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Le Logiciel AFFID Standard

Pour Qui ?

Le logiciel AFFID Standard est destiné aux professionnels de la santé, exercant en
libéral, qui doivent établir une déclaration fiscale 2035.

AFFID Standard reprend I'organisation du travail adoptée pour la tenue d’'une
comptabilité manuelle propre aux professionnels de la santé. C’est un logiciel cong¢u pour

étre exploité de facon simple et conviviale, en appliquant une démarche logique dans
I'application des regles de la comptabilité.

Concu pour vous épargner les pertes de temps, il est préparamétré pour vous éviter de
rechercher des imputations comptables. Souple et personnalisable AFFID Standard

s'adapte a vos conditions d'exercices et imprime tous les états obligatoires exigés par les
Associations de Gestion Agreees.

Il vous permet :

p l'enregistrement des actes journaliers ou honnoraies centralisés jusqu'a I'édition de

votre déclaration 2035 et prend en compte toutes vos particularités professionnelles
en personnalisant vos options fiscales.

= la ventilation comptable des recettes et des dépenses automatique, en fonction des
rubriques choisies dans les dictionnaires de recettes et dépenses (adaptées et
personnalisables en fonction des caractéristiques de fonctionnement du cabinet).

= d'établir votre déclaration selon les régles fiscales en vigueur et est conforme aux
exigences des associations de gestions agréées.

Rappel

Interfacé avec le logiciel de télétransmission AFFID Vitale, les recettes journalieres

issues des feuille de soins éléctroniques s'incrémentent automatiguement dans AFFID
Standard.

L'analyse des retour NOEMI lors des
télétransmissions pointe automatiquement
les tiers payants avec suivi distinct de la
part obligatoire et de la part
complémentaire dans la comptabilité.
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1 Mise en place du logiciel

1.1 Installation Mono-Poste

Le logiciel AFFID STANDARD peut étre simultanément installé au cabinet medical_(pour la
tenue des recettes journaliéres) ainsi qu’au domicile (suivi de trésorerie, dépenses, declaration
2035). Le passage d’une comptabilité manuelle a une comptabilité informatique peut se faire a n’
importe quel moment de I’année et sans avoir a ressaisir le détail des recettes journaliéres, le
logiciel acceptant des recettes centralisées (par jour ou par mois) selon le type de réglement.

Vous avez la possibilité de I’installer sur le disque dur de votre choix en monoposte ou en réseau
(obligatoirement dans le méme dossier d’installation qu’AFFID Vitale) si vous utilisez également
ce logiciel.

Exécution du programme d’installation

Attention : Avant toute installation, sous Windows Vista, Seven, Windows 8 et 10, le
paramétrage des comptes utilisateurs doit-étre vérifié et l'option " Contréle des comptes
utilisateurs " désactivée (Panneau de configuration / Contr6le des comptes utilisateurs).

Pour effectuer I’installation du logiciel :

» Fermez tous les programmes
= Insérez le cédérom dans votre lecteur de CD-ROM.
Attendre I’apparition automatique de I’écran d’installation...

r
Py

ii" Lecteur DVD RW (D) 160627_1603

[7] Toujours faire ceci pour les logiciels et jeus

Installer cu exécuter un programme depuis son support

i N, Ewécuter launcher.exe
; Editeur non spédifié

Options : générales

Ouvrir le dossier et afficher les fichiers

[ avec Explorateur Windows

Options d'exécution automatigue dans le Panneau de configuration

Si I’écran n’apparait pas apres quelques minutes :
= Allez dans le Poste de travail de Windows

= Double-cliquez sur le lecteur de CD-ROM
= Double-cliquez sur AFFID_CD.EXE

2016 - AFFID Systémes Mise en place du logiciel



10 Installation Mono-Poste

AFFKD Inctallation ..

Sélectionner les produits 3 installer puis
cliquer sur "Installer” pour lancer l'installation.

Pour une installation définitive
€N Monoposte Ou SUF Un Serveur,
aucune option n'est & cocher.

["] Vinstalle sur un poste client relié au serveur

Conded W Viizle

Installer

Sélectionner le produit & installer AFFID Standard, puis cliquer sur Installer

|

@ Vous allez installer leis) produit(s) suivant(s) :

- Affid Standard

Type d'installation : Meno-poste / Serveur

Voulez vous poursuivre 'opération 7

N . .
- - Annule le lancement de l'installation.

Valider le message de confirmation par pour lancer I'installation.

Mise en place du logiciel 2016 - AFFID Systémes
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-
j%l Microsoft Visual C++ 2013 Redistributable (x86) - 12.0.21005 Set... \[Z=20F—1

Setup Progress

Processing:  Initializing...

Microsoft Visual C++ 2013
Redistributable (x86) - 12.0.21005

- ™
e W lel

Installation en cours

Dépaquetage de C:\Program Files (x88)\PostgresQLY3. 5Yib\unaccent. dil

Ouverture de l'assistant d'installation :

Bienvenue dans |'assistant
d'installation de Affid Systémes

Cet assistant va vous guider dans linstallation de Affid
Systémes version 1.2 sur votre ordinateur.

1l est recommandé de fermer toutes les applications actives
avant de continuer.

Cliguez sur Suivant pour continuer ou sur Annuler pour
abandonner l'installation.

- Suivant> [ Annuler

Valider par k... | pour continuer

Dossier de destination
00 Affid Systémes doit-l Etre installé ?

J L'assistant va installer Affid Systémes dans le dossier suivant.

Pour continuer, diguez sur Suivant. Si vous souhaitez choisir un dossier différent,
diquez sur Parcourir,

:\Program Files (x86)\Affid Systémes Parcourir...

Le programme requiert au moins 126,7 Mo d'espace disque disponible.

< Précédent ][ Suivant > J [ Annuler

L'emplacement du programme est
renseigne par défaut, il est conseillé de
ne pas le modifier pour des raisons de
maintenance du logiciel et d’interface du
logiciel AFFID STANDARD avec d’
autres applications.

Valider par

2016 - AFFID Systémes
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12 Installation Mono-Poste
15/ Installation - Affid Systémes * L N == | {5 nstalation - Afd Systames - - == )

Prét a installer

L'assistant dispose & présent de toutes les informations pour installer Affid
Systémes sur votre ordinateur,

Taches supplémentaires
Quelles sont les tAches supplémentaires qui doivent étre effectuées ?

Sélectionnez les tiches supplémentaires que I'assistant d'installation doit effectuer Cliquez sur Installer pour procéder 3 l'installation ou sur Précédent pour revoir ou

pendant linstallation de Affid Systémes, puis diquez sur Suivant. | modifier une option d'installation.

Ictines supplémentaires : Dossier de destination : -
; . C:\Program Files {x85)\Affid Systémes

Créer une icdne sur le Bureau

Téches supplémentaires :
Icfines supplémentaires |
Créer une icne sur le Bureau

[<Préoédent ” Suivant = ] [ Annuler [<Précédent ][ Installer ] [ Annuler

. pour continuer Valider par

Valider par

' ™ ' ™
ﬁ%ﬂ Installation - Affid Systémes ‘- ‘ Elilg ﬁﬁ Installation - Affid Systeme Suite - ‘ Elilg

Installation en cours

Fin de l'installation de Affid

Veuillez patienter pendant que 'assistant installe Affid Systémes sur votre =
ordinateur, Systemes
. . L'assistant a terminé ['installation de Affid Systémes sur votre
Extraction des fichiers... ordinateur. L'application peut &tre lancée a aide des icdnes
C:\Program Files (x86)\Affid Systémes\Qt50penGL.dll crédes sur le Bureau par linstallation.
Veuillez diquer sur Terminer pour quitter [assistant
— J dinstallation.

—)
—

Cliquer sur

A la fin de I’installation, un raccourci est ajouté automatiquement sur le bureau. Ouvrir le
F
AFiD

logiciel en cliquant sur I'icone de raccourci «il

Lors du premier lancement d'AFFID Standard, valider le message d'initialisation du programme

par ;
Lo D ==

Premiére initialisation du programme.

Le logiciel wva maintenant charger l'interface de configuration d'acces a la base
de données.

Mise en place du logiciel 2016 - AFFID Systémes



Installation Mono-Poste 13

En exécutant pour la premiere fois I’application, vous accéderez automatiquement a I’
identification du premier praticien.

L AFAD Systémes -G [,

Copyright Distribué par

| AFFID Systémes AFFID Systémes
Tout droits réservés Version des données :
Prénom : 10 avenue de Camberwell Version du logiciel : 2016.1
92330 Sceaux Année : 2016
| tel: 01 46 60 87 40 Version : 1

fax: 01 46 60 12 80 Logiciel : Affid Standard

Muméro de série :

| | | L4 Valider mnuler " Aide

[ ] Activer mode déma

Saisissez le Nom, Prénom et le Numéro de Série du praticien puis ke Valider
La licence est accordée, a titre personnel, a chaque acquéreur qui peut installer le logiciel AFFID
Standard sur un ou plusieurs micro-ordinateurs (cabinet, domicile, portable,...) et ce sous son

entiére responsabilite.

Lors de l'achat, un numéro de série correspondant & la version (millésime) du logiciel vous est fourni,
permettant le plein usage et l'acces a la garantie et I'assistance téléphonique initiale. (Cette assistance peut
aussi étre renouvelée par la souscription du contrat de maintenance).

Pour une installation en réseau voir Chapitre : Installation en Réseau! s,

1.2 AFFID Standard et plusieurs licences

Lors de I’installation du logiciel, une seule licence d’exploitation est créée par défaut. En exécutant
pour la premiére fois I’application, vous accéderez automatiquement a I’identification du premier
praticien.

Installation des licences Affid Standard
Pour installer sur le méme ordinateur plusieurs licences d’exploitation deux possibilités.

A- Soit a partir du premier dossier praticien créé :

= Cliquez sur le menu Fichiers puis sur Nouveau Praticien

& AFFID Standard 2014 [ JEU ESSAI - Exercice

mpressions  Péricdique  Annuel  Graphes Exercices  Paramétres  Outils  Aide  PRATICIENS

B Recettes Journaliéres

Recettes Centralisées

@ Dépenses

Mouvements Financiers

Il Immebilisations

2016 - AFFID Systémes Mise en place du logiciel



14 AFFID Standard et plusieurs licences

= Saisissez le Nom, Préenom et le Numéro de Série du praticien.

E..
FIiD

_ Copyright _ Distribué par

AFFID Systémes AFFID Systémes
Tout droits réservés Version des données :
10 avenue de Camberwell Version du logiciel : 2016.1
92330 Sceaux Année : 2016

tel: 01 46 60 87 40 Version : 1
fax: 01 46 60 12 80 Logiciel = Affid Standard

Muméra de série @

| | | Lo Valider mnuler H Aide

[ | Activer mode démao

= Cliquez sur le bouton 4 ¥alder  noyr confirmer I’identification.

Apreés la création du nouveau praticien, une liste composée de toutes les licences déja créées
apparaitra a I’écran vous demandant d’en sélectionner I’une d’entre elles.

Vous pouvez a tout moment changer ou parcourir les dossiers de tous les praticiens installés
en cliquant sur le menu "PRATICIENS" de la barre des menus (en haut) ou en cliquant sur

I'icone 222 si vous est déja dans un menu.

ﬁ AFFID Standard 2016 [ GENE ALAIN - - Exercice 2016 |
ercices Paramétres  Outils  Aic=  PRATICIENS

Lec Recettes Jounalieres

| - n 1 | | = iy |
o ) l! =T | | 8|\
O P )0
Refour i njouter || Modd R (e i el — e | b nem
T 1 T
Date

al
ifier
T T 1 1 T
Patient. Acte Mnt DG Meode Mnt Requ Client Remarque 3 eure Mnt Part Amo

. AFFID - Choix du praticien

F‘i s”"’”" Version 2016

1 - GENE ALAIN
2 - BIDE JEAN
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B- Soit a partir de la fenétre d'ouverture ""choix du praticien™ :

= Cliquez sur le bouton ﬂ a droite de la liste

Version 2016

|1 - GENE ALAIN

mnuler

= Saisissez le Nom, Prénom et le Numéro de Série du praticien.

Copyright Distribué par

AFFID Systémes AFFID Systémes
Tout droits réservés Version des données :
10 avenue de Camberwell Version du logiciel : 2016.1
92330 Sceaux Année : 2016

tel: 01 46 60 87 40 Version : 1
fax: 01 46 60 12 80 Logiciel : Affid Standard

Muméro de série :

| | | Lo Valider mnuler k’ Aide

D Activer mode démo

= Cliquez sur le bouton 4 ¥alder  poyr confirmer I’identification.

2016 - AFFID Systémes Mise en place du logiciel
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Revient a la liste des praticiens

-N' ’EFF[D - Cheix du praticien EE

I @ Systtmes

Version 2016

1- GENE ALAIN
2 - BIDE JEAN

L Valider

Réitérer la procédure pour créer les praticiens suivants.

1.3 Installation en Réseau

Dans un cabinet médical de plusieurs praticiens, lorsque l'application de gestion de dossiers
patients est en réseau et qu'elle s’interface avec le logiciel AFFID Standard, celui-ci doit étre
installé sur le serveur et chaque poste du réseau doit étre paramétré.

Les logiciels AFFID Systemes sont congus pour fonctionner dans une architecture mono-poste ou
réseau. L'installation est simple & mettre en oeuvre mais doit respecter une méthodologie et un
paramétrage spécifique, a la fois sur le serveur et sur chaque poste client.

Que ce soit pour une premiére installation ou une mise a jour du logiciel, il_faut toujours
commencer par le serveur et ensuite le(s) poste(s) client(s). Toutes les applications du réseau
doivent étre fermées.

Installation sur le Serveur

Attention : Avant toute installation, sous Windows Vista, Seven, Windows 8 et 10, le
paramétrage des comptes utilisateurs doit-étre vérifié et l'option " Contréle des comptes
utilisateurs " désactivée (Panneau de configuration / Contréle des comptes utilisateurs).

= |nsérez le cédérom dans votre lecteur de CD-ROM.
Attendre I’apparition automatique de I’écran d’installation...

Mise en place du logiciel 2016 - AFFID Systémes
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ii Lecteur DVD RW (D) 160627_1603

[7] Toujeurs faire ceci pour les logiciels et jeux:

Installer ou exécuter un pregramme depuis son support
Exécuter launcher.exe
Editeur non spécifié

Options : générales

Cuvrir le dossier et afficher les fichiers
‘ avec Explorateur Windows

Options d'exécution automatique dans le Panneau de configuration

Si I’écran n’apparait pas aprés quelques minutes :
= Allez dans le Poste de travail de Windows

= Double-cliquez sur le lecteur de CD-ROM
= Double-cliquez sur AFFID_CD.EXE

/ﬁtﬂb Inctallation .

Sélectionner les produits & installer puis
cliquer sur "Installer” pour lancer l'installation.

Pour une installation définitive
£n Monoposte ou sUr Un serveur,
aucune option n'est & cocher.

[ Finstalle sur un poste client relié au serveur

Clandard m m

@

Installer

Sélectionner le produit a installer AFFID Standard, puis cliquer sur Installer

2016 - AFFID Systémes Mise en place du logiciel
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i '
Vénfication [-"-]

I_.f" "“‘-.I Vous allez installer leis) produit(s) suivant(s) :
- Affid Standard

Type d'installation : Meno-poste / Serveur

I Voulez vous poursuivre 'opération 7

Oui ] [ Non l (Y. Annule le lancement de

I'installation.)

Valider le message de confirmation par pour lancer l'installation.

fa - ™y
48 Microsoft Visual C++ 2013 Redistributable (x86) - 12.0.21005 Set... inl =] et

Microsoft Visual C++ 2013
Redistributable (x86) - 12.0.21005

Setup Progress

Processing:  Initializing...

R

Installation en cours

Dépaquetage de C:\Program Files (x86)\PostgresSQL\3. 5Yiblunaccent.dll

Ouverture de l'assistant d'installation :

15 Installation - Affid Syst_ [

Bienvenue dans |'assistant
d'installation de Affid Systémes

Cet assistant va vous guider dans ['installation de Affid
Systémes version 1.2 sur votre ordinateur.

1l est recommandé de fermer toutes les applications actives
avant de continuer.

Cliquez sur Suivant pour continuer ou sur Annuler pour
abandonner linstallation.

Valider par pour

. Suivant >} [ Annuler

continuer

Mise en place du logiciel 2016 - AFFID Systémes
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Dossier de destination
00 Affid Systémes doit-l Etre installé ?

L'assistant va installer Affid Systémes dans le dossier suivant.

L'emplacement du programme est
Pour continuer, diquez sur Suivant. Si vous souhaitez choisir un dossier différent, rense | gné par défaut, | I est Consei I Ié de

diquez sur Parcourir,

(Parcorts ) ne pas le modifier pour des raisons de
maintenance du logiciel et d’interface

du logiciel AFFID STANDARD avec d
"autres applications.

Le programme requiert au moins 126,7 Mo d'espace disque disponible. -
| Valider par &
[ < Précédent ][ Suivant > ] [ Annuler ]

- o —
ﬁl Installation - Affid Systémes
ﬁ Installation - Affid Systémes ‘
Taches supplémentaires
Quelles sont les tiches supplémentaires qui doivent étre effectuées ? Prét 3 installer
L'assistant dispose & présent de toutes les informations pour installer Affid ¢
Systémes sur votre ordinateur,
Sélectionnez les tAches supplémentaires que l'assistant d'installation doit effectuer
pendant installation de Affid Systémes, puis diquez sur Suivant. Cliquez sur Installer pour procéder & l'installation ou sur Précédent pour revoir ou
I modifier une option d'installation.
Ictnes supplémentaires : - -
I Dossier de destination : -
Créer une icone sur le Bureau I C:\Program Files (x86)\Affid Systemes
[ Taches supplémentaires :
Icénes supplémentaires |

I Créer une icdne sur le Bureau

[<Précédent ][ Suivant > ] [ Annuler ] [ <Précédent || mnstaler | [ annuler

——— S

pour continuer Valider par

5 Installation - Affid Systémes & ‘ = eS| | | 5! Installation - Affid Systeme Suite _m =) e

Fin de l'installation de Affid

Valider par

Installation en cours

Veuillez patienter pendant que I'assistant installe Affid Systémes sur votre SYStéI’I‘IES
ordinateur.

L'assistant & terminé ['installation de Affid Systémes sur votre
Extraction des fichiers... ordinateur. U'application peut étre lancée 3 laide des icdnes

C:\Program Files (x86)\Affid Systémes\Qt5OpenGL.dll créées sur le Bureau par linstallation,

Veuillez diquer sur Terminer pour quitter 'assistant
dinstallation,

Terminer

I — 3 S

Annuler IJ
Cliquer sur [__Terminer
e
AFlD

A la fin de I’installation, un raccourci est ajouté automatiquement sur le bureau <l

Lancez le logiciel et creez toutes les licences (voir chapitre : AFFID Standard et plusieurs

licences)| 1.
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Installation sur le(s) poste(s) Client(s)

Toutes les applications du réseau doivent étre fermeées.

= [nsérez le cédérom dans votre lecteur de CD-ROM.
Attendre I’apparition automatique de I’écran d’installation...

Lecteur DVD RW (D) 160627_1603

=9

[] Toujours faire ceci pour les logiciels et jeux:

Installer ou exécuter un programme depuis son support

Exécuter launcher.exe
Editeur non spédifié

Options : générales

Ouvrir le dossier et afficher les fichiers
J avec Explorateur Windows

Options d'exécution autermnatique dans le Panneau de configuration

Si I’écran n’apparait pas apres quelques minutes :

= Allez dans le Poste de travail de Windows
= Double-cliquez sur le lecteur de CD-ROM
= Double-cliquez sur AFFID_CD.EXE

Sélectionner les produits a installer puis
cliquer sur "Installer” pour lancer I'installation.

Pour une installation définitive
en monoposte ou sur un serveur,
aucune option n'est a cocher.

[7] V'installe sur un poste client relié au serveur

Installer

Cocher I'option « J’installe sur un poste client relié au serveur»
Sélectionner le produit a installer AFFID Standard, puis cliquer sur Installer.

Mise en place du logiciel 2016 - AFFID Systémes
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' I
Vérification l-"-]

I.-*"'_"“-. Vous allez installer le(s) produit(s) suivant(s) :
Y - Affid Standard

Type d'installation : Client

Voulez vous poursuivre |'opération 7

oui || Non

N ) .
- - Annule le lancement de I'installation.

Valider le message de confirmation par pour lancer l'installation.

Ouverture de l'assistant d'installation :

15 Installation - Affid Systém_ Elﬂlﬂ

Bienvenue dans l'assistant
d'installation de Affid Systémes

Cet assistant va vous guider dans ['installation de Affid
Systémes version 1.2 sur votre ordinateur.

1l est recommandé de fermer toutes les applications actives
avant de continuer.

Cliquez sur Suivant pour continuer ou sur Annuler pour
abandonner l'installation.

Suvents ] [ Anner Valider  par pour
continuer
15 Insallation - AffidSystemes S lodedmesl) | 'emplacement du programme est
Dossier de destination renseigné par défaut, il est conseillé de
OF AR Systmes doft e netalie ? ¥ ne pas le modifier pour des raisons de
maintenance du logiciel et d’interface
| L'assistant va installer Affid Systémes dans le dossier suivant. du |0g|C|e| AFF I D STAN DARD avec
z_our conﬁn;ler, diquez sur Suivant. Si vous souhaitez choisir un dossier différent, d 1autres appl |Cat|0ns
IqQuez sur Farcourir.,
Parcourr. ..
Valider  par pour

continuer

Le programme requiert au moins 126,7 Mo d'espace disque disponible,

< Précédent ][ Suivant > ] [ Annuler
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ﬁl Installation - Affid Systémes q

.

ﬁl Installation - Affid Systémes

Taches supplémentaires
Quelles sont les tiches supplémentaires qui doivent étre effectuées ?

Sélectionnez les tiches supplémentaires que 'assistant d'installation doit effectuer
pendant linstallation de Affid Systémes, puis diquez sur Suivant.

Icdnes supplémentaires :

Créer une icdne sur le Bureau

[«:Précédent ][ Suivant > ] [ Annuler

]

Valider par & J pour continuer

Prét a installer

L'assistant dispose & présent de toutes les informations pour installer Affid
Systémes sur votre ordinateur,

Cliquez sur Installer pour procéder 3 linstallation ou sur Précédent pour revoir ou
modifier une option dinstallation.

Dossier de destination : -
C:\Program Files (x86)\Affid Systémes

Taches supplémentaires :
Icénes supplémentaires :|
Créer une icdne sur le Bureau

[«:Précédent ][ Installer ] [ Annuler

-

Valider par

-
ﬁl Installation - Affid Systémes - ‘

Installation en cours

Veuillez patienter pendant que l'assistant installe Affid Systémes sur votre
ordinateur.

Extraction des fichiers...
[l C:'Program Files (x86)\Affid Systémes\Qt50penGL.dll

=]

ﬁ Installation - Affid Systeme Suite l

=080 X

Fin de l'installation de Affid
Systémes

L'assistant a terminé ['installation de Affid Systémes sur votre
ordinateur. L'application peut &tre lancée & l'aide des icnes
créées sur le Bureau par l'installation.

Veuilez diguer sur Terminer pour quitter I'assistant
d'installation.

Terminer

Cliquer sur

Aprés I’installation, lancez AFFID Standard du poste client.

Lors du premier lancement d'AFFID Standard sur le(s) poste(s) client(s), valider le message

d'initialisation du programme par

:

Premiére initialisation du programme.

Le logiciel va maintenant charger 'interface de configuration d'accés a la base

de données.

===

Ouvre la fenétre d'administration de la base permettant de définir I'accés au serveur :

Mise en place du logiciel
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¥, Affid Systémes - Administration de la Base de dmnéﬁ_lélg

Chemin d'accés au serveur SOL

-
good Ré
e Eseau
=}

g Interface : |Conne:cion au réseau local 3} ]

Serveur SQL Serveur
N — Au préalable vous devez
é% s B i connaitre  l'adresse IP  du
Serveur afin de la renseigner
Port __5432 .
E dans la partie Serveur.
Sauvegarde Bdd e ——
l@*’i\] rmrse: | ) Cliquer sur "Parcourir" pour
I:‘ Poste Client relié au serveur Sélectionner Ie Serveur

Restauration Bdd

% k- Ok Annuler Appliquer
o T s i TN m

Chemin d'accés au serveur SQL
m% T
— Réseau
— —
et ﬁ Liste des. ﬁ réseaux &Ig
; Interface : |Conne)cion au réseau local 3 ]

Tester la connexion

lalalele)

Serveur SQL

Serveur

Mom de la machine : PC-Serveur
Parcourir '
Adresse IP 192.188.1.6 4
Port: 5432

Identification

Moteur SQL : |pPostaresqL ¥

Annuler
< Poste Client reli€ au serveur >

Tester la connexion

Ok Annuler Appliquer

e
| =)

La case "Poste client relié au serveur" se coche automatiquement lors de la sélection de
I'adresse IP serveur.

