����5��
�������������������
������������������� -
=��
������������������� ������L'objet sert à retrouver facilement un modèle (F2 = guide modèles).

�������������������
������������������� �������
������������������� ������Entrez ici le contenu du modèle de courriel.

�������������������
������������������� "������

������������������� ������Priorité de ce message (F2 = Guide priorités).

�������������������
������������������� ���	����������>�
������������������� ������Si Oui un reçu sera demandé aux destinataires de ce modèle de courriel.

�������������������
�������������������
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�����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� /���;������	�������0��;���
�������������������
������������������� /����5��9���	)�������������B�	)
�����

������������������� ���������������(��9�������������������������B�������������������	�������:���������O
������������������� ���������������'�3�0'!7&��!U
������������������� ���������������0�3��!"�"&(��
������������������� ���������������()��������	�����5��'���0�����������
���������
������������������� ���������������	)����:�������������������
�����5��	��	�����
�������������������
������������������� /����5���5���������;��
������������������� �������������������������F�������	�����������5��9�������������:�������<���5��S-�T=
������������������� ������������������������������������
�����������;������������������F
������������������� �����������������	)������������9���������	
����	��
������	�������:��
��������3������
������������������� �������������������������F����������	��������������@������S-1T+��������	��	�����
�������������������

������������������� /����D������������		�����;��
�������������������
������������������� /������������	�����5�����	�����;����������
�������������������
������������������� /������������	�����5�����	�����;����������
�������������������
������������������� (�����5�����	�����;�������������������B�	)
������������	��	���
������������������� ������������������	������9���5�������	
�X�!���9�������������	�����5�����;��Y�
�������������������
������������������� /�������������	��	�9������	�����;����
�
������
������������������� �����������(��	�9�����
�
�������
��������	)����:�������
�������������������

������������������� /�������������	��	�9������	�����;����������
������������������� �����������(��	�9������������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /����������B�	����9����
�
�����������	��	�����
�������������������
������������������� /����������B�	����9���������������	��	�����
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S-T=������B���	�����	������5�����������
������������������� �����������	����������;��������E���B���������B�	)
�����;�
������������������� ������	������5����
��������B���������������
�������������3�C���
������������������� ����������������	���5�����������
�.&�%���$!%�"�$!*�

�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S�T=������B���������O
������������������� ����������3�	���������������5�����
������������	����������������	�����)����������
������������������� ����������3�	���������������5����
��������$&��B�	�������������
�����������	����	���������
������������������� ����������������������F���	��
�	�����������������
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������������������� ����������������	���5�����������
��$�/"�&#�%���$##�*/$!%'!���
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S'T=������B����	@����	������
������������������� ���������;����������������	����+��������������9���5�;�

������������������� ��������������������5�������	��	��������
����������	��	�����
������������������� ����������������	���5�����������
�'!'(6*��
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S*T=������B�����	���
������������������� ������������������;���9	���	��������������	����������������(��	�9����	���	�	��	������	+
������������������� ������	����@����+�	���	������������	���	��9��������	�������
��+������5�;���5�����
������������������� ����������������	���5�����������
�*"'"�*"�7&�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche banque
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� !	�0����)
������������������� ������Numéro de la fiche de banque en cours (F2 = guide banques).

������������������� ������(����	����������5�����������	�	
������	�����9������	�������	)�D����)�������		�����5��
������������������� ����������5���������C����������	���;�������D���F��������		�����;��

������������������� �������	�����������	��C����������
����A������9�������������	������		�����5��
�������������������
������������������� ��������
������������������� ������Nom de la banque, suivi d'un numéro si plusieurs comptes dans la même banque (F2 = guide).

������������������� ������*���������F��	�������������������	���C������;�+��	���F������:���	�
������������������� ����������
��������	�������������������5�;������������������B��������������
�������������������
������������������� �����
	�0��
�������������������
������������������� �����+���2��
�������������������
������������������� ���������������

�������������������
������������������� ���,%�%!%
�������������������
������������������� ��������	����
�������������������
�������������������
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������������������� �%!%&%�%
������������������� ������International Banking Account Number.

�������������������
������������������� !%�%�%
������������������� ������Bank Identification Code.

�������������������
������������������� ��������)
������������������� ������Les numéros des comptes de banque commencent par 51 (F2 = guide comptes).