Une fois sélectionné il est possible de tester la connexion au serveur en cliquant sur :

Tester la connexion

i ™
A AFFID Systémes S

Cliquer sur pour enregistrer la configuration.
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14 Lancement

Ao

e Cliquer sur I’icone @@ Affid Standard

e Le mot de passe initial aprés I'installation du logiciel est « MASTER » en majuscule.

R'FF?D Systemes

Saisissez votre mot de passe : g &

La validation fait apparaitre une fenétre de saisie :

Copyright Distribué par

AFFID Systémes AFFID Systémes
Tout droits réservés Version des données :
10 avenue de Camberwell Version du logiciel : 2016.1
92330 Sceaux Année : 2016

tel: 01 46 60 87 40 Version @ 1
fax: 01 46 60 12 80 Logiciel : Affid Standard

Muméro de série @

| | | L4 Valider mmuler " Aide

D Activer mode démo

e Saisir le Nom, Prénom et le Numéro de Serie d’exploitation du logiciel.
Tous ces éléments doivent étre saisis de facon rigoureusement identique a ceux indiqués sur

le document d’attribution de licence.

e Cliquer sur le bouton Valider pour confirmer I’identification

A la fin de cette initialisation vous avez le choix entre :

e commencer le paramétrage de votre logiciel et effectuer la saisie de vos opérations diverses,

e quitter le programme, en cliquant sur la croix en haut a droit de la fenétre

W= X )

Mise en place du logiciel 2016 - AFFID Systémes
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Pour faire la tenue de votre comptabilité, le logiciel AFFID Standard se base sur les caractéristiques
fiscales des conditions d'exercice de votre activité (SCM, CPF,...). Ces informations ainsi que
celles nécessaires a la tenue de votre comptabilité sont saisie a partir du menu Parameétres (\Voir
chapitre : Paramétrages)| «:1.

Cette opération doit s'effectuer au démarrage initial de la comptabilité ou a la mise en place
de la comptabilité d'un nouveau praticien.

Apres le paramétrage initial les différentes opérations comptables et fiscales peuvent s'effectuer.

2 Acces aux fonctions

Affid Standard est un logiciel concu pour étre exploité de facon simple et conviviale, en suivant
une démarche logique dans I’application des régles de la comptabilité.

Fichiers Impressions  Périodigue  Annuel Graphes Exercices Paramétres Outils  Aide PRATICIENS

4-mp _g t‘a d d Version 2016.1
/B /i n dr Correctif n°1 - Mars :

Recettes

y
Centralictes Depenses

Cuir Banque
Caisse

2035
_—

Affid Systemes
10 avenue de Camberwell, 92330 SCEAUX
Copyright Affid Systémes : Tél 01 46 60 87 40 -  www.affid.com

Chaque fonction du logiciel AFFID Standard peut étre accédée par 2 chemins :
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2.1 A partir des icones de module

- Chaque module de gestion est affiché sur la page d’accueil du

Recettes programme : les recettes journaliéres, les recettes centralisées,
umalierec les dépenses, les mouvements financiers, les immobilisations,
Journateres suivi Banques et Caisses, Annuel 2035, les parametres, les
outils.

e Sélectionner le module concerné qui comporte toutes les fonctions nécessaires :
- la saisie / modification des écritures,
- I’impression sur écran ou sur papier,
- la production d’états de gestion, utiles pour connaitre I’activité du cabinet.

e Cliquer sur la fonction souhaitée.

e Pour passer d’une fonction a une autre il faut cliquer autant de fois que nécessaire sur le

bouton ﬂ ou Echap pour remonter a la page d’accueil générale puis sélectionner la
nouvelle fonction

= Le retour sur la page d’accueil est a privilégier car la prise en main est plus conviviale.

2.2 A partir de la barre de menus

Le menu général présente les fonctions comptables par type de traitement : Fichier (saisies des
écritures), Impression, Mensuel, Périodique, Annuel, Graphes, Parametres, Outils, Aide (I’aide en
géneral) et Praticiens si plusieurs dossiers ont été créés.

. AFFID Standard 2014 [ GENE ALAIN - Execice 2014 T

Fichiers Impressions Péricdique Annuel Graphes Exercices Paramétres Outils  Aide  PRATICIENS

e Cliquer sur I'un des onglets de la barre de menus.

e Cliquer sur la fonction souhaitée dans le sous menus

3 Mode de fonctionnement d'AFFID Standard

3.1 Les différents types d'opérations comptables et fiscales
Les opérations quotidiennes :
e Lasaisie et la gestion des recettes journaliéres.

La saisie alimente le livre-journal qui est centralisé automatiquement en fin de journée
dans la rubrique comptable 7000.

Acceés aux fonctions 2016 - AFFID Systémes
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Les paiements par chéques alimentent le bordereau de remise en banque. AFFID
Standard gere le tiers payant, les honoraires des remplagants.

Dans le cas ou vous utilisez le logiciel AFFID Vitale pour effectuer les feuilles de soins
électroniques, celui-ci étant interfacé avec AFFID Standard une partie des opérations
quotidienne sera gérée automatiquement :

- la mise a jour des recettes journaliéres
- le pointage des patients en Tiers Payant
- I’enregistrement direct des virements fait par les Caisses dans les recettes centralisées.

Les opérations périodiques :

e Lasaisie et la gestion des autres recettes et recettes centralisées.

Cela concerne les écritures a inscrire directement dans la rubrique comptable 7000 :
honoraires centralises, honoraires cliniques, TP, cession, gains divers, remboursements. La
saisie alimente le livre-journal.

e La saisie et la gestion des dépenses.

Les imputations comptables (rubriques comptables 6000, 6100, etc...) s’effectuent
automatiquement a partir de la rubrique selectionnée dans une liste prédefinie de dépenses
dans AFFID Standard.

e Lasaisie et la gestion des mouvements financiers.

Cela concerne les opérations d’apports et de prélevement faites par le praticien sur les
comptes professionnels (caisse, bangues) et patrimoniaux.

Les imputations comptables (rubriques comptables:1090,1091,...) s’effectuent
automatiquement a partir des indications d’origine et de destination du mouvement

e Les opérations de suivi banques et caisse.

Chaque operation comptable génére, selon son mode de réglement, une écriture de débit
ou de crédit dans les comptes banques ou caisse.

Ceci permet d’avoir un suivi permanent des balances de trésorerie de caisse et par banque.
Une balance récapitulative de trésorerie peut étre éditée.

e Les opérations de sauvegarde, de restauration des fichiers.

La saisie des écritures comptables entraine automatiquement I’enregistrement des
informations sur le disque dur de I’ordinateur. Pour sécuriser ces données il est impératif
de les sauvegarder sur un support externe (disque dur, clé USB...) qu’il est conseillé de
conserver en dehors de la piece de I’ordinateur. Cette procédure de sauvegarde permet
également de transporter sur un autre ordinateur les données comptables.

La restauration consiste a rétablir, a partir de la sauvegarde externe, la situation des
informations comptables a la date de sauvegarde. La procédure de restauration est utilisée
pour réinstaller les données comptables apres un incident de fonctionnement sur I’
ordinateur habituel ou sur un autre ordinateur.
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Les opérations annuelles :

e Lasaisie et la gestion des immobilisations.

L’achat d’un mateériel faisant I’objet d’un amortissement est enregistre :
- dans les dépenses a la date de I’achat dans le compte d’attente immobilisations

(rubrique comptable 4910),
- dans le module de gestion des immobilisations en définissant la durée et le mode d’

amortissement.

Remarque : Les immobilisations reprises d’une comptabilité antérieure sont saisies
directement dans le module de gestion des immobilisations.

Le tableau des amortissements de I’exercice a joindre a la 2035 est calculé et édité a la
demande.

e La production de I’état préparatoire pour la déclaration 2035.

Les options fiscales choisies et les caractéristiques d’exploitation sont prises en compte
dans I’élaboration de I’état préparatoire : blanchissage, frais de voiture, 2%, quote-part
groupement, réintégration CSG, salaire conjoint...

L’état préparatoire 2035 peut étre imprimé a tout moment et prend en compte toutes les

modifications effectuées au préalable.

3.1.1 Principes de saisie d'une écriture comptable

La saisie des écritures comptables constitue I’opération de base de la tenue de la comptabilité. Dans
le cadre du logiciel AFFID Standard, la saisie s’effectue selon les mémes principes que dans les
cahiers comptables.

AFFID Standard gére 4 types d’écritures comptables :

- les recettes journalieres,

- les recettes centralisées et autres recettes,

- les dépenses,

- les mouvements financiers ou patrimoniaux.

Chaque opération de saisie / modification se fait a partir de la grille de visualisation en utilisant les
boutons de fonction. Ces boutons de fonction ouvrent un formulaire de saisie qui permet I’ajout, la
modification ou la suppression des données comptables de I’écriture sélectionnée.

Un formulaire de saisie se compose de zones libres a remplir, @ modifier, & cocher ou a
sélectionner.
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En fonction du type d’écriture une grille de saisie s’affiche :

-

L

.
i' Saisie d'une recette journaliére l Do

Date 22092016 ¥ | jeudi 22 septembre 2018 Valider

Mo Patient | Y l B wcrier

Code Acte Y

| = | Aide

Montant D4

Rglement } Tiers payants

Bangue ¥ Actes

Maontant Regu Euraos Fiches

Mom du dient ¥

Remargue [] Suivant

Heure 11:05 2| [] recettes du remplacant

Détail de saisie des écritures :

- les recettes journaliéres (voir chapitre : Les recettes journaliéres)|ss|

- les recettes centralisées (voir chapitre : Les recettes centralisées)| es |

- les dépenses (voir chapitre : Les dépenses)|sz |

- les mouvements financiers (voir chapitre : Les mouvements financiers)|ss|

Remarques préalables au remplissage d’un formulaire de saisie :

e Une zone date est toujours initialisée a la date du jour (date systeme de I’ordinateur). Si
cette date correspond a la date souhaitée faire « entrée » pour I’accepter et passer a la zone
suivante. Sinon la modifier au clavier en tapant successivement les 4 chiffres de la date sous
la forme JJMM sans point ni / ou en passant par le calendrier.

Pour saisir la date du 4 novembre 2016, vous devez tapez au clavier 0411. L’année est
automatiquement initialisée a I’année d’exercice en cours.

. . | Cy¥D .
e Certaines zones proposent un menu déroulant OuU apparaissent les

données paramétrées lors de la mise en place du logiciel AFFID Standard. Sélectionner I’
information désirée soit par un clic direct de la souris ou par les fleches de déplacement du
clavier.

o Aide en ligne pour la zone sur laquelle le curseur est positionné i Aice

e Une opération sur une écriture se termine par un clic sur I’un des deux boutons :
valider  \/alidation des informations saisies

Ll Annuler | Apnylation des informations saisies

e Suivant : la case cochée enchaine la méme opération sur I’écriture suivante aprés validation.
Tant que vous n’avez pas validé, il est possible d’annuler I’opération en appuyant sur la

touche "Echap" du clavier, ou en cliquant sur le bouton Il Annuler

A la fin de la saisie, chaque écriture s’enregistre chronologiquement dans un journal.

2016
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Ajout d'une écriture

Cliquer sur le bouton de fonction Kl@l ou Touche de raccourci clavier F2

Modification d'une écriture
Dans la grille d'affichage des saisies, positionner la barre de sélection sur I’écriture & modifier
avec la souris ou les fleches.

Cliquer sur le bouton de fonction =22 ou Touche de raccourci clavier F3, et saisir les
nouvelles valeurs dans les zones a modifier

Tant que la validation du formulaire n’est pas effectuée, il est possible d’annuler I’opération

en appuyant sur la touche "Echap" du clavier, ou en cliquant sur le bouton Il Annuler
Apres la validation : L’écriture modifiée est enregistrée dans le livre des écritures.

Suppression d*une écriture
Dans la grille d'affichage des saisies, positionner la barre de sélection sur I’écriture a

Cliquer sur le bouton de fonction =255 ou Touche de raccourci clavier F4

i' Suppression d'un Honoraire - - l T |-

La suppression sera définitive |:| Suivant

Valider H.ﬂ.nnuler e Aide

L — A
Tant que la validation n’est pas effectuée, il est possible d’annuler I’opération en cours par la

touche ""Echap'* du clavier, ou en cliquant sur le bouton Il Annuler

Apreés la validation : L’écriture est définitivement supprimée du fichier des écritures et des
comptes.

Recherche d'une écriture
Lorsque vous arrivez dans la grille de visualisation des écritures, les écritures sont triées par
défaut des plus anciennes aux plus récentes. Vous pouvez parcourir le fichier en utilisant les
touches de déplacements du clavier haut / bas, début et fin.

Pour accéder directement a une écriture vous pouvez utiliser le bouton de fonction £Z2:258 ou

la Touche de raccourci clavier F5
La recherche peut s'effectuer sur toutes les zones des entétes de colonne.
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r ™y

Critéres de recherche

Cette fonction permet de retrouver facilement un ou

plusieurs enregistrements contenant le ou les critéres [] Date |Dafe ex- | -
de recherche sélectionnés.
Patient [NOEL |
Ces critéres peuvent étre :
“Une date  : 1I/MM/YYYY Acte o |
- Un montant : 123.00 ou 123 . —
-Unlibellé  : sera affiché tous les occurences (] Mnt Di |"'{"l b |
des caractéres saisis
[] Mode [Mode |
[ MntRerny (0ot Bary |

¢ Encours @ Sur3ans @ Intégrale

Rechercher

Résultats

Patient Mnt Dd l

10/01/2014 DELLIER JEAN-NOEL
10/01/2014 MOEL FELICIE
13/01/2014 DELLIER JEAN-NOEL
03/02/2014 DELLIER JEAN-MOEL
04/02/2014 NOEL MARJOLAIME
05/02/2014 DELLIER JEAMN-MOEL
08/02/2014 MOEL FELICIE
02/03/2014 DELLIER JEAMN-MOEL

07/03/2014 MOEL EMILE
4

Mode l

Mnt Regu | Client Remarque

DELLIER. JEAM-MOEL 028350000 - Régime agricole
NOEL FELICIE 028950000 - Régime agricole
DELLIER JEAM-MOEL 028350000 - Régime agricole
DELLIER JEAN-NOEL
MOEL MARJOLAIME 0183918920 - Régime général
DELLIER JEAN-NOEL
NOEL FELICIE 028950000 - Régime agricole
DELLIER JEAN-NOEL
NOEL EMILE 018918900 - Régime général

[aENa RN RN RN RN RN RN S

g Valider Imprimer

Taper le ou les critéres de sélection et cliquer sur RS

Affiche le résultat de la recherche dans la deuxiéme partie de la fenétre. Ce résultat peut étre
imprimé ou exporteé au format CSV.

Sur sélection d'une ligne dans le résultat de la recherche par un double-clique ou par

Lg valider

revient a la grille initiale positionné sur I'écriture sélectionnée, permettant de la
modifier ou de la supprimer ou de la pointer etc....

Cette fonction n'est active que pour I'exercice en cours.

Ed arnuer Ferme la recherche.

Visualiser une écriture

Pour visualiser le détail comptable d’une écriture, positionner la barre de sélection sur I’
écriture concernée avec la souris ou les fléches.

)

Cliquer sur le bouton de fonction 2Z==% ou Touche de raccourci clavier F6
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i" Visualisation Comptable EE
Informations Mois Rubrique Compte
Janwvier
Date : samedi 17 mai 2014
Février 1913.34 1913.34
Rubrigue : Secrétariat Téléphonique
Mars
| | Libelé CHQ 6466094 Awril I
I Reglement : B1CHQ BIP Mai 2025.64 2025.54 l
I .
|| Mentant: 2025.64 % Professionnel : 100.00 Juin
Juillet
Compte Rubrique comptable générée Mantant Aoiit 1971.37 1871.37
Septembre
63200 Personnel interim. fsecrétariat t&léph. 2025.64 Octobre
Movembre 1333.33 1333.33
' 56221 Banques/ccp dépenses 2025.64 Décembre
; Total 7293.73 7293.73
W:ermer e Aide

La fiche visualisée vous permet de vérifier I'affectation de I’écriture dans les différents
comptes correspondants.

De plus, les colonnes Rubrique et Compte vous donnent le récapitulatif mensuel des
écritures engagées sur cette méme rubrique et sur le méme compte.

Modifier I'ordre de tri des écritures

Les écritures comptables sont triées par défaut sur la date. Possibilité d'effectuer des tris
multicriteres. '

. . o
Cliquer sur le bouton de fonction &5228 ou Touche de raccourci clavier F7

Choix des criteres de tri : un ordre d'attribution s'applique lors de la sélection des tris.
& Tri - Les Recettes Journalidres ot ]

O -
Date 2

Patient 1

Acte 3

] Mnt D@

[] Mode

] Mnt Regu

["] Client

@ Croissant ® pécraissant

valder B woruier |

Apreés la validation : la grille est triée et ordonnée selon I’ordre des tris choisis.
Les modifications de tri ne sont que temporaires et ne seront pas prises en compte lors de la
réouverture de cette méme fenétre.

Un clic sur un entéte colonne désactive la fonction tri.

Nota :
Le tri choisi pour la saisie des écritures n'a aucune incidence sur I’édition du livre-journal des
écritures qui est toujours trié par date chronologique.
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Dupliquer une écriture

Cette fonction facilite I’enregistrement des écritures régulieres (par exemple les dépenses
mensualisées, prélevements automatiques,...).

Pour dupliquer une écriture :

positionner la barre de sélection sur I’écriture concernée avec la souris ou les fleches

\ 4J
cliguer sur le bouton de fonction £222EE58 ou Touche de raccourci clavier F8

- -,
i" Duplication d'une dépense l P
Date 30/10/2014 ¥ valider
Rubrigue Salaires Employés ¥ Ll Annuler
Libellé Octobre ¥ M4 aide
Ré&glement B1VIR - Bangue 1
Montant 2109.53 Euros % prof. |:| Suivant
h.

La date est automatiqguement incrémentée d’un mois. La date et le montant de I’écriture
peuvent étre modifiés.

Pour modifier une valeur dans la fiche, il suffit simplement de positionner le curseur sur la
zone a modifier a I’aide des fleches du clavier, ou de la souris, puis de taper la nouvelle valeur.

Tant que vous n’avez pas validé, il est possible d’annuler I’opération en appuyant sur la touche
"Echap" du clavier, ou en cliquant sur le bouton Kl Annuler

Apreés la validation, la nouvelle écriture est enregistrée dans le livre spécifique au type d’
écriture.

3.2 Fonctionnalités des écrans de saisie

La grille de visualisation des informations s‘affiche dans chaque module a partir de la fonction "
Saisie" et se présente de fagon identique pour chacun.

En fonction du type d’écriture une grille de saisie s’affiche :
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ﬁ" AFFID Standard 2014 [ GEMNE ALA

Fichiers Impressions Périodique  Annuel Graphes Exercices Paramétres Outils  Aide PRATICIENS

lec Rgcet&e_{ Joama&'é(eg GENE ALAIN - Exercice 2014 |

_DUSEHOReEmE D

| | |
Datc Patient Acte Mnt D Mede Mnt F‘:gu Client Remarque R|E H:urc Mnt Part Amo

11/01/2014  FARGIA NATHALIE (@ B1 CHQ 23.00 € FARGIA NATHALIE P
11/01/2014 PUECH CEDRIC P 2440 € B1CHQ 24,40 € PUECH CEDRIC o 20:03 000€
11/01/2014  SIMOMN MICHELE C 2300€ Bl CHQ 2300 € SIMOMN MICHELE o X 2025 000 €
11/01/2014 BOCQUEL PHILIPPE C 2300¢€ Bl CHQ 23,00 € BOCQUEL PHILIPPE Py 11:25 0.00€
+/ 12/01/2014 CUBE JACQUES C 23.00 € CATPE 6.90 € CUBEJACQUES (18918920 - Régime général S 09:34 1610 €
+f 12/01/2014 RENAUD LEA C+MMNO 2800€ TP 0.00 € RENAUD LEA 018918900 - Régime général & 09:48 1960 €
+/ 12/01/2014 RENAUD MARION C 2300€ TP 0.00 € RENAUD MARION (018318900 - Régime général X 09:48 1610 €
12/01/2014  MACE SONIA C 2300€ B1CE 2300 € MACE SONIA Ao 10:20 0.00€
12/01/2014  TIGAMI KARINE C 23.00 € Bl CHQ 0.00 € TIGANL KARIME CMU 10:33 000€
12/01/2014 RAULT MICHELINE v 3300€ TP 0.00 € RAULT MICHELINE 10:33 0.00€
12/01/2014  SERVIS CLAUDE C 2300€ CAESP 23.00 € SERVIS CLAUDE Ao 1045 000 €
& 12/01/2014  MELLET YWOMNE C 2300¢€ TP 0.00 € MELLET YWOMNMNE (18318900 - Régirme général Ao 11:05 23.00€
12/01/2014 PRULIERE MADINE C 2300€ B1CB 23,00 € PRULIERE MADIMNE 120 000 €
12/01/2014 MOULIN CELINE C 2300¢€ Bl CHQ 23,00 € MOULIM CELIMNE 1223 0.00€
12/01/2014  PICEL MICHELE @ 2300€ Bl1CB 23.00 € PICEL MICHELE Ao 13:35 0.00€
12/01/2014  GUILLOUX FRANCOIS C 23.00€ B1CE 23.00 € GUILLOUX FRANCOIS X 15:56 000€
12/01/2014 JACQUELIN VERONIQUE C 2300€ Bl CHQ 2300 € JACQUELIN VEROMIQUE & 1624 0.00€
12/01/2014 BOAS FRANCOIS C 2300€ B1CE 23,00 € BOASFRANCOIS Ao 1626 0.00€
&/ 12/01/2014 HERRAT RAHMA (@ 2300€ TP 0.00 € HERRAT RAHMA (18918920 - Régime général Ao 16:36 23.00€
12/01/2014 MECHIN MARCEL v 3300€ TP 0.00€ MECHIN MARCEL 16:39 0.00€
12/01/2014 COLIN HEMRIETTE v 33.00€ Bl CHQ 33.00 € COLN HEMRIETTE 16:39 000 €
12/01/2014  WOZAK CHARLES v 3300¢€ B1CHQ 33.00 € WOZAK CHARLES 16:39 0.00€

Choix du filtre

Supprimer le filtre

ligne 1 : titre de la fenétre principale. Elle affiche en permanence la version du logiciel utilisée, I’
identification de I’utilisateur, sa spécialité, I’exercice en cours.

S AFFID Standard 2014 [ GENE ALAIN - Exercice 2074 TR

ligne 2 : barre de menus. Elle affiche I’ensemble des fonctions disponibles par nature des
operations :

fichiers (recettes journaliéres, recettes centralisées...), impressions, traitements périodiques,
traitements annuels, graphes (états de gestion, statistiques), parametres (initialisation fiscale,
banque, véhicule, préférences), outils (sauvegarde, restauration). Le menu principal donne un acces
direct aux fonctions. Pour une plus grande convivialité, il est préférable de passer par le menu des
modules qui s’affichent a I’accueil d’AFFID.

Fichiers Impressions Périodique Annuel Graphes Exercices Parameétres Outils  Aide PRATICIENS

ligne 3 : titre de la grille. Elle affiche I’intitulé de la grille de visualisation du module en cours :
livre des recettes journaliéres, livre des recettes centralisées...

lec RQCQ%"B_{ Joam d&é(&( GENE ALAIN - Exercice 2014

ligne 4 : boutons de fonction activables par un clic gauche de la souris. Cette barre de fonction
peut-étre positionnée en haut ou en bas des tableaux selon les préférences. (Option du menu
Parameétres / Préférences : cocher ou décocher la case 10 "Mettre la barre des touches de fonction
en bas de la grille™)

Remargue : Les touches de fonctions du clavier (1ére rangée) ont une action équivalente aux
boutons de fonctions de la grille et peuvent étre utilisées a leur place.
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ou Touche
Echap

[

@ ou Touche
Tk

F A

ou Touche

ou Touche
F5

ou Touche
F6

ou Touche
F7

ou Touche

ou Touche
F9

ou Touche
F10

Patient

Permet le retour au menu précédent

Aide en ligne, donne les informations pour la saisie et les opérations
possibles a effectuer dans la grille en cours.

Initialise la commande “ ajouter une écriture ” a la suite des écritures déja
saisies dans le livre.

Initialise la commande *“ modifier I'écriture sélectionnée .
(positionner la barre de sélection sur I’écriture a modifier, avec les fleches ou la souris)

Initialise la commande “ supprimer la ligne sélectionnée .
(positionner la barre de sélection sur I’écriture a supprimer, avec les fleches ou la
souris)

Initialise la commande “ rechercher une écriture” sur le critére

préalablement activé par le bouton de fonction F7.

Initialise la commande *“ visualiser ” donnant les imputations comptables
de la ligne sélectionnée.

Initialise la commande “ trier ” sur un critére choisi.

Initialise la commande “ dupliquer ” la ligne sélectionnée.
(Cette fonction facilite I’enregistrement des écritures régulieres (par exemple les recettes
mensualisées, virements clinique,...).

Initialise la commande “ imprimer ” le journal du livre en cours.

Initialise une commande spécifique selon les grilles de saisie. Valider ou
Pointer (L’action est spécifiée dans I'info bulle lors du passage souris sur
le bouton.

Permet de changer de Dossier Praticien.

Permet de changer de Période d'activiteé.

| R | E |Heule| Mnt Part Amo

| Acte |MntDL‘|| Mode |Mane;u|

Remarque

Possibilité de trier les enregistrements de la grille : cliquer sur I'entéte de la colonne dont vous
souhaitez trier les valeurs. Au ler clic le tri est croissant, au 2éme clic le tri est décroissant.

Un indicateur & / KX dans la ligne d'entétes signale sur quelle colonne les enregistrements sont
triés, et dans quel ordre.

Les modifications de tri ne sont que temporaires et ne seront pas prises en compte lors de la
réouverture de cette méme fenétre.
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lignes 6 et suivantes : lignes de visualisation des données saisies.

13/04/2014 DUPARCQ YVES C 2350€ Bl CHQ 2350 € DUPARCQ YVES 1912 0.00€
13/04/2014 GREY PASCAL C 23.00€ Bl CHQ 2300 € GREY PASCAL A 19:34 0.00€
+/ 14/04/2014 ROUSSEAU PAULETTE C 23.00€ Bl CHQ 0.00 € ROUSSEAU PAULETTE & 0812 23.00 €
14/04/2014 ROUSSEAU J PIERRE C 2300€ B1CB 23.00 € ROUSSEAU J PIERRE X 08:26 0.00€

La ligne sélectionnée par une couleur de fond spécifique (définie dans la fonction Outils /
Préférences) indique la derniére écriture saisie. Elle est appelée « barre de sélection ». Son
déplacement permet de sélectionner une écriture pour effectuer une modification de données ou
une suppression.

ligne en bas de la grille : permet de filtrer des enregistrements dans la grille.

Choix du filtre Supprimer le filtre 9

3.3  Principes de tris et filtres dans les grilles

Pour tous les affichages sous forme de grille, I'utilisateur peut :

+ Modifier la taille des colonnes :

Sélectionner la ligne de séparation de la colonne par un clic, maintenir le bouton enfoncé, glisser
la séparation jusqu'a la taille souhaitée, puis relacher le bouton de la souris.

e o e Bl e

Date Patient | Mnt D Mode | Mnt Regu Client l Remarque

23/02/2014 HAKIM JEAN PAUL 2500€ TP 0.00€ HAKIM JEAN PAUL TUTELLE
14,/01/2014 ANCELIN STEPHANIE € 23.00 € CAESP 23.00 € ANCELIN STEPHANMIE

Ces modifications sont mémorisées a la sortie du module, le nouvel affichage sera pris en compte
lors de sa prochaine ouverture.

+ Trier les enregistrements dans les grilles :

Cliquer sur I'entéte de la colonne dont vous souhaitez trier les valeurs. Au ler clic le tri est
croissant, au 2éme clic le tri est décroissant.

Un indicateur dans la ligne d'entétes signale sur quelle colonne les enregistrements sont triés, et
dans quel ordre.

g =l

Les modifications de tri ne sont que temporaires et ne seront pas prises en compte lors de la
réouverture de cette méme fenétre.

+ Filtrer les enreqgistrements dans les grilles :

Une zone de filtre est proposée en bas de chaque grille :

11/01/2014 BRUMNET PAULETTE v 33.00€ Bl CHQ 33.00€ BRUNET PAULETTE
11,/01/2014 MADEL SOPHIE v 33.00€ Bl CHQ 33.00€ MADEL SOPHIE

Choix du filtre Supprimer le filtre
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Sélectionner I'entéte de la colonne dont vous souhaitez filtrer les valeurs dans la zone en
cliquant sur la fleche (affiche la liste des entétes dans le menu déroulant). Saisir la valeur sur laquelle

appliquer le filtre dans la zone libre [ ] Par défaut le filtre de base
s'applique avec la regle "Commence par". Pour effectuer un filtre sur "Contient", il suffit d'ajouter le
signe * devant la valeur saisie.

Cliquer sur | supprimerlefie | pour réafficher tous les enregistrements de la grille.

Les filtres ne sont que temporaires et ne seront pas pris en compte lors de la réouverture de cette
méme fenétre.

+ Intervenir directement sur les enregistrements a partir des grilles d'affichage :

Certaines fonctions sont accessibles directement dans les grilles, lors d'un clic-droit sur un
enregistrement.

- Exercice 20

Client Remarque | R | 3 |Heule| Mnt Part Amo

11/01/2014 FARGIA NATHALIE C 2300€ BLCHQ 2300 € FARGIA NATHALIE o X 1953 0.00€
11/01/2014 PUECH CEDRIC p 2440 € BLCHQ 2040 € PUECH CEDRIC & 20:03 0.00€
11/01/2014  SIMON MICHELE C 2300 € BLCHQ 2300 € SIMOM MICHELE o X w25 0.00€
11/01/2014 BOCQUEL PHILIFPE C 2300¢ BLCHQ 2300 € BOCQUEL PHILIPPE m o 11:25 0.00€

&/ 12/01/2014 CUBE JACQUES C 2300€ CATPE 6.90€ CUBE JACQUES T Suppiimer  [Régime général Ao 09:34 1610 €

& 12/01/2014 RENAUD LEA C+MNO  2800¢ TP 0.00€ RENAUD LEA O, Visugliser |RE9IME général Ao 0948 19.60 €

+/ 12/01/2014 RENAUD MARION C 2300€ TP 0.00€ RENAUD MARION D Dupliguer IRégime général Ao 00:48 1610 €
12/01/2014  MACE SONIA C 2300€ BLCB 2300 € MACE SONIA - F'_q Ao 10:20 0.00€
12/01/2014  TIGANI KARINE C 2300 € B1CHQ 0.00€ TIGANL KARINE &9_Imprimer 10:33 0.00€

3.4  Principes de pointage d'une écriture comptable

Dans un souci de contréle et de cohérence il est indispensable de protéger et de mettre en évidence
par un pointage :

e une écriture comptable qui a subi un traitement spécifique comme par exemple les
opeérations liées au suivi des banques et caisse (Remise de cheques a la banque, suivi des
tiers payants, etc.). Ceci correspond a un pointage manuel direct

e une écriture qui a été genérée a partir d’une saisie faite dans un autre module. Ceci
correspond & un pointage automatique lié & un traitement.

Une écriture "pointée” se traduit dans la grille de visualisation correspondante par des symboles
spécifiques situés a gauche des lignes de saisie.

Lb Q/ \’ (fleche verte, coche rouge, coche verte)

Les pointages manuels se font soit par le bouton s’il est initialisé ou la Touche de
raccourci clavier F10, soit directement en cliquant sur les symboles de pointage.
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Pour toute opération ultérieure de & Remise de chique Lo
modification ou d’annulation sur une
écriture pointée il est nécessaire d’

effeCtuer au préa| ab|e : Paintage automatique des remises de chéques de la période Ed nnuer

Date de la remise des chéques en bangue 22/09/2016 ¥ Valider

D Pointer tous les chéques recus de la période avec la

- un ""dépointage' dans le cas ou dete de remie Bz s
|e pointage aurait été manuell Date de début de période des chéques & painter 22j05/2016

I suffit de "pointer" une deuxieme
fois I’écrltu re OU Ie groupe d’ g:nps.algrpzﬂuo‘;j;ﬁer les chéques qui ont déja été pointés

écritu reS déj é‘ pOi nté Concerné e_t Caractéristigue de |a remise en banque

cocher "'dépointer |'écriture’". [ Savant

Compte bancaire de la remise @ B1 ™ B2 ® B3

Date de fin de période des chéques & pointer

- une fois dépointée I’écriture peut
étre Corrigée OU SUpprimée Type de versement des chéques @ Rem.grp. 1 @ Rem. grp. 2

Pointage manuel direct

¢ Pointage des cheques remis a la banque v (coche verte)

Une remise en banque de chéques recus s’effectue pour tous les chéques regus sur une
période. Pour permettre I’impression du bordereau d'accompagnement il est nécessaire de
saisir dans la zone « date de remise » la date de remise en banque dans le menu principal
Périodique / Remise de cheques (module Recettes journaliéres et module Recettes
centralisées).

¢ Pointage des reglements recus des Tiers Payant par rapprochement v (coche verte)

Pour le rapprochement des bordereaux d’avis de virement des Caisses (CPAM, Mutuelle,
etc.) avec les écritures de recettes journaliéres saisies sous le mode de réglement « Tiers
Payant ».

¢ Pointage des mouvements de débits et de crédits des banques et de la caisse v (coche
verte)

Le relevé de banque indique toutes les opérations intervenues sur le compte entre deux
dates. Le pointage consiste a la saisie de la date effective de débit ou de crédit dans la
colonne « date de relevé » de I’écriture comptable correspondante dans la fonction Contréle
de la banque (module Suivi Banque & Caisse).

Remarque
Le pointage par rapprochement bancaire est facultatif. Il est, cependant, fortement recommandé
car il permet d’effectuer un contréle objectif de toutes les écritures saisies.

Pointage automatique lié a un traitement

e Pointage automatique des recettes journaliéres ou recettes centralisées réglées par cheques
ayant fait I’objet d’un bordereau de remise en banque. Deés que I’utilisateur a saisi une date
de dép6t dans la fonction remise de cheques la recette journaliere et la recette centralisée
correspondante est pointée et n’est plus accessible aux fonctions de modification et d’

annulation. ¥ (coche verte)

e Pointage automatique des recettes centralisées générées a partir des recettes journaliéres.
L (Fléche verte)
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Les recettes journaliéres sont cumulées pour une méme date et par type de réglement dans
les recettes centralisées au fur et a mesure de la saisie. Ces écritures générées
automatiqguement sont pointées d’office par le logiciel. Elles ne sont donc pas accessibles
aux fonctions de modification et d’annulation. Si des modifications doivent étre effectuées il
faut revenir dans le module de saisie des recettes journaliéres.

¢ Pointage automatique des dépenses et des mouvements financiers v (Coche rouge)

Dans la fonction Controle de la banque (module Suivi Banque & Caisse), il est possible,
a partir du relevé de banque, d’enregistrer la date effective de débit d’une dépense ou d’un
mouvement financier. Dans ce cas, I’écriture correspondante sera pointée dans la grille de

saisie.

3.5 Principes de gestion des impressions

3.5.1 A partir de la fonction [F9]
La fonction F9 ou Bouton \iiiie. permet de lancer une impression avec des parametres
initialisés par I’écriture sélectionnee.

Par exemple :
- pour les recettes journaliéres : impression du livre-journal des recettes ayant la méme date que I’
écriture sélectionnée.

- pour les remises de cheques : impression du bordereau de remise en banque des recettes par
chéque ayant la méme date de dépdt que I’écriture sélectionnée.

- pour les recettes centralisées : impression du livre-journal des recettes centralisées.

3.5.2 A partir d'une fonction spécifique d'impression

Journal, état récapitulatif annuel,... définie dans un menu vignette

i' JOURMAL DES RECETTES JOURMNALIERES T |-l
Périnde dimpression
Date de déhut : 01/01/2014 ¥
Date de fin : 31/01/2014 ¥
' Imprimer & 'écran ™ Imprimer vers [Tmprimante
Valider u.ﬁ.nnuler
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Les parametres a saisir sont :

e Suivant la fonction dans lequel on se trouve: période d’impression : indiquer les dates
comptables de début et de fin de période des écritures a imprimer.

e destination de I’impression :
- cocher la case « imprimer a I’écran » pour sortir I’état & I’écran,
- cocher la case « imprimer vers I’imprimante » pour sortir I’état sur papier.

« Imprimer & I’écran » est coché par défaut. L'affichage de I'impression a I'écran, donne acces a
plusieurs options.
Poafdstandad - e -wnl. 2 TEEENNEEE.S A B TEE
8 © & RAQE- Kwe: o ¥ &

Quitter HActuaIiser ][Impression ]
© Affid - 2014.1 Du 27 décembre 2014 au 27 décembre 2014
ALATN GENE

JOURNAL DES RECETTES - EN EURO

DECEMBRE 2014

TXPROF |PART PRAT | PART PROF

JR RUBRIQUE LIBELLE ‘ BQE1 N® ‘

CAISSE
BQE 13 MODE
CA

3.5.3 A partir du menu principal

Il est possible d’imprimer les divers documents (bordereaux, livre-journal) directement & partir de
la fonction « Impressions » du menu principal.

& AFFID Standard 2014 [ GENE ALAIN -

PRATICIENS

Fichiers QinldE3aGGEM Périodique  Annuel Graphes Exercices  Parameétres  Outils  Aide

ettes journaliéres r

Recettes centralisées

Livre - Journal Avec les noms de patients
» Livre - Journal 5ans les noms
Bordereau remise en banque L4 .
, Honoraires en Attente

Contréle des tiers payants .
Honoraires Remplagants

Dépenses L4

Mouvemnents financiers L Honoraires en Dépassement
Immaohilisations r Honoraires d'un Code acte

Balance de Trésorerie b Honoraires d'un Réglement

Contréle du pointage de banque r Récapitulatif annuel par Code acte
Concordance du solde comptable avec le solde bancaire ¥ Récapitulatif annuel des Dépassements

Balance des comptes
Balance des comptes détaillés

Récapitulatif du solde des comptes

Attention !

e L’option de tri choisi dans une grille de visualisation n'a aucune incidence sur I’édition du
livre journal qui est toujours classé sur la date comptable des écritures de la période définie.
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4 Paramétrages

Lors de la premiere mise en place du logiciel AFFID Standard, ou au démarrage de la
comptabilité d'un nouveau praticien ou apres une modification des conditions d’exercice, il
est impératif de saisir la totalité des informations du module Parametres, car elles
conditionnent la saisie et le contréle de validité des écritures.

Plusieurs parameétres, notamment ceux qui concernent les options fiscales, ne peuvent plus étre
modifiés lorsque des écritures ont été saisies. Par exemple, la sélection de I’option « Frais de
voiture au réel » ne pourra étre modifiée que si aucune écriture concernant la voiture n’a été
enregistrée.

Il convient de saisir les informations dans I’ordre proposé par le module « parametres » de la page d
’accueil ou par le menu principal : Un clic sur une ligne du menu provoque I’affichage d’un
formulaire de saisie. Chaque zone et option doivent étre renseignées

Apreés ces paramétrages initiaux, vous pouvez utiliser les fonctions de saisie comptables

4.1 Identification praticien

(i ™
A AFFID Systémes - Identification du Praticien M

Valid
on) Nom : |cene alaer

|

@) Prénom : | ALAIN |
‘ |

|

W-'-\nnuler

- Adresse | 10 avenue de Camberwell

Ville : SCEAUX Code Postal : 92330 A nide

Modalité d'exploitation

Spédialité : | GENERALISTE
Secteur d'activité :

Assodiation de gestion agréée

MNom de [AGA : AGAPS
Membre d'une AGA ? MNumeéro d'adhérent : 001424
MNuméro de [AGA : 2-01-150

Modalités d'exercice en Groupe
Membre dune 5CM - convention de partage de frais
|:| Membre dune 5.C.P - convention de partage d'honoraires

® Comptabilité de la 5.C.P
® Comptabilité de 'associée

Nomdela 5.C.P:

‘ Divers

Gestion et saisie des recettes journaliéres avec AFFID Standard
Trier le nom des dients dans le bordereau de remise de chéques
Trier le nom des patients dans le relevé des tiers payants

e = — — o

Remarques :

Le nom et le prénom doivent correspondre a ceux indiqués sur la lettre que vous avez regue
lors de I’acquisition du logiciel et sur laquelle est mentionné votre numéro de série.

Les médecins conventionnés en secteur 1 peuvent bénéficier du 2% conventionne.
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Si vous étes membre d'un groupement de praticiens (en SCM ou en simple convention de partage
de frais) renseigner la zone "Modalité d'exercice en Groupe. Les avances faites & la SCM ou au
groupement devront étre saisie dans les dépenses sous la rubrique «Avances de frais communs».
En fin d’année le montant exact de votre quote-part de dépenses (indiqué sur la déclaration 2036 du
Groupement) devra étre saisi dans le menu principal Annuel / Réintégration / Quote-Part
groupement (ou dans le module Annuel 2035).

Renseigner les zones si vous étes Membre d'une AGA. L'appartenance a une AGA a des

incidences sur la préparation de la 2035 (Réintégration du Salaire Conjoint).

Enregistrement des recettes :

L'enregistrement des recettes peut se faire soit :

e par le biais des recettes journaliéres détaillées par patient. La case "Gestion et saisie des
recettes journaliéres avec AFFID Standard" doit alors étre cochée. (Interfacé avec AFFID
Vitale les recettes journaliéres de feuille de soins électronique sont incrémentées

automatiquement).

e par le biais des recettes centralisées en saisissant un montant total des honoraires percus par
type de reglement, par jour ou par mois. La justification détaillée des montants provenant
soit d'un autre logiciel (dossier patient..) ou d'un cahier tenue manuellement. Dans ce cas la
pour éviter une comptabilisation en double des recettes il faut décocher la case "Gestion et
saisie des recettes journaliéres avec AFFID Standard".

Option de présentation des bordereaux de remise de chéques a la banque : Soit trié par ordre
alphabétique, soit par ordre chronologique.

4.2 Période d'activité

Cette fonction permet :
- d’initialiser un exercice
comptable,
- de passer d’un exercice a un
autre.

4., période d'activité B |
Sfinfit Valider
1E 2016
=S4
Ll Annuler
Période d'activité aide
Date de début : |01/01/2016 ¥
Date de fin : 31/12/2016 ¥

Années

2016
2015
2014
2013
2012

Paramétrages
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Lors de la premiére installation, AFFID Standard initialise I’exercice avec I’année en cours. Il est
possible de créer des exercices précédents ou suivants.
2 possibilités d’initialisation :

- par incrément ou décrément en cliquant sur ou de la zone Exercice en cours,
- par la saisie de la date de début et de fin d’exercice.

4.3 Initialisation fiscale

Vous devez choisir en début X Initialisation Fiscale )
d'exercice le mode de déduction Frais de véhiade 2% Conventonne Frais Blanchissage

des frais de véhicule et de ® rs ® ou & rse eleer
blanchissage, ainsi que l'option @ Forfatky v P AL
pour la déduction réelle des petits © Forfateic ' ' Ml nice

frais ou I'abattement du 2%
conventionné (pour les médecins
conventionnés du secteur 1). En fin
d’année, si vous optez pour une
option au forfait, le calcul du
montant déductible correspondant
s’effectuera dans le menu Annuel /
Forfaits.

Vous pouvez forfaitiser I'un de ces postes uniquement si vous n'avez saisi aucune
dépense sous les rubriques qui lui sont rattachées.

Si l'un des véhicules professionnels est une motocyclette ou un véhicule utilitaire vous
n'avez pas le droit a la déduction forfaitaire.

Attention, seuls les véhicules de tourisme en location longue durée peuvent
bénéficier de I'option "Forfait BIC".

Sélectionner le type de deduction des frais vehicules, a I’aide des fleches (haut / bas) du clavier
ou cliquer sur I’option de votre choix, et appuyer sur la touche "Entrée" pour continuer.

Sélectionner I’option de déduction du 2%, et appuyez sur la touche "Entrée™ pour continuer. Si
vous n’avez pas selectionne I’option de I’abattement du 2%, vous pouvez sélectionner I’option de
déduction des frais de blanchissage.

v, "Dépenses privées" dans votre comptabilité.

Si vous avez opté pour une déduction réelle de certaines depenses, vous ne pourrez pas
passer a une déduction forfaitaire, tant qu’il existera encore une dépense correspondante
saisie. Pour basculer au forfait, vous devrez modifier toutes les dépenses réelles
concernées pour les transformer en dépenses privées (en modifiant la rubrique).

f Le fait d’opter pour une déduction forfaitaire, transforme les dépenses concernées en

4.4  Personnalisation des banques

Il s’agit de specifier le nom de chaque banque et I’identification du numéro de chaque compte
bancaire professionnel (RIB), ainsi que leur solde comptable et bancaire au début de I'exercice.

Vous pouvez avec AFFID Standard gérer trois comptes professionnels. Par la suite pour chaque
saisie des recettes ou dépenses, vous choisirez le compte bancaire concerné.

Rappel
Le solde bancaire est le montant net (debit ou credit) en debut d’exercice. Ce montant apparait sur
le dernier relevé de I’exercice précédent arrété au 31/12.
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Le solde comptable est le solde bancaire corrigé des montants des débits et crédits non encore
enregistrés sur la banque. L’initialisation des Soldes Comptables de début d’exercice, permet d’
éditer correctement la balance de trésorerie des banques et de la caisse.

.
A Affid Standard [ 2 [
BAMQUES PROFESSIOMMELLES
Mom M= Code Code Clé Solde Solde Période
Bangue Compte Bangue Guichet Bangue Bancaire Comptable Bancaire
Banque 1 EMP 5550M 30002 00551 10 5489.65 8657.25 30
[ ] Banque 2 Banque 2
[] Bangue 3 Banque 3
CHEQUIER
Mombre Ne du premier M= en cours M= du dernier Banque par defaut: @51 @82 @83
Chéques Chéque Chéque Chéque
Banque CB par défaut : @Bl ®e2 @®e3
Banque B1 o 1] a a
Bangue B2 0 0 0 0 CAISSE - CA
B e B CAISSE Solde de caisse 0
Valider g Annuler e Aide Enlever la barre de titre dans le suivi de bangue
—— —— ————— ——— ——

e Personnalisation des Banques

Saisir le(s) numéro(s) de compte ainsi que les codes Bangue et guichet indiqués sur le(s)
relevé(s) d’identité bancaire (RIB) et Période bancaire : quantieme (jour : de 01 a 30) du mois d
"arrété du compte.

A,  Par défaut, les recettes journaliéres réglées par chéque seront déposées sur la Banque
& cette sélectionnée par défaut.
Si vous souhaitez déposer de maniére exceptionnelle les chéques des recettes
journalieres sur une autre bangue, vous devrez I’indiquer lors de la saisie des recettes
journalieres.

e Initialisation de la Caisse

Pour la caisse, le solde correspond au montant des especes que vous avez effectivement dans la
Caisse au premier jour de I’exercice. Il ne peut étre en aucun cas négatif.

Rappel : un dépdt d’espéces sur la banque ou un retrait praticien constituent des mouvements
financiers qui doivent étre saisis dans le menu Mouvements Financiers.

Note : Méthode de calcul du solde comptable d’une banque (qui peut étre négatif)
Le solde comptable

Solde du relevé bancaire au premier jour de I’exercice
+
Montant total des chéques recus dans I’exercice précédent déja pris en compte dans
votre comptabilité (recettes) mais non encore crédités sur votre compte professionnel
Montant total des dépenses réglées par chéque ou carte bancaire dans I’exercice précédent,
saisies dans votre comptabilité (dépenses), mais qui n’ont pas encore été débitées du
compte professionnel.

Certains mouvements financiers de fin d’exercice peuvent également nécessiter de corrections en
plus ou en moins.
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4.5 Personnalisation des véhicules

Cette fonction sert a personnaliser les véhicules professionnels. VVous pouvez saisir autant de
véhicules que nécessaire. Le fait de saisir un véhicule ajoute automatiquement les rubriques de
dépenses correspondantes a ce véhicule (Essence, Assurance, Emprunt crédit, Leasing, Vignette,
Entretien, Réparation, etc.). A la fin de I’année le coefficient d’utilisation professionnelle libérale d
"un véhicule sera calculé automatiquement par le logiciel. Pour cela, il suffira de lui indiquer dans
le module Annuel, le kilométrage effectué a titre libéral et le kilométrage total parcouru dans I’
année. Le logiciel calcule alors la part du montant des frais comptabilisés qui pourra étre deduite
des recettes.

La saisie d'un véhicule se fait par I'option .ﬁ. ;

A s Paramétrage d'un Véhicule &u

Véhicule |Peugent 207 | Lg Valider |
Type |Tourisrne 3} ] M
Carburant |Gas-oi| 3} ] k’ e

Mbre de CY IZI [

Inscrit aux registre des Immobilisations

Rappel: En leasing, un véhicule doit étre inscrit au
resgistre des immaobilisations mais n'est pas
amortissable.