������������������� ������*��	����������U�����;
��)������������9����
������	��������$�/"�*+
������������������� ������	��	�9����	��������������)�D��������������$�/"��
������������������� �����������F�	����
���������������	��
������������������	�������������������������
������������������� ������(�����
����������������������;������������������2�������5�����������
����
������������������� �����������	�����5�����;����������������9����������������	�����	���$�/"'0�(�"��
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche banque
�������������������

������������������� /�����������	�����5��B�	)
����������������������	��	�����
�������������������
������������������� /����5���5���������;��
������������������� �������������������������F�������	�����������5��9�������������:�������<���5��S-�T
������������������� ������������������������	��	����=��������������������
�����������;�
������������������� �����������������������������F�	)�������������	
����	)����:�������<�����S-�T�O�����:=
�������������������
������������������� /����D������������		�����;��
�������������������
������������������� /������������	�����5�����	�����;����������
�������������������
������������������� /������������	�����5�����	�����;����������

�������������������
������������������� /�������������	�����5�����	�����;����
�
������
������������������� �����������(�����5����
�
�������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /�������������	�����5�����	�����;����������
������������������� �����������(�����5�����������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /���%&/(�7&�#�	�����5�����	�����;����������
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������������������� GESTION DES REPRESENTANTS
�������������������
�������������������
������������������� ��������������������B��������B�D���������	����	�����5������������
���������
������������������� (��	�������������
������������������B�	)
�����

�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� /���;������	�������#���
���������
�������������������
������������������� /����5��9���	)�������������B�	)
�����
������������������� ���������������(��9�������������������������B�������������������	�������:���������O
������������������� ���������������'�3��$%��#�/#�*�!"'!"
������������������� ���������������0�3�!$�
������������������� ���������������()��������	�����5��'���0�����������
���������
������������������� ���������������	)����:�������������������
�����5��	��	�����

�������������������
������������������� /����5���5���������
��������
������������������� �������������������������F�������	�����������5��9�������������:�������<���5��S-�T=
������������������� ������������������������������������
�����������
������������������������F
������������������� �����������������	)������������9���������	
����	��
������	�������:��
��������3������
������������������� �������������������������F����������	��������������@������S-1T+��������	��	�����
�������������������
������������������� /����D�����������������
��������
�������������������
������������������� /������������	�����5��������
����������������
�������������������
������������������� /������������	�����5��������
����������������

�������������������
������������������� (�����5��������
�������������������������B�	)
������������	��	���
������������������� ������������������	������9���5�������	
�X�!���9�������������	�����5������
��������Y�
�������������������
������������������� /�������������	��	�9���������
����������
�
�����
������������������� �����������(��	�9�����
�
�������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /�������������	��	�9���������
���������������
������������������� �����������(��	�9������������
��������	)����:�������
�������������������
������������������� /����������B�	����9����
�
�����������	��	�����
�������������������

������������������� /����������B�	����9���������������	��	�����
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S-T=������B���	�����	������5�����������
������������������� �����������	�����������
��������������E���B���������B�	)
�����;�
������������������� ������	������5����
��������B���������������
�������������3�C���
������������������� ����������������	���5�����������
�.&�%���$!%�"�$!*�
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S�T=������B���������O
������������������� ����������3�	���������������5�����
������������	����������������	�����)����������
������������������� ����������3�	���������������5����
��������$&��B�	�������������
�����������	����	���������

������������������� ����������������������F���	��
�	�����������������
������������������� ����������������	���5�����������
��$�/"�&#�%���$##�*/$!%'!���
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S'T=������B����	@����	������
������������������� ����������
����������������������	����+��������������9���5�;�
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������������������� ��������������������5�������	��	��������
����������	��	�����
������������������� ����������������	���5�����������
�'!'(6*��
�������������������
�������������������
������������������� ���������������<��	��������������������5���S'	�.�T����S*T=������B�����	���
������������������� ������������������;���9	���	��������������	����������������(��	�9����	���	�	��	������	+
������������������� ������	����@����+�	���	������������	���	��9��������	�������
��+������5�;���5�����
������������������� ����������������	���5�����������
�*"'"�*"�7&�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche représentant
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� �������������	��
������������������� ������ F2 = guide représentants.
������������������� ����������5���������C����������	���;�������D���F�������������
��������
������������������� �������	�����������	��C����������
����A������9�������������	������		�����5��
�������������������
������������������� ���
������������������� ������ F2 = guide représentants.
�������������������
������������������� 3��2���
������������������� ������ F2 = guide.
�������������������
������������������� 3������
�������������������
������������������� 1���
������������������� ������ Entrez le numéro suivi de la voie puis du nom de voie.
�������������������
������������������� *���
������������������� ������ Exemple: Z.I., Bâtiment, Escalier, Porte N°, Boite postale.
�������������������
������������������� �"
������������������� ������ Code Postal (F2 = guide codes postaux).
�������������������
������������������� 1����
������������������� ������ F2 = guide code postaux.
�������������������
������������������� "	��
������������������� ������ Nom du pays dans lequel est située l'adresse de ce représentant (F2 guide Pays).
������������������� ������*��	����@������;
��)������������9����
������	�������/'6*+
������������������� ������	��	�9����	��������������)�D�������������/'6*�
�������������������
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