Date de Mise en Circulation h2foz/2013 ¥

La prise en compte d’un véhicule en tant que véhicule professionnel nécessite les informations
suivantes :

- le nom / marque du véhicule,

- le type du véhicule,

- le carburant utilisé par le véhicule,

- la puissance fiscale du véhicule,

- I’inscription ou non au registre des immobilisations,
- la date de mise en circulation du véhicule.

Apreés la validation :
Le véhicule est ajouté a la grille et s’affiche a I'écran selon I'ordre de tri (hnom véhicule)

X AFFID Standard 2014 [ GENE AL

Fichiers  Imp ns Périodique  Annuel Graphes Exercices Paramétres Outils  Aide PRATICIENS

’Pprgona fgmfzon c{eg réf'mca

1 | 1
Véhicule T.fp: Carburant cv Immobilisé Date M.E.C
Peugeot 207 Tourisme Essence 1] Oui 12/02/2013
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4.6

Remarques :

e Si vous ne définissez aucun véhicule, vous ne verrez apparaitre, en saisie des dépenses,
aucune rubrique concernant les frais de voiture.

e Si vous indiquez que le véhicule est inscrit au registre des immobilisations, le logiciel crée
automatiquement la fiche d’immobilisation correspondante. Vous compléterez par la suite
cette fiche en précisant la date et le montant d’achat dans le module : Les Immobilisations /
Saisie / F3 Modifier.

e L’inscription ou non au registre des immobilisations a des incidences sur les déductions
fiscales possibles. A noter qu’en cas de non inscription au registre les dépenses de
remboursement des intéréts de crédit ne sont pas déductibles.

e Si vous étes au forfait et que vous souhaitez déduire les dépenses de remboursement des
intéréts de crédit, vous devez inscrire le véhicule au registre des immobilisations en
décochant la zone "Amortissable ?" du formulaire de saisie du module Les
Immobilisations / Saisie / F3 Modifier.

e Les remboursements du montant de I’emprunt d’un véhicule sont a saisir dans le module
Dépenses, en deux fois :
- Les intéréts et assurances dans la rubrique comptable Emprunt / Intéréts,
- Le remboursement du capital dans la rubriqgue Emprunt / Remboursement.

Lorsqu’il existe au moins une dépense (essence, entretien...) saisie au cours de I’année
pour un véhicule, vous n’avez plus le droit de modifier le Nom que vous avez indiqué
pour ce véhicule.

Avant de supprimer le véhicule, le logiciel va vérifier qu'il n'existe pas de dépense
(essence, entretien...) saisie au cours de I’année pour ce véhicule. Si cela était le cas, la
suppression ne serait pas autorisée.

Personnalisation des codes actes

ﬁ AFFID Standard 2014 [ GENE ALAIN - Exercice

Fichiers Impressions Périodique Annuel Graphes Exercices Paramétres Outils  Aide PRATICIENS

Perconalication dec Codes actes

S0 LT

r |}
Code Acte | Mentant

v
libellé
Acte gratuit AG 0.00 €
Consultation & 23.00 €
Consultation Enfant C+MGE 26,00 €
Consultation Nourrisson C+MMNO 28.00 €
Consultation Visite Y+MD 33.00€
Prestation C2 & 46,00 €
Prestation ECG C+DEQPO03 3B.52€
Visite v 23.00 €

Le logiciel AFFID Standard est fourni avec une liste de codes Actes pour un praticien généraliste.
Vous pouvez personnaliser cette liste selon votre spécialité dans ce module. Grace a ce
paramétrage AFFID Standard sera en mesure de vous proposer dans la saisie des recettes
journaliéres, la sélection automatique du code acte avec le colt correspondant. Ce montant est
indicatif et pourra étre modifié lors de la saisie de chaque recette. Choisissez des codes courts,
faciles a retenir et faciles a saisir.
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De plus, si vous utilisez AFFID Vitale pour la télétransmission des feuilles de soins, les actes
utilisés dans les FSE seront transférés automatiquement dans le module AFFID Standard lors de
la 1ere facturation des codes.

#%.  Vous ne pourrez saisir un honoraire dans le module de saisie des recettes journaliéres que

., Si son code acte a éte créé dans la personnalisation des codes actes.

" Vous ne pouvez pas modifier la codification d'un acte lorsqu’il existe au moins une recette
saisie au cours de I’année pour cet acte.
Par contre, le fait de modifier le montant d'un acte dans le menu Personnalisation des
codes actes n'a aucune incidence sur les actes déja saisis. Si le montant de la consultation
conventionnée est modifié en cours d’exercice, les recettes journalieres déja saisies ne
seront pas affectées

4.7 Personnalisation des autres recettes

Lors de I’installation du logiciel AFFID Standard, I'ensemble de toutes les rubriques des recettes
nécessaires a la tenue de la comptabilité d’un professionnel de santé, est automatiquement
initialisé.

Le dictionnaire des recettes propose une liste exhaustive des rubriques utilisables pour la saisie
d’une écriture de recette. (Voir chapitre : Adaptation des recettes centralisées aux caractéristiques
de fonctionnement du cabinet)| e

Pour certaines Rubriques, il est possible de personnaliser plusieurs Sous Rubriques a partir du
menu : Parametres / Personnalisation des autres Recettes.

Seules les rubriques dont la sous rubrique est personnalisable apparaissent dans cette liste, pour
obtenir la liste compléte des Rubriques et sous rubriques consulter le dictionnaire des recettes.

A AFFID Standard 2016 [ GEME ALAIN - - Exercice 2016 |
Fichiers Impressions Périodique Annuel Graphes Exercices Outils  Aide

“Perconnalication des Recettes

e R e

Libellé Comptable Rubrique Sous Rubrique

Honoraires encaisses Expertises Médicales
Gains divers Gains divers Sans tva
Honoraires cliniques encaissés Honoraires cliniques Clinigues
Honoraires encaisses Honoraires tiers payants Amg
Honoraires encaissés Honoraires tiers payants Art 115
Honoraires encaisses Honoraires tiers payants Cpam
Honoraires encaisses Honoraires tiers payants Had
Apport praticien Salaires Praticien

La personnalisation de certaines rubriques de recettes, va vous permettre d'identifier les différents
tiers, autres que les patients, qui vous versent des honoraires (caisses primaires, mairie, mutuelles
etc..) et de suivre les réglements pour chaque tiers défini.

Les postes de recettes se décomposent en deux parties : une rubrique et une sous-rubrique.

Exemple : pour le poste de recette SALAIRES - PRATICIEN
La rubrique SALAIRES donne la catégorie de la recette (régles comptables et fiscales) et ne
peut pas étre modifiée.
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Par contre la sous-rubrique peut se personnaliser par exemple en :

SALAIRES - HOPITAL DUPOND,
SALAIRES - LABORATOIRE DURAND.

Au lancement de cette fonction la liste des rubriques de recettes personnalisables s’affiche.

Pour ajouter une sous-rubrique a une rubrique existante :

Sélectionner la ligne de la rubrique a copier, puis cliquer sur le bouton ou Touche F8
il Y
E Duplication d'une sous mbﬁ_ &u

" Valider
Rubrigue | Salaires | |

MHuler

Sous Rubrigue |Hu|:u'13| Saint Antoing| | " Aide

Saisir la nouvelle sous-rubrique et Valider

J,  Lorsqu’il existe au moins une recette saisie au cours de I’année pour cette rubrique, vous n
* 1'%, ’avez pas le droit de modifier sa personnalisation ni de la supprimer.

4.8 Personnalisation des crédits

K AFFID Standard 2014

Fichiers Impressions Périodique Annuel Graphes Exercices Paramétres Outils Aide PRATICIENS

Perconnalication des Crédits

I PP T

I I I I I I
Libellé Crédit Janvier Février Mars Juin Juillet Aot

| |
Septembre

Dans cette grille de visualisation s'affiche les différents crédits professionnels. Pour chaque crédit
personnalisé, le logiciel crée alors automatiquement deux rubriques de dépenses associées:
"Crédit X - Remboursement du Principal” et "Crédit X - Remboursement des Intéréts". Ces
nouvelles rubriques de dépenses s'ajoutent au dictionnaire des dépenses.

E a

L'ajout d'un crédit s'effectue par le bouton de fonction ﬁ ou Touche F2
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F ™

Crédit associé & un véhicule Oui |Peugeot 207 ¥ ] hd Valider
Intitulé du Crédit : |Peugeot 07 mnuler
Quantieme du mois : EI Reéglement : |31 Prelevement - BMP ¥ ]
" Aide
Echéancier du crédit pour l'exercice en cours
Mois Prélévement Principal Intérét + Assurance

Janvier [437.32 | 422 | [1s.32 | Eures

Février [437.32 | 422 | [1s32 | Eures

Mars [437.32 | 422 | [1s.32 | Eures

Al [437.32 | 422 | [1s32 | Eures

Mai [437.32 | [422 | [1s32 | Eures

3uin [437.32 | |42 | [15.32 | ' Euros

Juillet [437.32 | [e22 | [1532 | ' Eures Effacer

les montants

Aout [437.32 | |42 | [15.32 | ' Euros

Septembre [437.32 | [e22 | [1532 | ' Eures

Octobre [437.32 | 422 | [1s.32 | Eures

Novembre [437.32 | 422 | [1s32 | Eures

Décembre [437.32 | [a22 | |53 | Eures

Totaux [5247.84 | [s084.00 | [183.84 |

La prise en compte du crédit nécessite les informations suivantes :

- I’intitulé du crédit

- le Quantieme (jour du mois ou le crédit est prélevé)

- le Mode de réglement

- le montant du Principal pour chaque mois

- le montant des I’Intéréts et Assurances pour chaque mois

Apres la validation le crédit est créé.

E AFFID Standard 2016 [ GENE b e 2016 |

Fichiers Impressio Périodic nuel  Graphes Exercices Paramétres  Outils  Aide  PRATICIENS

Perconalication dec Créditc

(2R R e o T =P 2

Libellé Crédit ‘ Janvier
Travaux Cabinet  1150.00 - 120.00 1150.00 - 120.00 1150.00- 120.00 1150.00 - 120.00 1150.00- 120.00 1150.00- 12000 1150.00- 12000 1150.00- 120.00 1150.00- 120.00 11¢
Crédit Voiture 42200- 1532 42200- 1532 42200- 1532  42200- 1532  42200- 1532  42200- 1532  42200- 1532 422.00- 15.32 422.00- 1532 420

En saisissant I’échéancier des reglements de I'année, AFFID Standard génére automatiquement,
pour chaque échéance les deux écritures de dépenses correspondantes.

Février Avril Juin Juillet

IMPORTANT : Le montant total de I’emprunt accordé a titre professionnel, doit étre enregistré
dans les Mouvements financiers, avec comme origine le Patrimoine et comme destination la
Banque 1 ou 2 a la date du crédit en banque.

#N.  Avant de supprimer un crédit, le logiciel va vérifier qu'il n'existe aucune dépense de

1T\, remboursement saisie dans I’année pour ce crédit. Si ce n'est pas le cas, la suppression ne

 sera pas autorisée. VVous devez le faire directement dans les Dépenses, en recherchant (a I’
aide du bouton "Rechercher" ou Touche F5 le nom du crédit correspondantes.
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4.9 Personnalisation des autres dépenses

Lors de I’installation du logiciel AFFID Standard I'ensemble de toutes les rubriques de dépenses,
nécessaires a la tenue de la comptabilité d’un professionnel de santé, est automatiquement
initialisé.

Le dictionnaire des dépenses propose une liste exhaustive des rubriques utilisables pour la saisie
d’une écriture de dépense. (Voir chapitre : Adaptation des dépenses aux caractéristiques de
fonctionnement du cabinet)| s+

Pour certaines Rubriques, il est possible de personnaliser plusieurs Sous Rubriques a partir du
menu : Parametres / Personnalisation des autres dépenses.

Seules les rubriques dont la sous rubrique est personnalisable apparaissent dans cette liste, pour
obtenir la liste compléte des Rubriques et sous rubriques déja existantes consulter le dictionnaire
des dépenses.

E AFFID Standard 2016 [ GEME ALAIN - -

S Impressions  Périodigue  Annuel  Graphes Exercices Paramétres Outils  Aide

’-Pgr;connaz(fkaézbn des D épe fices

T P 5 P

Libellé Comptable Rubrique Sous Rubrique
Achats Achats Divers
Prélévement praticien Assurances Privées
Prime d'assurances Assurances Professionnelles
Cpte attente scm/groupement Avances Frais communs
Frais divers de gestion Divers
Entretiens & reparations Entretien Materiel
Leasing Leasing Matériel
Loyers & charges locatives/copropri... Loyers
Honoraires retrocedes Rétfrocessions Remplacant
Salaires nets Salaires Employés
Frais de p&t TEléphone Cabinet
Frais de p&t Teléphone Domicile

Cependant, si vous le souhaitez, certaines dépenses peuvent faire I’objet d’une
sous-comptabilisation (par exemple : rubriques de dépenses par fournisseurs ou par salariés, par
type de matériel...). Seules, les rubriques suivantes sont concernées par la personnalisation de la
sous-rubrique associée : achats, entretien, leasing, salaires, téléphones, avances et honoraires.

Pour ajouter une sous-rubrique a une rubrique existante :

Sélectionner la ligne de la rubrique a copier, puis cliquer sur le bouton M ou Touche F8

-
E Duplication d'une sous mbﬁqu- &u

& Valider
Rubrique | Salaires | e - |
mnuler
Sous Rubrique |Hn|:|i13| Saint Antoing| | " Aide
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Saisir la nouvelle sous-rubrique et Valider
Les rubriques de dépenses ainsi personnalisées vous seront proposées lors de la saisie des
Dépenses.

REMARQUE :

Il est inutile de personnaliser les rubriques de leasing ou d’entretien pour les véhicules. Toutes
les rubriques se rapportant & un vehicule sont automatiquement ajoutées au dictionnaire des
dépenses, lors de la personnalisation de ce véhicule.

#  Lorsqu’il existe au moins une dépense saisie au cours de I’année pour une rubrique et
Y, sous-rubrique associées, vous n’avez pas le droit de la modifier ou de la supprimer.

4.10 Personnalisation des parts professionnelles

Le logiciel calcule automatiquement le montant de la part personnelle (part privée) de certaines
dépenses. Pour cela vous devez indiquer le taux professionnel a appliquer sur ces catégories de
dépenses.

']

Sélectionner la ligne de la rubrique renseignée, puis cliquer sur le bouton % ou Touche F3

ﬁ Personnlisation d'une part professicnelle @Iﬂ

Rubrique |Téléphone L Valider

Sous rubrique | Domicle W
Annuler

%% professionnel " Aide
|:| Suivant

Part professionnelle de |a rubique en %, [F10] = valider

Saisir le pourcentage et Valider

E AFFID Standard 2014 [ GEME ALAIN - Exercice 2014

Fichiers Impressions Périodigue  Annuel Graphes Exercices Paramétres Outils Al

Farts profescionelles
bihdah i
Retour | Info | 1 Modifier | L L
Rubrique | Sous R;hlique | % Professionel |
Loyers 100.00
Chauffage 100.00
Eau 100.00
Electricité 100.00
Gaz 100.00
Taxe Annexes locaux 100.00
Taxe Autre 100.00
Assurance Autre 100.00
Téléphone Cabinet 100.00
Charges Copropriétés 100.00
Téléphone Domicile 20.00
Taxe Enlevement ordures 100.00

Seules les rubriques de dépenses ayant une part professionnelle personnalisable en début d’
année sont affichées. La part d'utilisation professionnelle des véhicules ne pouvant étre décidée
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gu'en fin d'année (comparaison du kilométrage libéral et du kilométrage total), les rubriques
véhicules ne sont donc pas présentes dans la liste.

REMARQUE : Le fait de modifier la part professionnel d'une rubrique en cours d'année n'a pas

d'incidence sur les dépenses déja saisies sous cette rubrique avec éventuellement un autre
pourcentage professionnel.

4.11 Configuration des acces

Lors de la premiere installation le mot de passe Praticien est <k MASTER>» en majuscule, ce mot de
passe peut étre modifié ou supprimé (blanc).

ﬁ' Configuration des Accés l 2 ﬁl

AP Systémes

I -\w'

Mot de passe du praticien Copyright Distribué par
MASTER AFFID Systémes AFFID Systémes
Tous les droits réservés Version des données : 2016.1
— 10, Avenue de Camberwell Version du logiciel : 2016.1
Mot de passe de la secrétaire 92330 Sceaux Année - 2015 I
Tél : 01.46.60.87.40 Version : 1
MASTER fax : 01.46.60.12.80 Logiciel : Affid Standard

Muméro de série

00000 = (00000
Valider Hﬁ.nnuler W4 Aide

L

Cette fonction permet d’initialiser trois niveaux de sécurité par la saisie d’un :

- Mot de passe du praticien, il donne acces a toutes les fonctions du logiciel.

- Mot de passe de la Secrétaire, il limite I’acces a la saisie des recettes journaliéres et a leur
sauvegarde. (ces mots de passes viennent remplacer le mot de passe initial <kMASTER»)

- Numéro de série du logiciel, il constitue la protection de la licence d’utilisation du logiciel.
Ce numéro est fourni lors de la livraison. Ce numéro est a saisir : a chaque installation du
logiciel et lors de la mise en place de la version définitive du logiciel a partir de la version de
démonstration.

4.12 Configuration de l'imprimante

Ce module permet de :

o définir les caractéristiqgues d’une page d’impression : marges, orientation du papier,
dimension de la feuille de papier, alimentation du papier.

o confirmer I’imprimante utilisée (et son modele).

Méme si vous utilisez AFFID Standard sur un ordinateur sans avoir d'imprimante a votre
disposition, les impressions peuvent étre visualisées a I'écran et/ou enregistrée en fichier PDF.
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4.13 Préférences

Cela va vous permettre la personnalisation de :
- la page d’accueil
- I’affichage a I’écran
- la grille de saisie
- couleurs de fond et des caracteres affiches.
- polices de caracteres de la grille de visualisation des écritures.

r ~
A préférences du Logiciel l B ||
Général Couleurs

Fond - Grille . Caractéres - Grille

/ Théme defaut.css ¥

r
.!__/ Fond - Barre sélection . Caractéres - Barre Sélection
Fond - Grillage . Caractéres - Saisie Fiche
Taille Police ¥

Fond - Colonne Pair . Caractéres - Colonne paire

Divers Grille
Folice Tahoma

[] 01 - Réduction de la fenétre principale [] 06 - Palice en Gras Taille 14

["] 07 - Police en Majuscule
[] 02 - Police de caractéres en Ttalique [] 08 - Afficher le menu rapide

[] 09 - Mettre le menu rapide & gauche de la grille
] 03 - Fiche - Saisie des écritures dans un formulaire

[] 10 - Mettre la barre des touches en bas de la Grille

[] 11 - Afficher Iz zone d'information de la grille

12 - Afficher la barre des filtres

Valider Ll Annuler M Aide Appliquer Défaut

Cadre "Général"

Theme : Style d'ergonomie du logiciel. Plusieurs themes proposés a partir d’un menu déroulant.
Taille Police : Taille de la police dans les grilles.

Cadre "Divers"

Réduction de la fenétre principale : coché = réduit la taille de la fenétre d’affichage.
Police de caractéres en italique : coché = caractéres en italique.

Cadre "Couleurs"
Cette personnalisation ne concerne que I’affichage a I’écran.

L’utilisateur a la possibilité de définir la couleur de fond de chaque partie de la grille d’affichage
ainsi que la couleur et la taille des caractéres correspondants.

Le choix de la couleur s’effectue en cliquant sur I’étiquette-texte et en sélectionnant dans la
grille proposée la couleur souhaitée. La couleur sélectionnée s’affiche a gauche de I’
étiquette-texte. Dans votre choix, attention au contraste de couleur entre le fond d’écran et la
couleur des caractéres (fond clair pour caractéres foncés et vice versa).
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Au niveau des grilles de saisie et de visualisation.
Fond - Grille / Caractéres - Grille

Fond - Barre sélection / Caractéres - Barre sélection
Fond - Grillage / Caractéres - Saisie fiche

Fond - Colonne paire / Caracteres - Colonne paire

Prédéfinies : gamme de couleurs prédéfinie pour I’ensemble des fonds et des caractéres. En
cliquant sur un bouton de couleurs, une couleur est affectée a chaque type de fond et caracteres
associés.

Cadre "Grille"
Cette personnalisation ne concerne I’affichage des grilles de visualisation des écritures.
Peuvent étre personnalisés :

la taille des caractéres,

I’option caracteres gras ou non,

I’option caracteres minuscules ou majuscules.

la réinitialisation des tailles de colonne

I'affichage du menu rapide

I'emplacement de la barre des boutons de fonction
I'affichage de la ligne compléte pour I'écriture sélectionnée

Fin de la définition des options, cliquer sur :

le bouton « Valider » pour la prise en compte des nouvelles options et quitter la fonction
« Préférences »,

le bouton « Annuler » pour ne pas tenir compte des modifications effectuées,

le bouton « Aide » pour obtenir I’aide en ligne,

le bouton « Appliquer » pour une prise en compte immédiate des nouvelles options, sans sortir
de la fonction « Préférences »,

le bouton « Défaut » pour revenir aux options initiales par defaut d’AFFID Standard.

5 Les recettes
5.1 Les recettes journalieres

5.1.1 Gestion des recettes journalieres

Il s'agit des honoraires que vous recevez pour votre activité quotidienne. Si vous utilisez AFFID
Vitale, les recettes journaliéres sont transférées automatiquement lorsque vous validez une FSE.
Mais, si vous effectuez des feuilles de soins papier pour les patients n'ayant pas de carte vitale, il
est necessaire de saisir manuellement les recettes dans AFFID Standard.

A partir des recettes journaliéres, vous pouvez imprimer les bordereaux de remise en banque.
Dans les recettes journalieres, vous pouvez gérer les tiers-payants, les honoraires des
remplacants, les honoraires en attente.
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Ces saisies journaliéres sont centralisées automatiquement jour par jour et par mode de
reglement dans les "Recettes centralisées”

%-, Recettes

Joumalizreg
Saisie Evolution mensuelle des Actes
Livre - journal Répartition annuelle des Actes
Remise des Chegues Répartition journaliére des Actes
Pointage des Tiers Payants Personnalisation des Actes
Pointage des Attentes Personnalisation Tiers payants
Honoraires des Remplacants Liste des patients

Honoraires d'un Code d'acte
Honoraires d'un Reglement

Recapitulatif annuel des Actes

5.1.2 Adaptation des recettes journaliéres aux caractéristiques de fonctionnement
du cabinet

Personnalisation des codes Actes

Cette fonction donne acces a la liste des codes Actes definis par I’utilisateur lors de I’
installation du logiciel. Pour les détails d’utilisation de cette fonction voir (Chapitre :
Personnalisation des codes actes)! ]

Personnalisation des Tiers Payants

L’identification d’un Tiers Payant se fait par I’initialisation d’une sous-rubrique rattachée a la
rubrique de recette « Honoraires / Tiers Payant ».

Cette fonction donne donc accés a la liste des Tiers Payants et des rubriques de Recettes définis
par I’utilisateur lors de I’installation du logiciel. Pour les détails d’utilisation de cette fonction
voir (Chapitre : Personnalisation des autres recettes)|« |
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5.1.3 Saisie des recettes journaliéres

— - F— |
A AFFID Standard 2014 [ GENE ALAIN - Exercice 2014 = B S

Fichiers Impressions Péricdique Annuel Graphes Exercices Paramétres Outils  Aide

ec Recettec Joamd[‘@rg_g GENE ALAIN - Exercice 2014

-ﬂF’IF "l F ﬂml "|- W 0
' ‘!' ; e l! = f ()
Retour Info Ajouter Maodifier Supprimel Rechercher Visualiser I:luphquer Imprimer Praticien Agenda

|
Dat: Patient Acte Mnt Di Mode I‘v1nt F‘:;u Client Remarque

F!. E |Heure MntPart Amo

11/01/2014 FARGIA NATHALIE C 23.00€ Bl CHQ 23.00€ FARGIA NATHALIE o X 19:53 0.00 €
11/01/2014 PUECH CEDRIC P 2440€ Bl CHQ 2440€ PUECH CEDRIC o 20:03 0.00€
11/01/2014  SIMON MICHELE C 23.00€ Bl CHQ 23.00€ SIMOMN MICHELE o X 025 0.00 €
11/01/2014 BOCQUEL PHILIPPE C 23.00€ Bl CHQ 23.00€ BOCQUEL PHILIPPE Py 1125 0.00€

+/ 12/01/2014 CUBE JACQUES C 23.00€ CATPE 690€ CUBEJACQUES (018918920 - Régime général X 09:34 1610 €
&/ 12/01/2014 REMAUD LEA C+MNO 28.00€ TP 000€ RENAUD LEA 018918900 - Régime général X 0948 19.60 €
' 12/01/2014 RENAUD MARION C 2300€ TP 000€ RENAUD MARION 018318900 - Régime général B 0948 1610 €
12/01/2014 MACE SONIA C 2300€ B1CB 23.00€ MACE SONIA Ao 1020 0.00€
12/01/2014 TIGANL KARINE C 23.00€ Bl CHQ 000€ TIGANIL KARINE CMU 10:33 0.00€
12/01/2014 RAULT MICHELIMNE W 3300€ TP 000€ RAULT MICHELINE 10:33 0.00€
12/01/2014 SERVIS CLAUDE C 23.00€ CAESP 23.00 € SERVIS CLAUDE Ko 1045 0.00 €

& 12/01/2014  MELLET ¥YWONNE C 2300€ TP 000€ MELLET YWONME 018918900 - Régime général Ao 1105 2300 €
12/01/2014 PRULIERE NADINE C 2300€ B1CB 23.00€ PRULIERE MADINE & 1200 0.00€
12/01/2014 MOULIM CELIME C 23.00€ Bl CHQ 23.00 € MOULIN CELINE 1223 0.00 €
12/01/2014 PICEL MICHELE C 2300€ B1CB 23.00€ PICEL MICHELE Ao 1335 0.00 €
12/01/2014  GUILLOUX FRANCOIS C 23.00€ B1CB 2300€ GUILLOUX FRANCOIS X 1556 0.00€
12/01/2014 JACQUELIN VERONIQUE C 23.00€ Bl CHQ 23.00€ JACQUELIN VERONIQUE & 1614 000 €
12/01/2014 BOAS FRANCOIS C 2300€ B1CB 23.00€ BOAS FRANCOIS X 1626 0.00 €

o/ 12/01/2014 HERRAT RAHMA C 2300€ TP 000 € HERRAT RAHMA 018918920 - Régime général Ao 1636 2300 €
12/01/2014 MECHIN MARCEL v 33.00€ TP 000€ MECHIN MARCEL 16:39 0.00€
12/01/2014 COLIN HENRIETTE v 33.00€ Bl CHQ 33.00€ COLIN HEMRIETTE 16:39 0.00 €
12/01/2014 WOZAK CHARLES v 33.00€ Bl CHQ 33.00€ WOZAK CHARLES 16:39 0.00€
Choix du filtre ¥ Supprimer le filtre 0

La saisie dans AFFID Standard s'effectue selon les mémes principes que dans les cahiers
comptables.
Le module des Recettes journaliéres permet de saisir, ou modifier, ou méme supprimer une écriture

grace aux boutons de fonction, (ou Touche F2), (ou Touche F3) ou, ELZEEE (ou
Touche F4), etc... qui ouvrent un formulaire de saisie.

' '

Date |22f09,{2016 ¥ l jeudi 22 septembre 2016 L vaiider
Mom Patient | ¥ ] mnuler
Code Acte | Y ] -
' Md aie
Montant DG | e

Réglement Tiers payants

Bangue ¥ Actes

Mantant Regu Fiches

Mom du dient

Remargue |:| Suivant

Heure 11:05 EI [ ] recettes du remplagant
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Remarques préalables au remplissage d’un formulaire de saisie :

e Pour modifier une information dans le formulaire de saisie, il suffit de positionner le curseur
sur la zone & modifier, a I’aide des fleches du clavier ou de la souris puis de taper la nouvelle
valeur. La touche « Entrée » du clavier permet de passer a la zone suivante du formulaire.

e Une zone date est toujours initialisée a la date du jour (date systeme de I’ordinateur). Si cette
date correspond a la date souhaitée faire « entrée » pour I’accepter et passer a la zone suivante.
Sinon la modifier au clavier en tapant successivement les 4 chiffres de la date sous la forme
JIMM sans . ni /.

Pour saisir la date du 29 septembre 2014, il suffit de tapez au clavier 2909. L’année est
automatiquement initialisée a I’année d’exercice en cours.

e Certaines zones proposent un menu déroulant ou apparaissent les données paramétrées lors de
la mise en place du logiciel AFFID Standard. Sélectionner I’information désirée soit par un clic
direct de la souris, soit grace aux les fleches de déplacement du clavier.

Un formulaire de saisie d'une recette journaliére comprend les informations suivantes :
- Date

- Nom du patient
Lorsque la zone nom est remplie, il est possible compléter la fiche patient avec les informations

administratives en cliquant sur le bouton <=

- Code acte
AFFID Standard propose la liste des codes actes préalablement définis et saisis par I’
utilisateur.

Le logiciel présélectionne par défaut le code : C - CONSULTATION.

- Montant dG
Les deux zones montant d0 et montant recu sont renseignées avec le montant saisi dans
Paramétres des Codes actes.
Si cette valeur n’est pas bonne vous pouvez la modifier en tapant au clavier le montant de cet
acte et valider ensuite par “ Entrée .

- Mode de Reglement
AFFID Standard vous propose, par défaut, le mode de reglement par Cheque, si c’est le cas,
faire “ Entrée ” pour I’accepter sinon :

1ére possibilité : saisir directement le code abrégé du mode de reglement :
A-(ATT).en attente TP - reglement par tiers- payant 100%
C-(CHQ) chéque = TPC-TP& ticket modérateur par chéque
E-(ESP) especes TPE-TP & ticket modérateur en espéces
CB-(CB) carte bancaire F-(FAM) groupé en famille

2eéme possibilité : cliquer avec la souris, pour voir la liste des modes de reglement.

La sélection d'un mode de réglement TP, TPE ou TPC fait apparaitre une fenétre contenant la
liste des tiers-payants (personnalisés au préalable dans les Paramétres des Autres recettes).
Sélectionner le tiers qui prend en charge I'acte médical avec les fleches haut et bas du clavier ou
avec la souris, puis valider par “ Entrée .

- Banque
Propose par defaut la banque que vous avez paramétrée, celle-ci peut étre modifiée (cliquer avec
la souris pour accéder a la liste des banques)
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- Montant regu
Vous pouvez préciser la somme effectivement percue. Si elle est identique au montant da il
suffit de valider par “ Entrée ”. Sinon taper le montant réellement recu (le seul pris en compte
fiscalement).

- Nom du Client
Le nom du client (la personne qui régle la consultation) a été initialisé avec le nom du
patient. Pour l'accepter, faire “ Entrée . Sinon tapez le nom du client.

- Remarque
Vous avez la possibilité de taper quelques explications sur I'acte médical, ou un numéro de
chéque, etc....

- Case remplagant
Lorsque la case remplagant est cochée, le montant a été percu par le praticien remplacant. Une

icone ®* se place alors dans la colonne de droite de la grille de visualisation.
Le remplacant doit cocher « recette du remplacant » lors de la saisie d’une recette et saisir ses
initiales s'il y a plusieurs remplagants pour le praticien remplace.

Femargue |:| Chéque sur place

| |
i| Heure 11:25 L |/ Recettes du remplagant % | Suivant
i

— — o i—— — — c——. [ ye——

Vous pouvez alors imprimer tous les actes effectués, pour une période donnée, avec un sous total
par un Praticien Remplacant (si les initiales praticien remplagant sont saisies). Dans le menu
Impressions / Recettes journaliéres / Honoraires remplacant.

Dans le cas ol le mode de réglement sélectionné est un tiers payant, le bouton  T'rspayants
permet détailler les montants sur la part obligatoire, la part complémentaire ou part assuré.

Nom de |a caisse : Cpam 3}
MNom de la mutuelle :
Part AMO : 16.1 )
Attention !
Part AMC : 0.00
i Affid n'effectue aucun
Part du patient : contréle de saisie dans cet écran.
Valider g Annuler
Le bouton A% permet de personnaliser ses codes actes.

Fiches

Le bouton permet de renseigner les informations administratives du patient.

suivant  LOrsque cette case est cochée, des que vous validez cette écriture, I'écran de saisie
reste initialisé sur le formulaire de saisie pour enchainer une nouvelle écriture.
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Aide en ligne pour la zone sur laguelle le curseur est positionné Bl Aide

valider | *criture est enregistrée par date et dans I’ordre de la saisie le livre des recettes
journalieres.

Ll Annuler - Abandon de la saisie en cours

NOTA : Lorsqu’on a termineé la saisie journaliere, il est possible d’imprimer le “Livre - Journal des
recettes journaliéres™ en cliquant sur la touche de fonction F9 ou ZE=2E. L’ordinateur imprime

toutes les écritures comportant la date de I’écriture sur laquelle se trouve la barre de sélection (en
principe, les écritures du jour).

Modification, suppression d'une recette journaliere

Attention : Les recettes journaliéres déja pointées (repérées par une coche v en premiére
colonne) ne peuvent étre ni modifiées ni supprimées.

Pour agir sur ces lignes, vous devez les dépointées dans la remise des chéques en banque et/ou
dans la rubrique pointage des tiers-payants et modifier ou supprimer les recettes journaliéres
correspondantes.

AFFID Standard permet de trier les écritures selon plusieurs critéres (date, rubrique,...) pour

faciliter les recherches.

Les écritures comptables sont triées par défaut sur la date. _ ‘

\ 7 4
Pour initialiser la procédure de tris multicritéres. Cliquer sur le bouton de fonction S5iif ou
Touche de raccourci clavier F7

Choix des criteres de tri : Cocher les cases selon les critéeres souhaités, un ordre d'attribution
s'applique lors de la sélection des tris.
X Tri - Les Recettes Journaliéres (9 mwiSom

O -
Date 2

Patient 1

Acte 3

[] MntDa

|:| Mode

[] Mnt Recu

[] Client

©' Croissant @ Décroissant

Valider 1l Annuler

Apreés la validation : la grille est triée et ordonnée selon I’ordre des tris choisis.
Les modifications de tri ne sont que temporaires et ne seront pas prises en compte lors de la
réouverture de cette méme fenétre.

Un clic sur un entéte colonne désactive la fonction tri.

2016 - AFFID Systémes Les recettes



60 Les recettes journalieres

Nota :

Le tri choisi pour la saisie des écritures n'a aucune incidence sur I’édition du livre-journal des

écritures qui est toujours trié par date chronologique.

Il est aussi possible d*appliquer des tris ou filtres directement a partir de la grille d*affichage

: (Voir chapitre : Principes de tris et filtres dans les qrilles)@

5.1.4 Gestion des fiches patients

Le fichier des patients a pour objectif :

- de conserver le nom et prénoms de chaque patient pour faciliter la saisie des recettes

journalieres,

- d’éviter de saisir a chaque consultation d’un méme patient toutes les informations

administratives de ce patient.

- d’imprimer des listes selon divers formats de présentation (liste des patients, fiche
récapitulative des honoraires et des observations concernant chaque patient, répertoire

téléphonique des patients,...).

- de pouvoir « exporter en format ASCII » I’ensemble des informations vers un autre logiciel.

La fonction permet d’enregistrer, indépendamment d’une saisie de recette journaliére, les

informations administratives

de vos patients et noter des observations spécifiques. Ces

informations peuvent également étre saisies et sauvegardées au moment de I’enregistrement d’

une recette journaliére.

Toutes les opérations de mise a jour : modification, suppression, ajout sont autorisées. Elles n’

ont aucune incidence sur les recettes journaliéres saisies antérieurement.

Acces a la gestion des fiches patients :

A partir du la barre de menu : Outils / Liste Patients

& AFFID Standard 2014 [ GENE ALAIN - Exercice 2014

(Vi Aide PRATICIENS
[a Sauvegarde

A‘FHD Qfam(a a 5

T Maintenance

Fichiers Impressions Périodique Annuel Graphes Exercices Paramétres

Restauration

E;j Environnement

Dictionnaires P

Saisie

== Import/ Export # Impression en Fiche
Impression en Liste

Impression en Répertoire

Liste Villes

ou

B

A partir du menu des recettes journaliéres

{ ») Liste

7 des patients

Recettes
Jjournalieres

Les recettes
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Fonctions de la grille de saisie

(Voir Chapitres : Principes de saisie d'une écriture comptable, |2s [Fonctionnalités des écrans de
|s3lsaisiel s et Principes| s | de tris et filtres dans les grilles|ss )|z

Le logiciel met automatiquement a jour un fichier Code postal / Ville.
Aprés la saisie du code postal, lorsqu’il a déja été enregistré, le logiciel affiche
automatiquement la ville correspondante.

Il est possible de saisir dans la zone « observations » les remarques et informations spécifiques
a un patient.

Remarque : cette zone est de dimension limitée, ce n'est pas un dossier médical, réservez-la
aux observations importantes.

Dupliguer un patient pour accélérer la saisie d’un membre de la méme famille

Pour accélérer la saisie des membres d’une méme famille il est possible de dupliquer une fiche
puis de procéder aux modifications des donnees qui sont différentes.
A cet effet utilisez le bouton de fonction « F8 Copier »

Pointage

Vous pouvez pointer ou dépointer un patient ou un groupe de patient pour une édition :
- appuyer sur la touche F10 ou cliquer sur le bouton F10 Pointage.
- sélectionner le patient a I’aide des fleches (haut / bas) du clavier ou en cliquant dans la case
située a gauche du nom.

Activation de la sélection :

- une coche verte apparait dans la case a gauche du nom du patient,
- le patient sera sélectionné pour I’impression de la liste, du répertoire ou de la fiche.

Désactivation de la sélection :

- la coche verte disparait dans la case a gauche du nom,
- le patient ne sera pas sélectionnée pour les impressions.

Impressions du fichier des Patients

(Voir Chapitres : Principes de gestion des impressions)| s

Les impressions des patients, peuvent étre éditées a I’écran ou directement vers I’imprimante.
Pour imprimer le fichier complet aucun patient ne doit étre pointé.

Si un ou plusieurs patients ont été pointes seuls ces derniers sont pris en compte dans I’édition.
Les editions se font par ordre alphabétique.

Trois formats d’édition sont prévus :

a - edition de la fiche patient : informations administratives, observations, liste des
consultations.

b - édition de la liste des patients : informations administratives.

C - édition du répertoire des patients : numéros de téléphone

Les trois types d’impression sont initialisables suivant plusieurs procédures.
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a - édition de la fiche patient : informations administratives, observations, liste des
consultations.

- par la touche F9 Imprimer dans la grille de visualisation de la liste des patients :
impression des fiches des patients pointés avec la liste des consultations durant I’
exercice dans lequel I’utilisateur se trouve positionne,

- par le menu principal : Outils / Liste des patients / Fiches : impression des fiches des

patients pointés.

b - édition de la liste des patients : informations administratives.
- par le menu principal : Outils / Liste des patients / Listes : impression des
informations administratives des patients pointés.

c - edition du répertoire des patients : numéros de téléphone
- par le menu général : onglet Outils / Liste des patients / Répertoire : impression du
numero de téléphone des patients pointés.

5.1.5 Validation des recettes journaliéres

Lorsque la saisie des recettes journaliéres pour un mois est terminée et controlée, il est possible de
«valider» ces recettes, ce qui a pour effet d'empécher toute opération sur les recettes journaliéres du
Mmois concerne.

A partir du la barre de menu : Périodique / Validation des Recettes journaliéres

E AFFID Standard 2014 [ GENE ALAIN - Exercice

Fichiers  Impressions EEEILLIGIICE Annuel  Graphes Exercices  Paramétres  Qutils  Aide  PRATICIENS

Remise de chéque - recettes journaliéres

Remise de chéque - recettes centralisées

Peintage et contrdle tiers payants

Peintage et contrdle des attentes

Peintage et contrdle de la Banque B1
Pointage et contrdle de la Banque B2
Peintage et contrdle de la Banque B3

Pointage et contrdle de la Caisse

alidation des recettes journaliéres

e ™
—
VEUILLEZ VALIDER LES HONORAIRES JOURNALIERS L valider
POURCEMOIS:  |janvier | [2014 |
Mnnuler
| VALIDATION PRECEDENTE : | décembre | 013 |
Ea Aide
I Rappels :

- Vious ne pourrez plus modifier ni saisir de recettes journaliéres
concernant ce mois et les mois précédents.

- Vious pourrez faire des écritures de correction dans le module
de gestion des Autres Recettes / Centralisées, sous la rubrique
<< HOMORAIRES CENTRALISES ==,

[ ] Annulation de la dernigre validation des honoraires journaliers
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La validation des recettes permet de mettre en historique les consultations du mois « validé » et
de reconstruire les recettes journaliéres par rapport aux recettes centralisées et les statistiques des
codes actes.

La validation est FACULTATIVE, vous n'avez pas besoin de valider les honoraires pour
pouvoir éditer les différents listings (en particulier le livre - journal).

Ne lancer ce traitement qu'apres avoir vérifié qu'il n'y a aucune erreur ni aucun oubli dans les
recettes du mois que vous allez valider.

=3

Dans le cas d’honoraires en attente (code réglement ATT) la validation ne peut se
\ faire.
Le logiciel prévient I’utilisateur par le message : Annulation de I’opération : il reste
des honoraires en attente en « mois concerné ».

5.2 Les recettes centralisées et autres recettes

5.2.1 Gestion des recettes centralisées

A partir de la saisie effectuée dans le Livre « Recettes Journalieres », les Honoraires Journaliers
sont totalisés par jour et par type de réglement dans la grille de visualisation de la rubrique
Saisie dans le module «Recettes centralisées ». lls sont identifiés en début de ligne par une
fleche verte.

Le module « Recettes centralisées » permet également de saisir et de gérer toutes les recettes
autres que celles directement percues lors des actes médicaux (les virements des tiers payants,
les honoraires cliniques, les remboursements et indemnités, etc.). Ce module contient donc la
totalité des recettes du praticien.

Toutes les écritures du module « Recettes Centralisées » sont comptabilisées et utilisées pour le
calcul du montant total de vos honoraires a indiquer sur la déclaration 2035.

Recettes
Centralicées

Saisie Dictionnaire des recettes
Livre - journal

Remise des Cheques

Analyse des recettes

Récapitulatif annuel par Compte *

Récapitulatif annuel par Rubrique

Evolution mensuelle des recettes

Repartition annuelle des recettes

Personnalisation des recettes
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Dans le cas ou vous ne gerez pas vos Honoraires Journaliers avec AFFID Standard, vous
devez saisir, au moins une fois par mois, le montant de vos honoraires d'actes médicaux, regus
par Cheques, Espéces, Carte bancaire, Virement des Tiers payants..., sous la rubrique
HONORAIRES CENTRALISES, et cela sous forme d'une ligne par mode reglement.

Les reglements envoyés par les tiers payants sont a saisir a la date du virement sur votre compte
puisque, a la date de I’acte, I'écriture a été enregistrée avec un montant recu a zéro.

Les apports praticiens, qui correspondent a une entrée en bangue ou en caisse,
doivent étre gereés exclusivement dans le module « Mouvements financiers ».

De méme, si vous étes en SCM (groupement ou association de praticiens) et que
celle-ci dégage des bénéfices en fin d'année vous devrez saisir votre part de bénéfices
dans le formulaire de saisie du module « Annuel 2035/ Saisie complémentaires
2035 », a la ligne 36.

5.2.2 Adaptation des recettes centralisées aux caractéristiques de fonctionnement
du cabinet

Dictionnaire des recettes centralisées : activation / désactivation d’une rubrigue de recette

Acces au Dictionnaire

E“%*: Receties

Menu Centralisses ( }X Dictionnaire des recette

¥

Ou a partir de la barre de menu : Outils / Dictionnaires / Recettes

A AFFID Standard 2014 [ GENE ALAIN - Exercice

Fichiers Impressions Périodique Annuel Graphes Exercices Paramétres [OlNdg Aide PRATICIENS

[a Sauvegarde

A-FHD _gtdndd 7| % Restauration

'ﬂ' Maintenance

) Environnement

Liste Patients m

== Import/ Export

Le dictionnaire des recettes donne une liste exhaustive des rubriques utilisables pour la saisie d’
une écriture de recette. Si certaines rubriques ne vous concernent pas il est possible de les
occulter, sans pour autant les supprimer du dictionnaire initial, dans la liste des rubriques
proposées lors de la saisie des recettes centralisées.
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———— <
X+ AFFID Standard 2014 [ GENE ALAIN - Exercice 201 E

Fichiers  Impr s Périodigue  Annuel Graphes Exercices Paramétres Outils Aide PRATICIENS

' : ,(onndu@ a(% Kewtéeg GENE ALAIN - Exercice 2014

Bz ot o -l

A Rubrique Sous Rubrique Libellé l Total Janvier Fevrier
V‘ Honoraires tiers payants 019413511 - Régime général Henoraires encaisses
J Henoraires tiers payants 030461100 - Assurance Maladie  Honoraires encaisses
J Honoraires tiers payants 017513431 - Régime général Honoraires encaisses
J Honoraires tiers payants 019413611 - Régime général Honoraires encaisses
« Honoraires tiers payants 01921000 Honoraires encaisses 255812 296,92 478.50 332.30 112,00 310,50 21780
4/ Honoraires tiers payants 01911000 Honoraires encaisses 112.00 56.00 28.00
*’ Honoraires tiers payants  00000003002206 Honoraires encaisses 28.00 28.00
J Honoraires tiers payants 02751000 Henoraires encaisses
+/ Honoraires tiers payants 017512011 - Régime général Henoraires encaisses
V‘ Honoraires tiers payants 01751000 Heonoraires encaisses
+/ Honoraires tiers payants 01941000 Henoraires encaisses 37413 28.00 21.23 28,00
J Honoraires tiers payants 013422010 - Régime général Henoraires encaisses
J Heonoraires tiers payants (1342000 Henoraires encaisses
« Honoraires tiers payants 019211001 - Régime général Honoraires encaisses
4/ Honoraires tiers payants 01411000 Honoraires encaisses
*’ Honoraires tiers payants 019111021 - Régime général Honoraires encaisses
J Honoraires tiers payants 01931000 Henoraires encaisses 67.20 19.60 19.60 28.00

L activation est signifiée par une coche verte qui apparait dans la colonne a gauche de la rubrique.

Si la rubrique est cochée, celle-ci est intégrée dans la liste des rubriques proposées lors de la saisie
des recettes centralisées.

La désactivation est signifiée par I’absence de coche verte dans la colonne a gauche de la
rubrique. Il ne sera donc pas possible d'utiliser la rubrique en saisie des recettes centralisées

Pour activer ou désactiver une rubrique du dictionnaire :

- Cliquer directement dans la case de la colonne de gauche "A " devant la rubrique (active ou
désactive la coche verte).
Ou

- Cliquer sur le bouton S
sélectionnée dans la liste.

I ou touche F10 Pointage pour activer ou désactiver la rubrique

De plus, le dictionnaire visualise par rubrique et mois par mois le montant total des écritures déja
comptabilisées pour I’exercice en cours.

Dans le cas ou I’utilisateur souhaite connaitre le détail des écritures d’une rubrique :
- selectionner la rubrique,

7

- appuyer sur le bouton ﬁ. ou touche F9 Imprimer.

L’impression peut s’effectuer a I’écran ou a I’imprimante suivant I’option choisie.

Personnalisation de certaines rubrigues de recettes

Certaines rubriques peuvent étre personnalisées au niveau de la sous rubrique. Pour les détails d’
utilisation de cette fonction (Voir Chapitre : Personnalisation des autres recettes) |+
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5.2.3 Saisie des recettes centralisées

ﬁ AFFID Standard 2014 [ GENE ALAIN - Exercice

Fichiers

Dat:
06/01/2014
06/01/2014
10/01/2014
11/01/2014
12/01/2014
13/01/2014
13/01/2014
14/01/2014
14/01/2014
21/01/2014
24/01/2014
28/01/2014
04/02/2014
10/02/2014
11/02/2014
11/02/2014
14/02/2014
14/02/2014
17/02/2014
18/02/2014
22/02/2014
01/03/2014

£ F & F

AAAAAARAAAAARAAAN A A KA AN

- Date

Impressions

| ec Recettec Centralicéec

 EEAEEe

Périodique  Annuel  Graphes

Rubrique

Honoraires tiers payants 01921000
Honoraires tiers payants 01931000
Honoraires Centralisés

Honoraires tiers payants 01921000
Honoraires Centralisés

Honoraires tiers p
Honoraires Centrg =2

Exercices

Paramétres Outils  Aide PRATICIENS

SO

Libellé

AFFID VITALE - VIREMENT TIER...
AFFID VITALE - VIREMENT TIER...

Honeraires journaliers

AFFID VITALE - VIREMENT TIER...

Honeraires journaliers

Honoraires tiers pf|

Honoraires Centr

Date
Honoraires tiers pf|
Honoraires tiers p I Rubrique
Honoraires tiers p Libellé
Honoraires tiers p
Honoraires tiers p Réglement
Honoraires tiers p Montant

Honoraires tiers p

Honoraires tiers p

Honoraires Central
Honoraires tiers payants 01921000
Honoraires tiers payants 01921000
Honoraires tiers payants 01921000
Gains divers Sans tva

|20/10/2014 ¥

Honoraires Centralisés ¥
Cession Actifs

Expertises Médicales

Gains divers 5ans tva

Gains divers Avec tva

Henoraires Remplagants

Heonoraires Centralisés |
Honoraires cliniques Cliniques Saint Antoine
Honoraires cliniques Cliniques

Honoraires cliniques Clinique Saint Roch

Mode

VIR
VIR
ESP
VIR
ESP

o Saisie d une recette centralisée

|:| Suivant

i - . VIR
Honoraires tiers payants Had

AFTIC VITHEE =Y R, VIR

AFFID VITALE - VIREMENT TIER... VIR

INDEM CPAM VIR

L Valider

MHuler
" Aide

Montant % Prof Heure

3890€ 0 09:40
1960€ 0 09:41

000€ 0 10:32
11802€ 0 17:13
000€ 0 19:26
16:03
09:01
16:00
10:27
09:56
09:39
09:16
16:01
21:18
08:20
16:24
09:48
15:37
56.00€ 0 08:35
6680€ 0 16:00
11200€ 0 17:02
233.24€ 0 15:50

Cette date correspond a la date de réception du reglement de la recette. C'est elle qui est prise en
compte pour la préparation de la balance de trésorerie.

- Rubrique

Une recette est caractérisée par une rubrique composée d'un mot clé et d’un sous mot clé. Par
exemple, pour un remboursement, le mot clé est : cREMBOURSEMENT» et le sous mot clé peut
étre «</ASSURANCES».

Pour des Honoraires Tiers Payants, le mot clé est :

peuvent étre : CPAM, ART.115, AMG.

Les sous mots clés permettent de distinguer les différentes sources d'alimentation de la rubrique
(les différents tiers payants)

HON/TIERS PAY et les sous mots clés

L’ensemble des rubriques de base sont prédéfinies par AFFID Standard. Certaines rubriques
peuvent étre copiées et personnalisées en modifiant le sous mot clé. (Voir Chapitres
Personnalisation des autres recettes|« | et Adaptation des recettes centralisées aux caractéristiques

de fonctionnement du cabinet)! e

- Libellé

Le libellé de I'écriture de recette est une zone a saisie libre. Vous pouvez y saisir un numéro de
cheque, une information qui vous aidera a identifier la recette ou laisser cette zone vide Valider

par « Entrée ».

- Mode de reglement

AFFID Standard vous propose par défaut, le mode de reglement par Chéque.

Les recettes
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Pour faire apparaitre la liste des autres modes de reglements, cliquer sur la fleche descendante a
droite de la zone.

CA : Caisse, Espéces.

B1 : Chéque, Carte Bancaire, Virement et Nom de la banque 1.
B2 : Chéque, Carte Bancaire, Virement et Nom de la banque 2.
B3 : Chéque, Carte Bancaire, Virement et Nom de la banque 3.

- Montant
Pour saisir les décimales : mettre une virgule aprés la partie entiere (la virgule sera affichée
comme un point).
Pour saisir un nombre négatif: mettre le signe (-) devant le montant.

Le cas des chéques retournés impayes :

Les chéques impayés (qui ont fait I’objet d’un rejet de la banque) sont a saisir avec un montant
négatif dans la rubrique « Honoraires centralisés » a la date du rejet du chéque avec le mode
réeglement VIR (virement).

valider - | *&criture est enregistrée par date et dans I’ordre de la saisie dans le livre des
recettes centralisées.

Ll annuler - Apandon de la saisie en cours
Suivant Lorsque cette case est cochée, des que vous validez cette écriture, I'écran de
saisie reste initialisé sur le formulaire de saisie pour enchainer une nouvelle
écriture.

Chaque écriture s’enregistre dans le livre des recettes centralisées et est instantanément
comptabilisée dans le compte comptable et dans la rubrique fiscale correspondante.

Modification, suppression d'une recette centralisée.

Attention : Les recettes issues de la centralisation des recettes journalieres (repérées par une fleche

verte = en premiere colonne) ne peuvent étre ni modifiées ni supprimées.
Pour agir sur ces lignes, vous devez retourner dans les recettes journalieres et modifier ou
supprimer les recettes journalieres correspondantes.

AFFID Standard permet de trier les écritures selon plusieurs critéres (date, rubrique,...) pour
faciliter les recherches.

Les écritures comptables sont triées par défaut sur la date.

' VQ 4
Pour initialiser la procédure de tris multicriteres. Cliquer sur le bouton de fonction S ou
Touche de raccourci clavier F7

Choix des criteres de tri ;: Cocher les cases selon les criteres souhaités, un ordre d'attribution
s'applique lors de la sélection des tris.
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e ~
i' Tri - Les Recettes Jounaliéres l T

1 -
Date 2

Patient 1

Acte 3

[] MntDa

[ Mede

[] Mnt Regu

[] Client

© Croissant ) Décroissant

Valider Ll Annuler

u

Apres la validation : la grille est triée et ordonnée selon I’ordre des tris choisis.
Les modifications de tri ne sont que temporaires et ne seront pas prises en compte lors de la
réouverture de cette méme fenétre.

Un clic sur un entéte colonne désactive la fonction tri.

Nota :
Le tri choisi pour la saisie des écritures n'a aucune incidence sur I’édition du livre-journal des
écritures qui est toujours trié par date chronologique.

Il est aussi possible d*appliquer des tris ou filtres directement a partir de la grille d*affichage
- (Voir chapitre : Principes de tris et filtres dans les grilles)!ss)

5.3 Journal des recettes

L’administration fiscale fait obligation de tenir un livre des recettes journalieres et un livre des
recettes centralisées. Ces documents obligatoires devront étre présentés en cas de controle. lls
doivent donc étre conservés plusieurs années. Si vous ne souhaitez pas les imprimer au jour le jour,
il est indispensable de les éditer au moins une fois par mois en indiquant les dates de début et de fin
de période a prendre en compte.

5.3.1 Journal des recettes journaliéres

Recettes

Menu H Journaliéres " }
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al i’
¥ JOURNAL DES RECETTES munmmm B S|

Périnde d'impression

Datededébut:  (0101/2014 ¥ |

Date de fin : 3y01/2014 V|

©' Imprimer & ['écran ™ Imprimer vers [Tmprimante

L Valider mnuler

e Saisir la date début de période, par défaut, la date est initialisée a la date du jour.

e Saisir la date fin de période a prendre en considération, par défaut, la date est initialisée a
la date du jour.

o Sélectionner la sortie de I’impression : vers I’écran ou vers I’imprimante. Par défaut, I’
impression se fait & I’écran.

REMARQUE : 1l est possible d’imprimer les recettes sans les noms des clients. Cette possibilité
est offerte en passant par la barre des menus. Cliquer sur I’onglet Impressions et choisir Recettes
journaliéres, puis I’option Livre - Journal Sans les noms.

ﬁ AFFID Standard 2014 [ GENE

Fichiers [ghIEHLGEE Péricdique  Annuel  Graphes Exercices  Paramétres  Outils  Aide  PRATICIENS

Recettes journaliéres » Livre - Journal Avec les noms de patients

Recettes centralisées » Livre - Journal 5ans les noms
Bordereau remise en banque 4 .
. ) Henoraires en Attente
Contréle des tiers payants L4 )
Honoraires Remplagants

Dépenses L4
Mouvements financiers » Honoraires en Dépassement
Immaohilisations » Henoraires d'un Code acte

- H ires d'un Régl t
Balance de Trésorerie L4 onoraires dun Reglemen
Contréle du peintage de banque » Récapitulatif annuel par Code acte
Concordance du solde comptable avec le solde bancaire ¥ Récapitulatif annuel des Dépassements

Balance des comptes

Balance des comptes détaillés

Récapitulatif du solde des comptes

5.3.2 Journal des recettes centralisées

Menu ”§ﬂ | - 2
- Centralisges | |{ ») Livre - journal
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70 Journal des recettes

e Saisir la date début de période, par défaut, la date est initialisée a la date du jour.
e Saisir la date fin de période a prendre en considération, par défaut, la date est initialisée a

e Sélectionner la sortie de I’impression : vers I’écran ou vers I’imprimante. Par défaut, I’

54 Re

al Ty
A JOURNAL DES RECETTES 9o

Périnde dimpression

Datededébut: 01012014 ¥ |

¥]

Date de fin : |31/01/2014

' Imprimer & 'écran ™ Imprimer vers [Tmprimante

Lg Valider mnuler

a date du jour.

mpression se fait a I’écran.

mise des cheques en banque

5.4.1 Création d'un bordereau de remise des cheques en banque

Les recet

tes journalieres et les recettes centralisées enregistrées avec un mode de reglement par

chéque font I'objet d'une remise de chéque en banque.

Une remise en banque de cheques s’effectue pour tous les cheques recus sur une période. Pour
permettre I’impression du bordereau d’accompagnement il est nécessaire de saisir dans la zone
remise » la date de remise en banque dans le menu principal Périodique / Remise de
/ module Recettes journalieres et/ou module Recettes centralisées (le mode de

« date de
cheques

fonctionnement est le méme pour ces deux rubriques).

Pointage des cheques remis a la banque

4 AFFID Standard 2014 [ GENE ALAIN - Exercice

Fichiers

Impre: eriodi Annuel  Graphes Exercices Parameétres Outils  Aide PRATICIENS
Remise de chéque - recettes journaligres

Remise de chéque - recettes centralisées

Pointage et contrdle de la Bangue B1

Pointage et contrdle tiers payants i - . 2 1
] “ G E" I d -h
Pointage et contréle des attentes | l ‘.
Visualiser Trier Duplique Irrrprlner I
|

|
Mnt Re Client
Pointage et contrdle de la Banque B2 d r.-gu =1

</ 11/01/2014 COUL 0.00€ COUILLAUT MYRIAM 018918900 - Régime général

Pointage et contrdle de la Banque B3

11/01/2014 MADE . Q 2440 € MADE Christophe

Pointage et contrdle de la Caisse

11/01/2014  MISSA 23.00 € MISSAULT FRANCIS
11,/01/2014 ORTE( Validation des recettes journaliéres p 23.00 € ORTEGA MAMOLETTE

Les recettes
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Remise des chéques en banque 71

Ce traitement périodique permet la création du Bordereau de remise en banque des cheques d’une
ou de plusieurs journées.

La selection de cette fonction fait apparaitre a I’écran la liste des chéques recus. La premiere

colonne de gauche de la grille indique par la présence d’une coche v sile chéque a déja été
sélectionné pour un dépdt a la banque; dans ce cas, la date de dép6t est indiquée dans la 3° colonne
de la grille.

Pour préparer un bordereau de banque vous devez :

e Positionner la barre de sélection sur le premier cheque a déposer.

W

e Cliquer sur la touche de fonction F10 Pointage ou le bouton .
Renseigner les zones d’information de la fenétre « Remise du chéque » :

- -
ﬂ' Remise des chéques l TS
Date de la remise des chéques en bangue 22/09/2016 ¥ Valider
Pointage automatique des remizes de chégues de |a période g Annuler

D Pointer tous les cheques recus de |a période avec la
date de remise )

WA Aide
Date de début de périnde des chéques & painter

[

]
L

=]
T

Il
i}

Date de fin de période des chéques a pointer 22409,

(=]
=1
T

Me pas re-modifier les chégues qui ont déja eté pointés
Al
dans la période

|:| Dépainter

|:| Suivant

Caractéristigue de la remise en bangue
Compte bancaire de la remise @ B1 @ B2

2 B3

Type de versement des chéques @ Rem.grp. 1 ) Rem. grp. 2

Vous pouvez :
faire un pointage ponctuel.
faire un pointage automatique sur une période.
faire un pointage séquentiel.

e Pointage ponctuel.
Date de la remise : Propose la date du jour par défaut. Taper la date de dép6t sous la
forme : JJMM

Valider

e Pointage automatique par période.

Date de la remise : Propose la date du jour par défaut. Taper la date de dép6t sous la
forme : JJMM

Cocher I’option : Pointer tous les cheques recus de la période.

Date de début de période : par défaut, la zone est initialisée a la date de la derniere
remise + 1 jour. Possibilité de la modifier sélectionnée par la barre de sélection.
Possibilite de la modifier.
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72 Remise des chéques en banque

Date de fin de période : par défaut, la zone est initialisée a la date du dernier chéque
non pointé. Possibilité de modifier.
Valider.

A la fin de I’opération, toutes les écritures sont cochées et la date de dépét est
initialisée a la date de la remise.

e Pointage séquentiel.

Date de la remise : Propose la date du jour par défaut. Taper la date de dép6t sous la
forme : JJMM
Cocher I’option : Suivant (en bas a droite de la grille).

Valider.

L’écriture est cochée, la date de remise est initialisée a la date de la remise. Le logiciel
se positionne sur I’écriture suivante pour étre pointée.

Valider réitérer Valider selon le nombre de cheque a pointer.
Pour arréter la fonction cliquer sur Annuler

Dépointage (suppression d’un ou plusieurs chéques du bordereau)

Pour dépointer le ou les chéques d'un bordereau de banque vous devez :

e Positionner la barre de sélection sur le premier cheque a déposer.

e Cliquer sur la touche de fonction F10 Pointage ou le bouton ‘J

Renseigner les zones d’information de la fenétre « Remise du chéque » :

Pour dépointer, il suffit de laisser la zone ""date de remise des chéques en banque'’ a blanc et de
cocher la case dépointer.

il Ny
i' Remisze de chéque l ? -ghl
Date de la remise des chéques en banque 22f03/2016 ¥ Valider
Pointage automatigue des remises de chéques de |a période u.ﬁ.nnuler
D Pointer tous les chégques regus de la période avecla

date de remise

Date de début de période des chéques & pointer

Date de fin de périnde des chéques a pointer 22/09/2016

MNe pas re-modifier les chéques gui ont déja et& pointés
Al

dans |a période

— ] +/| Dépoai
Caractéristigue de |a remise en bangque Depointer
|:| Suivant

Compte bancaire de la remise @ B1 ® B2 @® B3
Type de versement des chéques © Rem.grp. 1 0 Rem. grp. 2

| Aide

[
L]
fu)
[
=
'.|

Les principes de fonctionnement sont les mémes que pour le pointage.

Les recettes
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Remise des chéques en banque 73

Vous pouvez :
faire un dépointage ponctuel.
faire un dépointage automatique sur une période.
faire un dépointage séquentiel.

e Dépointage ponctuel.

Date de la remise : laisser la date a blanc
Valider

e Dépointage automatique par periode.
Date de la remise : laisser la date a blanc
Cocher I’option : Pointer tous les cheques recus de la période.

Date de début de période : par défaut, la zone est initialisée a la date de I’écriture
sélectionnée par la barre de sélection. Possibilité de la modifier.

Date de fin de période : le clic initialise la zone a la date de I’écriture sélectionnée.
Possibilité de modifier.
Valider.

A la fin de I’opération, toutes les écritures sont decochées et la date de dép6t est remise
a blanc.

e Dépointage séquentiel.

Date de la remise : laisser la date a blanc
Cocher I’option : Suivant (en bas a droite de la grille).
Valider.

L’écriture est décochee, la date de remise est remise a blanc. Le logiciel se positionne
sur I’écriture suivante pour étre dépointée.

5.4.2 Impression des bordereaux de remise des chéques

Impression directe du bordereau de remise des chéques en Bangue avec le nom des patients

e sélectionner une écriture pointée ayant la date de remise pour laquelle vous souhaitez
imprimer un bordereau

b=t

e cliguer sur la touche F9 - Imprimer ou le bouton SLEEEE

e choisir le support d’impression : écran ou imprimante.

Remarque :

Si vous souhaitez une impression sans le nom des patients utilisez la fonction du menu
principal : Impressions / Bordereau de remise en banque / sans le nom des clients. Dans
cette procédure vous devez indiquer la date de début et la date de fin de période d’
impression. Les dates a saisir sont les dates de dép6t saisies dans la fonction Remise de
cheques.

Impression des bordereaux de remise des chéques en banque

Cette fonction permet d’imprimer les bordereaux de remise des chéques en banque sans passer
par la fonction Création du Bordereau de remise en banque des chéques.
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74 Remise des chéques en banque

Saisir la date de début et la date de fin de période d’impression. Les dates a saisir sont les dates
de remise saisies dans la fonction Remise de chéques.

Chaque date de remise comprise dans la période d’impression donnera lieu a la création d’un
bordereau de remise de cheques.

5.5 Controle et pointage des Tiers-Payants

5.5.1 Pointage des reglements Tiers-Payants

Lors de la saisie du paiement d’une consultation en mode de reglement « TP » |’organisme payeur
a été précisé (CPAM, MSA, UDAF, etc.). Le pointage des honoraires en tiers payant permet de
suivre pour chaque patient les reglements recus. Apreés le pointage, pour une période donnée, vous
pouvez obtenir, & I’écran ou sur imprimante, par organisme et par patient le total des montants
recus et le total des montants restant dus.

Par ailleurs, le montant total de chaque décompte doit étre enregistré a la date du reglement, tiers
par tiers, dans le menu Autres recettes centralisées : rubriqgue Honoraires Tiers Payants.

Pour faciliter I’opération de pointage il est recommandé de trier les honoraires en tiers payants
selon I’ordre de la présentation du décompte fourni par l'organisme payeur. Par défaut les
honoraires sont triés par date de consultation. Pour obtenir un ordre de tri différent (par tiers

\Y
A
payant, par patient) utilisez la touche de fonction F7 ou le bouton .LE‘ ou cliquer sur I'entéte de
colonne a trier.

Remargue
Pour les utilisateurs du module AFFID Vitale, I’enregistrement et le pointage des tiers payants
est automatique si lI'option est activée dans AFFID Vitale.

Pointage des tiers payants

Accés 2lc Recetes ey
depuis : H joumalizes { >} Pointage des Tiers Payants

Ou

ﬁ AFFID Standard 2016 [ BELINGARD MICHELLE - MG - Exercice 2015
Fichiers Impressions WECGLIGICE Annuel  Graphes Exercices Paramétres  Outils  Aide  PRATICIENS

Remise de chéque - recettes journaliéres |

Remise de chéque - recettes centralisées (2168 ’Paqantg GENE ALAIN - Exercice 2015

Pointage et contréle de la Banque BL

Patient ‘MunlanlDﬁ |MunlanlRegulhnlanlAtlem‘ Part AMO ‘ Part AMC |Parlpali=nl| Mode B

T —— B ~ —
Pointage et contréle des attentes ‘%‘ - jl_A ==]I \'E (&) .
Retour Rechercher N Trer | i Imprimer ) Praficien Agenda
I AMC ‘

v Date Comptable¥ Pointage et contréle de la Banque B2
+# mer 01 juillet PERORE LAURENCE 23.00 € 0.00€ TP
+# mer 01 juillet Pointage ct contréle de o Caisse éral LENE MARIE 2300€ 2200€  0ODE  2300€  000€ 000€ TP
+ jeu 02 juillet — éral M- COCON LAURENCE 2300€ 2200€  0ODE  1610€  6O0€  000€ TP
/ jeu 02 juillet Validation des recettes journaliéres éral PARY JOSIANE 2300€ 2300€  0O00€ 2300€  000€  000€ TP
o jeu02juilet  lun 06 juilet 014614211 - Régime général BREL FLORENCE 2300€ 2300€  0O00€E 2300€  000€  0O0E TP
 jeu02juilet  lun 0B juilet 024610000 - Régime agricole POULET GAETAN 2300€ 2300€  000€ 2300€  000€  0O00€ TP
06 juilet  mer08juilet 011912211 - Régime général DOQUE AURORE 2300€ 2300€  0O00€E 2300€  000€  0O00€E TP
./ ven03jullet  lun27jullet 024610000 - Régime agricole MAGNE HELENE 2300€ 1610€  6O0€  000€  000€  0O00€E TP
ven 03 Juillet 014614211 - Régime général BEAULIEU SYLVIE 2300€  0O00€ 2300€ 2300€  000€  0O00€ TP
o/ ven0O3juilet  marO7 juilet 011912281 - Régime général COUDET VALERIE 2300€ 2300€  000€ 4370€  000€  0O00€ TP
06 juilet  mer08ullet 011912211 - Régime général DOQUE AURORE 2300€ 23006  000€ 1610€  690€  0O00€E TP
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Contréle et pointage des Tiers-Payants 75

La premiére colonne de la grille indique le pointage du tiers payant par une coche :

v indique un réglement total recu des tiers payants
v indique un réglement partiel regu des tiers payants

- Sélectionner la ligne a pointer,

- Les pointages se font soit par la touche de fonction F10 ou le bouton S22

i Ty
E Pointage du virement— &u
Date Relevé : aypz0s ¥ ld valider
Montant recu : mrmuler
Bd Aide

Part AMO :
D Dépainter

|:| Suivant

Part AMC :

Part du patient :

Le pointage n’enregistre pas la recette (ceci n’est qu’un pointage)
il faut enregistrer le paiement dans les recettes centralisées/Honoraires tiers payants

Dépointage d'un tiers payant

- Sélectionner la ligne a pointer, puis le bouton S22
- Cocher la case Dépointer

i ™y

Date Relevé @ |21,|f0?f2016 ¥ ] g Valider
Montant recu : | | mnuler
id
Part AMO : |16.1I.’J | " Aide
Part AMC ; |5,gu | Deépointer
Part du patient : |[J,00 | [ ] suivant

- puis valider

Si la case suivant est coché dépointe I'écriture validée et passe a I'écriture suivante de la grille
sans refermer la fenétre.
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76 Controle et pointage des Tiers-Payants

5.5.2 Impression des honoraires en Tiers Payants

ﬁ AFFID Standard 2016 [ GENE ALAIN - - Exercice 20!

Fichiers QIGNIESGLEE Périodique  Annuel Graphes Exercices Paramétres Outils  Aide  PRATICIENS

Recettes journalieres

Recettes centralisées

Bordereau remise en banque
Contréle des tiers payants 4 Pointage des Tiers payants L HH @ {1
| . — W
1\ Imprimer | Valider |
[ [

Dépenses Virernents des Tiers Payants

Mouvements financiers . -
. Patient Montant D |Montant Regu| fond

I bilisati

[T B —— PERORE LAURENCE 2300€  000€
sam Balance de Trésorerie 4 LENE MARIE 23.00€ 6.90 €
sam Contréle du pointage de banque 4 M - COCON LAURE 2300€ 690 €
dim Concordance du solde comptable avec le solde bancaire P PARY JOSE 2300€ 000€

-
!un :1 Balance des comptes A+ Impression des Tiers Paya_ &Iﬂ
J.eU 9 Balance des comptes détaillés = = =
jeu z o ) Période d'impression
: Récapitulatif du solde des comptes
jeu Zewy b Date de début [Fljo1/2018 ¥ ] g Valider
jeu 21 juillet Cpam ————
: u P Date de début [s112/015 ¥
Jjeu 21 juillet Ccmu — mnnuler
jeu 21 juillet Cpam T

© AMO - AMC

@ AMO Cpam

@ aMC

Mature de [impression
@ Impression des tiers payants pointés
@ Impression des tiers payants non paintés

« Impression des tiers payants pointés et non pointés

Les honoraires en tiers payant, pour une période donnée, peuvent présenter deux situations :
honoraires réglés, honoraires non réglés ou réglés partiellement. Par Organisme payeur et par
période trois impressions sont possibles :

a - une situation globale,
b - une situation des reglements en attente,
C - une situation des reglements recus.

Les trois types d’impression sont initialisables suivant plusieurs procédures.

a - Impression des honoraires réglés ou en attente de réglement
- par le menu principal Impressions / Recettes journaliéres / Honoraires Tiers Payants :

impression des honoraires pour I’ensemble des Organismes payeurs,

b - Impression des honoraires en attente de réglement ou régles partiellement
- par le menu général : onglet Impressions / Recettes journaliéres / Honoraires Tiers
Payants en attente : impression des honoraires en attente de reglement pour I’ensemble des

Organismes payeurs.

¢ - Impression des honoraires réglés
- par le menu général : onglet Impressions / Recettes journalieres / Honoraires Tiers

Payants pointés : impression des honoraires réglés pour I’ensemble des Organismes payeurs,
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5.6 Honoraires en attente

5.6.1 Pointage et contrble des honoraires en attente

Lorsqu’un patient demande a regler ultérieurement, la consultation est alors enregistrée avec le
code « ATT ». L impression vous permet de retrouver, pour une période donnée, tous les actes avec
le mode de réglement « ATT ».

Acces par le menu des recettes journaliéres :

% Recettes

Journaliéres
Saisie Evolution mensuelle des Actes
Livre - journal Répartition annuelle des Actes
Remise des Cheques Répartition journaliére des Actes
Pointage des Tiers Payants Personnalisation des Actes
| ); Pointage des Attentes Personnalisation Tiers payants
Honoraires des Remplacants Liste des patients

Honoraires d'un Code d'acte
Honoraires d'un Reglement

Recapitulatif annuel des Actes

Ou par la barre de menu :

A+ AFFID Standard 2014 [ GENE ALAIN -

Fichiers Impressions QEEILHILIEE Annuel  Graphes Exercices  Paramétres  Outils  Aide  PRATICIEMS

Remise de chéque - recettes journaliéres

Remise de chéque - recettes centralisées

Pointage et contrdle tiers payants

Pointage et contrdle des attentes

Pointage et contrdle de la Banque B1

Pointage et contrdle de la Banque B2
Pointage et contrdle de la Banque B3

Pointage et contrale de la Caisse

Validation des recettes journaliéres

Le principe du pointage est le méme que pour les tiers payants

- sélectionner la ligne puis touche F10 ou cliquer sur le bouton
- saisir la date d’acquittement et le montant recu (par défaut AFFID prend le montant d{)
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78 Honoraires en attente

¥ ESPECE
Date acquitement : 14/10/2014 ¥ ]

™ CHEQUE

Montant recu ® CARTEBLEU

|:| MNe pas enregistrer a nouveau le réglement dans les recettes
centralisées, Valider seulement 'annulation de l'attente

Attention ! si le montant requ est inférieur au montant
dd, vous devez saisir dans les recettes journaliéres une
nouvelle ligne avec le reste di en attente.

g Valider mnuler ﬂ.ﬁu’de [ ] suivant

- sélectionner le mode de réglement (espéce, cheque, carte bancaire)

g Valider

5.6.2 Impression des honoraires en attente

¢ Soit a partir du Contréle des honoraires en attente

A AFFID Standard 2016 [ GENE ALAIN - - E

Fichiers  Impre 3 ériodigue  Annuel  Graphes ercices  Paramétres QOutils  Aide

Contrdle dec Honormires en Attente

2P 9 e % NP 2 2

Date Comptable ¥ Patient Mnt Mode Remarque

mar 12 juillet GASCOIN JEAN-LUC vV 23.00€ ATT
ven 135 juillet BOCQUEL c 23.00€ ATT
lun 18 juillet ABLBAN PIERRE c 23.00€ ATT
jeu 21 juillet TARTAMPION JULES 3 23.00€ ATT

- Boutons de fonction ﬁ (ou Touche F10).

e Soit a partir de la barre de menu, onglet Impressions / Recettes journalieres / Honoraires en
attente

E" AFFID Standard 2014 [ GENE A

Fichiers Periodique Annuel Graphes Exercices Paramétres Outils Aide  PRATICIENS

Recettes journali Livre - Journal Avec les noms de patients

Recettes centralisées Livre - Journal Sans les noms

Bordereau remise en banque

Contréle des tiers payants N
Honoraires Remplacants
Dépenses »
Mouvements financiers 4 Henoraires en Dépassement
Immobilisations 4 Honoraires d'un Code acte
Salance de Trésorerie N Honoraires d'un Reéglement
Contréle du pointage de banque 3 Récapitulatif annuel par Code acte
Concordance du solde comptable avec le solde bancaire P Récapitulatif annuel des Dépassements

Balance des comptes

Balance des comptes détaillés

Reécapitulatif du solde des comptes
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5.7

© Imprimer & ['écran

b Valider

,
£ oo e SN

Période dimpression

Date de début :

Date de fin:

mnuler

loyoy21s ¥
[31/12/2015 |

™ Imprimer vers | Tmprimante

- sélectionner la date de début et la date de fin puis Valider

Analyse et suivi des recettes

5.7.1 Analyse et suivi des recettes journaliéres

L'acces aux diverses fonctionnalités permettant I'analyse et le suivi des recettes journalieres peut se
faire directement a partir de la barre de menus d'AFFID Standard :

Pour les impressions

Fichiers

E AFFID Standard 2014 [ GENE =

[l périodique  Annuel Graphes B

Recettes journaliéres »

Recettes centralisées »
Bordereau remise en banque »
Contréle des tiers payants »
Dépenses

Mouvements financiers »
Immobilisstions »
Balance de Trésorerie »
Contréle du pointage de banque »

Concordance du solde comptable avec le solde bancaire P

Balance des comptes
Balance des comptes détaillés

Récapitulatif du solde des comptes

s Paramétres  Outils  Aide PRATICIENS

Livre - Joumnal Avec les noms de patients

Livre - Journal 5ans les noms

Honoraires en Attente
Henoraires Remplagants
Honoraires Tiers payants
Honoraires en Dépassement
Henoraires d'un Code acte

Henoraires d'un Réglement

Récapitulatif annuel par Code acte

Ou par le menu des recettes journaliéres

%’Eec&ffes

wamfc'éres

Saisie
Livre - journal

Remise des Chégues

Pointage des Tiers Payants

Pointage des Attentes

Honoraires des Remplacants

Honoraires d'un Code d'acte

Honoraires d'un Réglement

Recapitulatif annuel des Actes

Pour les graphes
L AFFID Standard 2014 [ GENE ALAIN - Exercice 2014 1 L

Fichiers Impres: Périodique  Annuel [REIETLES rcices  Paramétres  Outils  Aide PRA

Actes: Evolution mensuelle

A-WD S Mn Actes ; Evolutien mensuelle - titulaire/remplagant
S Actes: Répartition - annuelle

Actes : Répartition - journaligre

Actes: Répartition - modes de réglement

Actes: Répartition - titulaire/remplagant

Recettes : Evolution mensuelle

Recettes : Répartition annuelle

Dépenses : Evolution mensuelle

Dépenses : Répartition annuelle

Annuel : Evolution du solde comptable
Annuel : Evolution du solde bancaire

Annuel : Répartition des recettes/dépenses

Recettes
B Journaliéres

Evolution mensuelle des Actes
Reépartition annuelle des Actes
Répartition journaliére des Actes
Personnalisation des Actes
Personnalisation Tiers payants

Liste des patients

2016 - AFFID Systémes
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Honoraires remplacants

Cette fonction permet d’imprimer tous les actes effectués, pour une période donnée, par un
Praticien Remplacant.

Honoraires d'un code acte

Cette fonction permet d’imprimer le détail des honoraires d'un acte pour une période donnée.

Honoraires d'un réglement

Cette fonction permet d’imprimer le détail des honoraires d'un mode reglement (CHQ, ESP, CB,
TP, ...) pour une période donnée.

Récapitulatif annuel des Actes

Cette fonction permet d’imprimer ou de visualiser par type d’acte et par mois le montant des
honoraires effectués.

L'impression comprend deux pages, la premiere page correspond au ler semestre, la deuxieme
page correspond au 2éme semestre plus la totalisation et les ratios annuels.

Les montants comptabilisés sont les Montants dus et non les montants recgus.
&, En effet, le total annuel des actes peut étre différent du total du compte 70000 des
m recettes centralisées qui comptabilisent, conformément aux regles fiscales, les recettes
effectivement encaissées. L’écart provient des reglements en attente et des virements
Tiers payants non encore regus.

Analyse de I’activité : Evolution mensuelle des Actes, Répartition annuelle des Actes

Evolution mensuelle des Actes

Cette fonction permet de visualiser sous forme d’histogramme le montant des recettes
journalieres cumulées par mois. Les recettes journalieres prises en compte dans cette
représentation graphique correspondent a toutes les consultations effectuées, réglées et non
réglées.

Si vous utilisez AFFID Standard depuis plusieurs exercices le logiciel affichera également les
graphiques des exercices antérieurs (au maximum 3 exercices). Vous pouvez ainsi analyser I’
évolution de votre activité sur cette période.

Evolution mensuelle des Actes -Titulaire / Remplacants

Cette fonction permet de visualiser sous forme d’histogramme un comparatif des montants des
recettes journalieres cumulées par mois pour le titulaire et le(s) remplacant(s). Les recettes
journalieres prises en compte dans cette représentation graphique correspondent a toutes les
consultations effectuées, réglées et non réglées.

Le logiciel affichera uniquement le graphique annuel de I'exercice dans lequel I’utilisateur se
trouve. Vous pouvez ainsi analyser I’évolution de votre activité sur cette période.

Répartition annuelle des Actes

Cette fonction permet de visualiser par types d’actes sous forme de camembert le montant total
des recettes journalieres de I’exercice dans lequel I’utilisateur se trouve positionné. Les recettes
journalieres prises en compte dans cette représentation graphique correspondent a toutes les
consultations effectuées, réglées et non réglées.
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Répartition journalieres des Actes

Cette fonction permet de visualiser par jour sous forme de camembert le volume d'actes
journaliers saisis de I’exercice dans lequel I’utilisateur se trouve positionné. Le volume prend en
compte dans cette représentation graphique toutes les consultations effectuées, réglées et non
réglées.

Répartition annuelle par modes de reglements

Cette fonction permet de visualiser par mode de reglement sous forme de camembert le montant
total des recettes journaliéres de I’exercice dans lequel I’utilisateur se trouve positionné. Les
recettes journaliéres prises en compte dans cette représentation graphique correspondent a toutes
les consultations effectuées, réglées et non réglées

Répartition Titulaire / Remplagants

Cette fonction permet de visualiser sous forme de camembert le montant total des recettes
journaliéres de I’exercice dans lequel I’utilisateur se trouve positionné pour le Titulaire et pour
le(s) remplacant. Les recettes journalieres prises en compte dans cette représentation graphique
correspondent a toutes les consultations effectuées, réglées et non réglées

5.7.2 Analyse et suivi des recettes centralisées

L'acces aux diverses fonctionnalités permettant I'analyse et le suivi des recettes journalieres peut se
faire directement a partir de la barre de menus d’AFFID Standard :

Pour les impressions Pour les graphes
& AFFID Standard 2014 [ GENE ALAIN - Exercice 2014 1 N 2 AFFID Standard 2014 | GENE ALAIN - Exercice 2014 1 L

Fichiers [RUUEUSEGUEE Périedique  Annuel  Graphes Exercices Paramétres Outils  Aide  PRATICIENS Fichiers Impressions Périedique  Annuel JEE[ETIER Exercices Paramétres  Outils  Aide PRA

Recettes journaliéres Actes: Evolution mensuelle
Jlisé, Live - journal Actes: Evolution mensuelle - titulaire/remplagant

Actes : Répartition - Al

Bordereau remise en banque » ctes: Repartition - annuelle

. Analyse des Recettes entre deux dates Actes: Répartition - journaligre
Contréle des tiers payants 4 . i - .
Récapitulatif annuel par Compte * Actes: Répartition - modes de réglement

Dépenses 4 Récapitulatif annuel par Rubrique Actes: Répartition - titulaire/remplacant

Mouvements financiers 4 Recettes : Evolution mensuelle

Immobilisations » Recettes : Répartition annuelle
Dépenses : Evolution mensuelle
Dépenses : Répartition annuelle
Annuel : Evolution du solde comptable
Annuel : Evolution du solde bancaire
Annuel : Répartition des recettes/dépenses

Ou par le menu des recettes centralisées 4o f
Centralisées
g Receties
I:'-".I‘J—j ;
o Centralicées
Saisie Dictionnaire des recettes

Livre - journal

Remise des Chéques

Analyse des recettes
Récapitulatif annuel par Compte *
Récapitulatif annuel par Rubrique
Evolution mensuelle des recettes
Répartition annuelle des recettes

Personnalisation des recettes
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Analyse des recettes centralisées entre deux dates

Cet état présente les recettes totalisees par rubrique et mode reglement avec un sous total par
rubrique sur une période donnée.

apparaitra sur I'édition préparatoire de la 2035. En effet, certains montants globaux de
recettes sont modifiés par les rubriques inscrites en "Divers a réintégrer".

T Le montant indiqué sur cet état ne correspond peut-étre pas au total des recettes qui

Récapitulatif annuel des recettes centralisées par Compte

Ce document vous permet d'analyser, mois par mois, les recettes d’un exercice regroupées par
rubrique et numéro de compte comptable. Il est imprime sur deux pages, une par semestre.

Remarque : Cet état est demandé par votre centre de gestion, c’est I’état annuel récapitulatif des
recettes par compte.

Récapitulatif annuel des recettes centralisées par Rubrigue

Ce document vous permet d'analyser, mois par mois, les recettes d’un exercice regroupées par
rubrique et sous rubrique.
Il est imprimé sur deux pages, une pour chaque semestre.

Analyse de I’activité : Evolution mensuelle des Recettes centralisées, Répartition annuelle des

Recettes centralisées

Evolution mensuelle des Recettes centralisées

Cette fonction permet de visualiser sous forme d’histogramme le montant des recettes
centralisées cumulées par mois. Les recettes centralisees prises en compte dans cette
représentation graphique correspondent a toutes les recettes (recettes journaliéres et autres)

réglees.

Si vous utilisez AFFID Standard depuis plusieurs exercices le logiciel affichera également les
graphiques des exercices antérieurs (au maximum 3 exercices). Vous pouvez ainsi analyser I’
évolution de votre activité sur cette période.

Répartition annuelle des Recettes centralisées

6

6.1

Cette fonction permet de visualiser par rubrique sous forme de camembert le montant total des
recettes centralisées de I’exercice dans lequel I’utilisateur se trouve positionné. Les recettes
centralisées prises en compte dans cette représentation graphique correspondent a toutes les
recettes effectuees (recettes journaliéres et autres) réglées.

Les dépenses

Gestion des dépenses

Toutes les sorties d'argent vers un tiers, (a I’exception donc des prélevements du praticien), faites a
partir de I’un ou I’autre des comptes bancaires professionnels (que ce soit sous forme de chéque, de
carte bancaire, de virement ou de prélevement) ou depuis la caisse, doivent étre enregistrées dans
ce module.
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W Dépenges

) Personnalisation Parts professionnelles
Livre - journal Personnalisation des Credits
Grand-livre des dépenses Personnalisation des Véhicules
Analyse des dépenses Dictionnaire des depenses

Récapitulatif annuel par Compte *

Recapitulatif annuel par Rubrique *
Evolution mensuelle des depenses
Repartition annuelle des dépenses

Personnalisation Autres Dépenses

Les dépenses sont saisies a I’aide d’un dictionnaire de rubriques prédéfinies. Une rubrique
génere automatiquement la bonne écriture comptable. Les dépenses sont mémorisées
chronologiquement et comptabilisées par le logiciel AFFID Standard selon les exigences du
plan comptable et alimentent les rubriques de la déclaration 2035.

Cas particuliers :

Achats
Les achats de matériels dont le montant est supérieur a 500,00 € HT doivent étre enregistrés
dans le module dépenses sous la rubrique : Immobilisations, Compte d’attente ainsi que dans
le registre des immobilisations dans le module Immobilisations.

Dépenses déduites forfaitairement.
Le module Paramétres / Initialisations fiscales permet de déduire « au forfait » certaines
dépenses (frais de véhicule, blanchissage ou 2% conventionné). Si vous avez opté pour la
déduction forfaitaire, la saisie de ces dépenses n’est obligatoire que si la dépense est payée sur
le compte professionnel. Ou la caisse. Le logiciel imputera automatiqguement ces dépenses
dans la rubrique « Dépense privée ». Le forfait sera calculé et affecté en fin d’année.

Les prélévements praticiens et dépenses privées.
Les prélevements du praticien effectués depuis le compte professionnel : virements du compte
professionnel vers le compte privé et tous les prélevements d’especes dans la caisse sont a
saisir dans le module des Mouvements financiers. Par contre si vous effectuez un achat privé
sur votre compte professionnel (facture de supermarché avec votre chéquier professionnel),
VOus pouvez saisir cette dépense sous la rubrique Dépenses privées.

Part personnelle

La rubrique Part personnelle vous permet d’enregistrer la part personnelle d’une dépense,
réglée entierement par le compte professionnel mais dont une partie n’est pas professionnelle
et dont la répartition ne se fait pas selon un coefficient. Par exemple sur des frais de congres
de 1000 €, vous saisirez la dépense professionnelle de 750 € sous la rubrigue CONGRES et la
part privée de 250 € sous cette rubrique Part Personnelle. De cette maniere le montant total du
reglement effectué sur votre compte professionnel sera enregistré et votre balance sera
correcte.
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Avances de frais SCM ou Groupe
Pour les praticiens exercant en SCM (Société Civile de Moyens) ou en CPF (Convention de
Partage de Frais), tout virement fait réguliérement au compte commun est a saisir dans le
module dépenses sous les rubriques « Avance Trésorerie SCM» et « Avance Frais

communs ».

En fin d’année, a partir du document 2036 établi par le comptable de la SCM ou du
groupement (ou par le logiciel AFFID Groupe), vous saisirez votre part des dépenses
réellement effectuées poste par poste dans le module Réintégration et incorporations /
quote-part groupement du menu principal « Annuel ».

6.2 Adaptation des dépenses aux caractéristiques de
fonctionnement du cabinet

Dictionnaire des dépenses : activation / désactivation d’une rubrigue de dépense

Acces au Dictionnaire

%
4 e - :
Menu &% Dépenes ( ») Dictionnaire des dépenses
- o

Ou a partir de la barre de menu : Outils / Dictionnaires / Dépenses

E AFFID Standard 2014 [ GENE ALAIN - Exercice 2014

Fichiers Impressions Périodique Annuel Graphes Exercices Paramétres oM Aide PRATICIENS

E Sauvegarde

A-FHD _gtdnda( / %) Restauration

IT Maintenance

E{' Environnement

T
Recettes

Liste Patients P

== Import / Export P
k

Le dictionnaire des dépenses donne une liste exhaustive des rubriques utilisables pour la saisie d’
une écriture de dépense. Si certaines rubriques ne vous concernent pas il est possible de les
occulter, sans pour autant les supprimer du dictionnaire initial, dans la liste des rubriques
proposeées lors de la saisie des dépenses.
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- —— =1
A AFFID Standard 2014 [ GENE ALAIN - Exercice 2014 .L.

Fichiers Impressions Périodique  Annuel Graphes Exercices Paramétres Outils  Aide PRATICIENS

Dl'(.‘.ﬁlbnnd(?e- a(eg Dépen% GENE ALAIN - Exercice 2014

A F?.ub:;que Sous Rubrique Libellé l Total l Janvier Février Aril
" Redevances Cliniques Location materiel/mobilier
4/ Réparation peugeot 207 Frais de voiture
Q/ Réparation Renault Clio Frais de voiture
qf Repas praticien Part non deductible Prélévement praticien
Repas praticien Part deductible Frais de deplacement voyage
& Rétrocessions Remplacant Henoraires retrocedes
J Salaire Conjoint Salaires conjoint
' Salaires Employés Salaires nets
J Secrétariat Télépheonique Personnel interim./secretariat teleph. 720373 1913.34 2025.64
Q/ Taxe Habitation Prélevement praticien
J Taxe CFE Taxe professionnelle
Q/ Taxe CVAE Taxe professionnelle
¢ Taxe Professionnelle Taxe professionnelle 60.00 60.00
« Taxe Annexes locaux Autres impots et taxes
o Taxe Autre Autres impots et taxes
¢ Taxe Enlévement ordures Autres impots et taxes
o Taxe Fonciére Autres impots et taxes
4/ Taxe Sur salaires Autres impots et taxes
Q/ Taxe vel Tourisme peugeot 207 Autres Impot en taxes
qf Taxe vel Tourisme Renault Clic Autres Impot en taxes
+ Téléphone Cabinet Frais de p&t 2040.10 234,82 56.89 283.03 60.90 309.63

Pour activer ou désactiver une rubrique du dictionnaire :
- sélectionner a I’aide des fleches (haut / bas) du clavier ou cliquer sur cette rubrique,

- appuyer sur la touche F10 ou cliquer sur le bouton . ou touche F10 Pointage pour
activer ou désactiver cette rubrique dans la liste ou cliquer directement dans la colonne de
gauche devant la rubrique.

L activation est signifiée par une coche verte qui apparait dans la colonne a gauche de la rubrique.

Si la rubrique est cochée, celle-ci est intégrée dans la liste des rubriques proposées lors de la saisie
des dépenses.

La désactivation est signifiée par I’absence de coche verte dans la colonne a gauche de la
rubrique. Il ne sera donc pas possible d'utiliser la rubrique en saisie des dépenses.

De plus, le dictionnaire visualise par rubrique et mois par mois le montant total des écritures déja
comptabilisées pour I’exercice en cours.

Dans le cas ou l’utilisateur souhaite connaitre le détail des écritures d’une rubrique ou les
écritures du compte rattaché a cette rubrique :
- sélectionner la rubrique,

7

- appuyer sur le bouton ﬁ ou touche F9 Imprimer. Impression des écritures de la
rubrique ou impression des écritures du compte suivant I’option choisie.

L’impression peut s’effectuer a I’écran ou a I’imprimante.

2016 - AFFID Systémes Les dépenses



86 Adaptation des dépenses aux caractéristiques de fonctionnement du cabinet

Personnalisation de certaines dépenses

Certaines sous rubriques de dépenses peuvent étre personnalisées. Pour les détails d’utilisation de
cette fonction (Voir chapitre : Personnalisation des autres dépenses)!so|

Personnalisation des parts professionnelles

Cette fonction permet de définir le pourcentage professionnel des dépenses mixtes. Pour les
détails d’utilisation de cette fonction (\Voir chapitre : Personnalisation des parts professionnelles)

[st]

Personnalisation des crédits

Cette fonction permet de définir les credits en cours et de saisir les échéanciers mensuels de
remboursement en précisant la partie déductible (intéréts + assurance) et la partie non déductible
(capital) du montant. Pour les détails d’utilisation de cette fonction (Voir chapitre
Personnalisation des crédits)| !

Personnalisation des véhicules

Cette fonction définit les caractéristiques fiscales des véhicules a usage professionnel. Pour les
détails d’utilisation de cette fonction (Voir chapitre : Personnalisation des véhicules| !

6.3 Saisie des dépenses

4. AFFID Standard 2014 [ GENE

Fichiers Impressions Périodique Annuel Graphes Exercices Paramétres Outils  Aide PRATICIENS

e dec Dépenges

B b2l i 0 b g

] ]
Dat: Rubrique Libellé Mode Montant Heure

' 17/06/2014  Charges soc.prat, Urssaf praticien SECU PAYE CHQ LE 09 06 2014 PRE 64.00 € 18:49
&/ 20/06/2014  Charges soc.prat. Retraite Madelin AGIPI PRE 284,47 € 16:02
& 24/06/2014  Leasing Matériels PRE 27237 € 16:05
&/ 25/06/2014  Charges soc.prat. Retraite Madelin RETRAITE LCL PRE 203.57 € 16:07

27/06/2014  Timbres Poste ESP 230 € 18:55
& 30/06/2014  Frais divers Bancaires ERREUR REMISE DE CHEQUES FRE 8.00 € 18:57

30/06/2014  Papeterie LES ARCADES ESP 3480 € 1854
& 03/07/2014  Frais divers Bancaires ABOMNMEMEMT PRO PRE 2660 € 15:22
+/ 05/07/2014  Charges soc.prat. Allocations familiales URS5AF PRE 640.00 € 15:25
+ 05/07/2014  Charges soc.prat. Retraite profession libérale  CARMF PRE 040,00 € 15:29
+/ 05/07/2014  Frais divers Bancaires CB PRE 014€ 19:08
&/ 08/07/2014  Part Personnelle PATRIMOINE CHQ 6000.00 € 1914
+ 10/07/2014  Charges soc.prat. Retraite profession libérale  RETRAITE PRE 8737€ 20:41
& 11/07/2014  Frais divers Bancaires PRE 1100 € 1549
' 11/07/2014  Assurances Incapacité invalidité AGIPI PREVOYANCE PRE 68395€ 1918
&/ 11/07/2014  Chauffage GAZ FRANCE FRE 5736€ 19:31
</ 11/07/2014  Téléphone Cabinet SFR PRE 6090 € 19:31
& 12/07/2014  Abonnement Internet FREE PRE 3198 € 1543
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Le module de saisie permet d’ajouter, ou modifier, ou méme supprimer en cas d’erreur de saisie,

une écriture grace aux boutons de fonction, LIE_@; (ou Touche F2), 2= (ou Touche F3) ou,

=272 (ou Touche F4), etc...

Remarques préalables au remplissage d’un formulaire de saisie :

e Pour modifier une information dans le formulaire de saisie, il suffit de positionner le curseur
sur la zone a modifier, a I’aide des fleches du clavier ou de la souris puis de taper la nouvelle
valeur. La touche « Entrée » du clavier permet de passer a la zone suivante du formulaire.

e Une zone date est toujours initialisée a la date du jour (date systeme de I’ordinateur). Si cette
date correspond a la date souhaitée faire « entrée » pour I’accepter et passer a la zone suivante.
Sinon la modifier au clavier en tapant successivement les 4 chiffres de la date sous la forme
JIMM sans . ni /.

Ex : pour saisir la date du 29 septembre 2014, il suffit de tapez au clavier 2909. L année est
automatiquement initialisée a I’année d’exercice en cours.

e Certaines zones proposent un menu deroulant ou apparaissent les données paramétrées lors de
la mise en place du logiciel AFFID Standard. Sélectionner I’information désirée soit par un clic
direct de la souris, soit grace aux les fleches de déplacement du clavier.

Formulaire de saisie

Pour chaque écriture les informations suivantes sont a saisir :

i" Saisie d'une dépense [ 2 i‘s_]
Date | 20/10/2014 ¥ Valider
Rubrique 3} g Annuler
Libelle W Aide
Réglement ¥
Montant Euros % prof.
|:| Suivant
L ~
- Date

Saisir la date de réglement de la dépense. C'est elle qui est prise en compte pour la préparation de
la balance de trésorerie. La date systéeme (en général la date du jour) est toujours proposée par
défaut.

- Rubrique
La rubrique caractérise le type de dépense. Elle est composée d'un mot clé (par exemple
ASSURANCES) et d’un sous mot clé (par exemple VIE, RCP ou MULTIRISQUE). Le mot clé
détermine le compte comptable, la ligne et la rubrique de la 2035 ou la dépense sera
comptabilisée. Le sous mot clé permet d'introduire une distinction entre différents fournisseurs
ou différentes dépenses d'un méme type. (\Voir chapitre : Personnalisation des autres dépenses)

[s0)
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- Libellé
Le libellé de I'écriture de dépense est une zone de saisie libre a votre disposition.
Il est fortement recommandé de saisir une information permettant de caractériser la dépense
comme le nom du fournisseur, les 3 derniers chiffres du numéro de cheque utilisé pour le
reglement, ...

- Réglement
AFFID Standard vous propose, par défaut, le mode de reglement par Cheque, si c’est le cas,
faire “ Entrée
Pour mémoire, les réglements prédéfinis sont les suivants :
reglement en especes,
reglements (par cheque, carte bancaire, virement, Tip ou prélevement) sur la Banque 1 ou
sur la Banque 2 ou sur Banque 3.

- Montant
Taper le montant TTC tel qu'indiqué sur la facture ou le ticket de caisse.

Nota : Pour saisir les décimales, vous pouvez mettre une virgule ou un point apres la partie
entiére (la virgule sera convertie en point par le logiciel).

- Part Professionnelle
C'est la part professionnelle de la dépense. Cette zone n'est généralement pas modifiable et
indique, pour mémoire, le pourcentage professionnel de la rubrique (de 0 a 100 %).

Pour quelques rubriques, il est possible de saisir directement ce pourcentage, lorsqu'il n’a pas été
initialisé en début d’année dans le module Parameétres / Personnalisation Part
professionnelle.

Ce pourcentage permet au logiciel d'effectuer automatiquement le calcul de la part privée et de la
part professionnelle de la dépense et d’afficher les montants répartis.

valider - | *écriture est enregistrée par date et dans I’ordre de la saisie dans le livre des
dépenses.

Il Annder - Alandon de la saisie en cours
Suivant Lorsque cette case est cochée, dés que vous validez cette écriture, I'écran de
saisie reste initialisé sur le formulaire de saisie pour enchainer une nouvelle
écriture.

La barre des boutons de fonction, au-dessus de la grille de visualisation des écritures saisies,
permet d’accéder a toutes les opérations de gestion pour chaque écriture. Les différentes opérations
sont décrites dans le Chapitre : Fonctionnalités des écrans de saisie|s]

Modification, suppression d'une dépense

Attention : Les dépenses déja pointées (repérées par une coche * en premiére colonne) ne
peuvent étre ni modifiées ni supprimées.

Pour agir sur ces lignes, vous devez les dépointées dans le contr6le de la banque puis modifier ou
supprimer les dépenses.

Les dépenses 2016 - AFFID Systémes



Saisie des dépenses 89

AFFID Standard permet de trier les écritures selon plusieurs critéres (date, rubrigue,...) pour
faciliter les recherches.

Les écritures comptables sont triées par défaut sur la date.

WV
Pour initialiser la procédure de tris multicriteres. Cliquer sur le bouton de fonction S ou
Touche de raccourci clavier F7

Choix des criteres de tri ;: Cocher les cases selon les criteres souhaités, un ordre d'attribution
s'applique lors de la sélection des tris.

ﬁ' Tri - Livre des Dépenses l P S|

U

Date 2
Rubrigque 3
Libellé 1
I:‘ Mode

I:‘ Montant

[ %Prof.

w Croissant @ Décroissant

| Valider HAnnuler

Apreés la validation : la grille est triee et ordonnée selon I’ordre des tris choisis.
Les modifications de tri ne sont que temporaires et ne seront pas prises en compte lors de la
réouverture de cette méme fenétre.

Un clic sur un entéte colonne désactive la fonction tri.
Nota :

Le tri choisi pour la saisie des écritures n'a aucune incidence sur I’édition du livre-journal des
écritures qui est toujours trié par date chronologique.

Il est aussi possible d'appliquer des tris ou filtres directement a partir de la grille d*affichage
- (Voir chapitre : Principes de tris et filtres dans les grilles)! s

6.4 Impressions des dépenses

Impression du Livre-Journal des dépenses

L’administration fiscale fait obligation de tenir un livre des dépenses. Ce document obligatoire
devra étre présenté en cas de contréle. Il doit donc étre conservé selon les régles de la Iégislation en
vigueur. Ce Livre-Journal doit étre édité par mois en indiquant les dates de début et de fin de mois
a prendre en compte.

Menu 'C'fk Dépengeg }
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N
4. JOURNAL DES DEPENSE [

Périnde dimpression

Date de début : l01/01/2014

¥]

Date de fin : |31/01/2014

¥]

« Imprimer & 'écran ™ Imprimer vers Tmprimants

g Valider mnuler

e Saisir la date début de période, par défaut, la date est initialisée a la date du jour.

e Saisir la date fin de période a prendre en considération. En cliquant dans la zone, la date s’

initialise a la date du jour.

e Sélectionner la sortie de I’impression : vers I’écran ou vers I’imprimante. Par défaut, I’

impression se fait & I’écran.

Impression du Grand livre

Au lancement de I’impression du Grand livre des dépenses I’utilisateur doit définir la période a
prendre en compte. Cet état comprend I'ensemble des dépenses saisies, classées selon la
nomenclature du plan comptable, avec une totalisation par mois et par compte. Ce document est
tres utile pour connaitre le montant des part privées et professionnelles sur une période ou sur la

totalité de I’année fiscale.

Menu - Dépenges
-

( ») Grand-livre des dépenses

-
E GRAND LIVRE DES DEPENSES PROFESSIONMELLES ET PRIVEES

L9 [ |

Périnde dimpression

Date de début : loy/o1/2014

¥]

Date de fin : |31/12/2014

¥]

« Imprimer & 'écran ™ Imprimer vers Tmprimants

g Valider mnuler

Les dépenses
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e Saisir la date début de période, par défaut, la date est initialisée a la date du jour.

e Saisir la date fin de période a prendre en considération. En cliquant dans la zone, la date s’
initialise a la date du jour.

o Sélectionner la sortie de I’impression : vers I’écran ou vers I’imprimante. Par défaut, I’
impression se fait & I’écran.

REMARQUE : 1l est possible d'accéder a ces options d’impression par la barre des menus. Cliquer

sur I’onglet Impressions, selectionner dépenses, puis Livre - Journal ou Grand livre des dépenses.

E AFFID Standard 2014 [ GENE

Fichiers QIghIEALLUEN Périodique  Annuel  Graphes Exercices  Parameétres  Outils  Aide  PRATICIEMS

Recettes journaliéres
Recettes centralisées

Bordereau remise en banque

Contrdle des tiers payants

Dépenses Livre - journal

Mouvermnents financiers X
Analyse des dépenses entre deux dates

Immebilisations 4 . .

Grand livre des dépenses
Balance de Trésorerie g Récapitulatif annuel par Compte
Contréle du pointage de banque » Récapitulatif annuel par Rubrique *

Concordance du solde comptable avec le solde bancaire ¥

Balance des comptes

Balance des comptes détaillés

Récapitulatif du solde des comptes

6.5 Analyse et suivi des dépenses

L'acces aux diverses fonctionnalités permettant I'analyse et le suivi des dépenses peut se faire
directement & partir de la barre de menus d'AFFID Standard :

Pour les graphes

ﬂ AFFID Standard 2014 [ GENE ALAIN - i

Fichiers ériodique A e xercices  Paramétres  Outils  Aide  PRA

Pour les impressions
E AFFID Standard 2014 [ GENE ALAIN - i

pTIEIGUEN Périodique  Annuel  Graphes Exercices Paramétres  Outils  Aide  PRATICIENS

Fichiers

Actes: Evolution mensuelle

A’Fﬁp F éan / Actes: Evolution mensuelle - titulaire/remplagant
e Actes: Répartition - annuelle

Actes: Repartition - journalire

Recettes journaliéres 3

Recettes centralisées

3
Bordereau remise en banque »
3

Contréle des tiers payants

Mouvements financiers b

Actes: Répartition - modes de réglement

Livre - journal R . o
Mctes : Répartition - titulaire/remplagant

Analyse des dépenses entre deux dates
Immobilisations b . Recettes : Evolution mensuelle
Grand livre des dépenses

Recettes : Répartition annuelle

Balance de Trésorerie 14 Récapitulatif annuel par Compte

Contréle du pointage de banque 4 Récapitulatif annuel par Rubrique * Dépenses : Evelution mensuelle
Concerdance du solde comptable avec le solde bancaire # Dépenses : Répartition annuelle

Balance des comptes Annuel ; Evelution du solde comptable
Balance des comptes détaillés Annuel : Evolution du solde bancaire
Recapitulatif du sclde des comptes Annuel : Répartition des recettes/dépenses

A Dépenges
|

Ou par le menu des dépenses
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. e
O Dépences

{ ) Personnalisation Parts professionnelles
Livre - journal Personnalisation des Crédits
Grand-livre des dépenses Personnalisation des Vehicules
Analyse des dépenses Dictionnaire des depenses

Recapitulatif annuel par Compte *

Recapitulatif annuel par Rubrique *
Evolution mensuelle des dépenses
Repartition annuelle des dépenses

Personnalisation Autres Dépenses

Analyse des dépenses

Cet état présente, pour une période donnée, le montant total des dépenses par rubrique en
indiquant pour chacune la part professionnelle et la part privee.

Récapitulatif annuel des dépenses par compte

Ce document synthétise les dépenses de I’exercice par compte et par mois. Il est imprimé en
deux pages, une par semestre.

Cet état est demandé par votre centre de gestion = Etat récapitulatif par compte de dépenses.

Récapitulatif annuel des dépenses par rubrique

Ce document synthétise les dépenses de I’exercice par rubrique et par mois. Il est imprimé sur
deux pages qui correspondent aux deux semestres de I'exercice.

Analyse de I’activité : Evolution mensuelle des dépenses, Répartition annuelle des dépenses

Evolution mensuelle des dépenses

Cette fonction permet de visualiser sous forme d’histogramme le montant des dépenses
cumulées par mois. Les dépenses prises en compte dans cette représentation graphique
correspondent a toutes les dépenses enregistrées.

Si vous utilisez AFFID Standard depuis plusieurs exercices le logiciel affichera également les
graphiques des exercices antérieurs (au maximum 3 exercices). Vous pouvez ainsi analyser I’
évolution annuelle de vos dépenses mois par mois.

Reépartition annuelle des dépenses

Cette fonction permet de visualiser par catégorie des rubriques fiscales, sous forme de
camembert, le montant total des dépenses de I’exercice dans lequel I'utilisateur se trouve
positionné. Les dépenses prises en compte dans cette représentation graphique correspondent a
toutes les dépenses enregistrées.

Les dépenses 2016 - AFFID Systémes



Analyse et suivi des dépenses 93

7 Les mouvements financiers

7.1 Traitement des mouvements financiers

Le module des mouvements financiers vous permet de gérer tous les prelevements et apports
praticien qui peuvent se faire entre la banque 1, la banque 2, la banque 3, la caisse, et le patrimoine,
chaque compte pouvant étre en origine ou en destination. AFFID Standard contient la liste
exhaustive de toutes les rubriques origine et destination possibles.

Mowements
Qi fuen
Fnancierc

Saisie
Livre - journal

Recapitulatif annuel par Compte *

Il convient d’enregistrer en comptabilité tous les mouvements patrimoniaux qui affectent le compte
professionnel (banques, caisse). Le module des mouvements financiers permet d'enregistrer tous les
flux, en entrée et en sortie, entre les banques professionnelles, le patrimoine et la caisse.

Les principaux mouvements financiers sont :

- les virements du compte professionnel sur des comptes prives,
- la remise éventuelle d'especes en banque,

- le prélevement sur la caisse a titre privé,

- les virements de compte professionnel a compte professionnel.

Tableau récapitulatif des mouvements financiers.

TYPES DE MOUVEMENTS ORIGINE DESTINATION
Prélevement praticien Banque 1-2ou3 Patrimoine
Prélévement d'especes Caisse Patrimoine

Apport praticien

Patrimoine

Banque1-2o0u3

Apport d'especes en caisse

Patrimoine

Caisse

Virement de compte a compte

Banque 1-2ou3

Banque1-2o0u3

Remise en banque d’especes

Caisse

Banque 1-2o0u3

2016 - AFFID Systémes
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Cas particulier :

Dans le cas de la mise en place d’un crédit professionnel, le montant du prét doit étre enregistré
sur le compte bancaire professionnel comme un mouvement financier dont I’origine est le
«Patrimoine» et la destination la «Banque x».

Chaqgue échéance de remboursement du prét sera enregistrée dans le module des dépenses sous
deux rubriques :

- Emprunt remboursement, qui ne se déduira pas des dépenses de I’exercice mais sera
considéré comme un prélevement personnel.
- Emprunt intérét, qui se déduira & 100% comme frais professionnels.

7.2 Livre - Journal

Cet état contient les mouvements financiers tels que saisis (date, origine, destination...). Il présente
les montants ventilés dans les différents comptes financiers (prélévement / apport praticien, entrées
/ sorties caisse et entrées / sorties banques).

Conformément a la législation, les comptes prélevement et apports praticien sont utilisés lors des
virements de banque a banque ou de caisse a banque.

Cet état ne fait pas apparaitre les prélevements et apports praticien saisis directement

%, dans les modules de Recettes et de Dépenses. Le récapitulatif de tous les prélévements

praticien est fourni par la Balance de trésorerie (voir I'édition de la balance de
trésorerie).

Impression du Livre-Journal des dépenses

M o Mourements
enu N financiers (>
i' JOURMNAL DES MOUVEMENTS FINAMCIERS |-
Périnde dimpression

Date de début : 01/01/2014 ¥
Date de fin : 30/06,/2014 ¥

&' Imprimer & ['écran % Imprimer vers ['Imprimante

Valider u.ﬂ.nnuler

e Saisir la date début de période, par défaut, la date est initialisée a la date du jour.

e Saisir la date fin de période a prendre en considération. En cliquant dans la zone, la date s’
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initialise a la date du jour.

o Sélectionner la sortie de I’impression : vers I’écran ou vers I’imprimante. Par défaut, I’
impression se fait & I’écran.

REMARQUE : Il est possible d'accéder a cette option d’impression par la barre des menus. Cliquer

sur I’onglet Impressions, Mouvements Financiers, puis Livre - Journal.

¥ AFFID Standard 2014 [ GENE

Fichiers WgldEdtG i Périodique Annuel Graphes Exercices Parameétres Outils  Aide  PRATICIENS

Recettes journaliéres
Recettes centralisées

Bordereau remise en banque

Contrdle des tiers payants

Dépenses 4
Immobilisations b Récapitulatif annuel par compte®
Balance de Trésorerie 4
Contrdle du pointage de banque 4

Concordance du solde comptable avec le solde bancaire #

Balance des comptes

Balances des comptes détaillés

Récapitulatif du solde des comptes

7.3  Analyse des mouvements financiers

Récapitulatif annuel des mouvements financiers

"I" Mouementz

Menu financiers a)j Récapitulatif annuel par Compte *

.
X.. RECAPITULATIF DES MOUVEMENTS F[NANC]ER‘ L8 ]

Période d'impression

Date de début : (01012014 ¥

Date de fin: [3y12/2014 ¥

' Imprimer & [écran @ Imprimer vers |Tmprimante

. valider mnuler

Cette édition, en présentant les mouvements financiers regroupés par mois, vous permet de
controler les flux de I’exercice pour chaque compte financier.
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© Affid - 2016.1 Du 1 janvier 2016 au 31 décembre 2016
ALAIN GENE

RECAPITULATIF DES MOUVEMENTS FINANCIERS - EN EURO

PRELEVEMENT APPORT
MOTS ENTREES CAISSE [ENTREES BANQUE SORTIES CATSSE |SORTIES BANQUE
PRATICTEN PRATICTEN
JANVIER 08.50 98.50
FEVRIER 245.00 245.00
MARS 174 00 1500.00 1500 00 174.00
TOTAUX DES MOUVEMENTS FINANCTERS 517.50 1500.00 1500.00 517.50

* TOTAL DES MOUVEMENTS FINANCIERS PERSONNELS EFFECTUES..
PRELEVEMENT PRATICIEN EN CAISSE = 517.50
APPORT PRATICIEN EN BANQUE = 150000

Il est possible d'accéder a cette option d’impression par la barre des menus. Cliquer sur I’onglet
Impressions, Mouvements Financiers, puis Livre - Journal.

A AFFID Sta_

Fichiers iqgue  Annuel Graphes Exercices Paramétres Outils  Aide P

Recettes journaliéres

Recettes centralisées

Bordereau remise en banque

Contréle des tiers payants

Dépenses

Livre - journal

Immeobilisations Récapitulatif annuel par compte ™

Balance de Trésorerie »
Contréle du pointage de banque »

Concordance du solde comptable avec le solde bancaire #

Balance des comptes

Balances des comptes détaillés

Récapitulatif du solde des comptes

7.3.1 Saisie des mouvements financiers

¥ AFFID Standard 20
Fichiers  Impre 3 Annuel Graphes Exercices Parameétres Outils  Aide PRATICIENS

Lec /({ourpmﬂntc f’ thancters

L i . 4 A .
P«]Du‘ter i Trier Dupliguer
1

Ongine 1 Destination ibelle Montant
07,/01/2014 CAISSE Banque 1 Semaine 2 150,00 €
14/01/2014 CAISSE Banque 1 Semaine 3 205.00 €
22/01/2014 CAISSE Banquel Semaine 4 150,00 €
28/01/2014 CAISSE Bangue 1 Semnaine 5 75.00 €
05/02/2014 CAISSE Bangue 1 Sermnaine G 195.00 €
11/02/2014 CAISSE Banque 1 Semaine7 250.00 €
04,03/2014 CAISSE Banquel Semaine 11 52500 €
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La grille de visualisation permet d’ajouter, ou modifier, ou méme supprimer en cas d’erreur de

saisie, une écriture grace aux boutons de fonction, .!B_! (ou Touche F2), == (ou Touche F3)

ou, =55 (ou Touche F4), etc... qui ouvrent un formulaire de saisie.

Pour chaque écriture les informations suivantes sont a saisir :

( ;"';- Saisie d'un mouvement financier &l&r
Date : |Eﬂ.’1[l,.’2l]14 ¥ ] lundi 20 actobre 2014 Valider
Origine : ¥
Ll Annuler
Destination : 3
Libelé : Ky Ade
Montant : |:| Suivant
. y
- Date

Il s'agit de la date a laquelle vous avez fait le mouvement financier. C'est elle qui est prise en
compte pour la préparation de la balance de trésorerie. La date systeme (date du jour) est toujours
proposée par defaut.

- Origine
Sélectionner a partir de la liste proposée I’origine du transfert.

- Destination
Sélectionner a partir de la liste proposée la destination du transfert.

- Libellé
La saisie de cette zone est facultative.
Vous pouvez saisir une information permettant de caractériser le mouvement financier (le motif,
par exemple).

- Montant
Saisir le montant du transfert.

Nota : Pour saisir les décimales, vous pouvez mettre une virgule ou un point apres la partie
entiere (la virgule sera convertie en point par le logiciel).

valider - | *écriture est enregistrée par date et dans I’ordre de la saisie dans le livre des
mouvements financiers.

Il Annuler - Ahandon de la saisie en cours

Suivant Lorsque cette case est cochée, dés que vous validez cette écriture, I'écran de
saisie reste initialisé pour enchainer une nouvelle écriture.
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La barre des boutons de fonction, au-dessus de la grille de visualisation des écritures saisies,
permet d’accéder a toutes les opérations de gestion pour chaque écriture. Les différentes opérations
sont décrites dans le Chapitre : Fonctionnalités des écrans de saisie|ss |

NOTA : A partir d'une écriture sélectionnée dans la grille, il est possible en cliquant sur la touche

1=y
de fonction F9 ou SLEZEEE, d’imprimer le "Livre - Journal” mensuel sur laquelle est saisie cette
écriture. L’ordinateur imprime toutes les écritures comportant le méme mois de saisie que I’écriture
sur laquelle se trouve la barre de sélection (en principe, les écritures du mois en cours).

Modification, suppression d'un mouvement financier

Attention : Les mouvements financiers déja pointés (repérés par une coche “ en premiére
colonne) ne peuvent étre ni modifiés ni supprimés.

Pour agir sur ces lignes, vous devez les dépointées dans le contréle de la banque pour une
éventuelle modification.

8 Les immobilisations

8.1 Gestion des immobilisations

AFFID Standard vous permet de gérer et de calculer les amortissements de vos différentes
immobilisations, y compris celles acquises avant la mise en place du logiciel.

D |] [I I] "im' mobc'( ;’/({-[0 ne

Saisie

Fiches d'immobilisations

Controle Acquisitions dans les dépenses
Controle Cessions dans les recettes
Tableau des Amortissements *

Tableau des Cessions *

Liste des Immobilisations

Ce module permet le calcul des amortissements et le calcul des plus ou moins-values de cessions. Il
gere aussi I’impression des fiches d’immobilisation, du tableau des amortissements et du tableau
des cessions de I’exercice en cours.

Pour cela, vous devez saisir I’ensemble des biens acquis au cours de I’exercice et devant faire I’
objet d’un amortissement.
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Inscrire un nouveau bien au registre des immobilisations suppose que vous avez saisi la dépense
correspondante dans le livre des dépenses sous la rubrique Compte d'attente / Immobilisation. De la
méme facon, la vente d’un bien immobilisé impose la saisie de la recette correspondante sous la
rubrique Cession / Actif.

Pour vérifier la cohérence entre les saisies de recettes et dépenses, d'une part, et les mouvements
d'actifs immobilisés, d'autre part, les deux éditions du module Immobilisations / Contréle
Acquisition dans les Dépenses et Immobilisations / Contréle des Cessions dans les Recettes
sont disponibles et permettent de lister les écritures de dépenses et de recettes devant faire I’objet d
’une prise en compte dans le suivi des immobilisations.

Une sortie d'actif vous permet d'enlever de votre registre des immobilisations I’élément vendu ou
mis au rebut.

Attention :
++ Prise en compte du montant des amortissements pour la 2035

En fin d’exercice, vous devrez reporter manuellement dans le menu principal Annuel /
Réintégrations et incorporations option : Saisies complémentaires de la 2035, (ou module
« Annuel 2035 » rubrique « Saisies Complémentaires 2035 ») le montant des dotations aux
amortissements ainsi que les plus ou moins-values de cessions, indiqués dans les deux états :
Tableau des Amortissements et Tableau des Cessions (qui sont a joindre a votre déclaration).

8.2 Saisie des immobilisations

. AFFID Standard 2014 [ GENE ALAIN - Exercice 201

Fichiers Impressions Périodique Annuel Graphes Exercices Paramétres Outils  Aide PRATICIENS

Lec Immobilicatione

CINr Catégorie Libellé lDate acquis |Date Service| Montant | Amorti| %Prof | Durée| Type | Date Cession lMontant Cession | +/- Values l

1 MATERIEL DE BUREAU ET INFORMATIQUE  Ordinateur 20/06/2014  01/07/2014 3259.67 € Qui 100 3 Dégressif 000 € 0.00€
2 MOBILIER Bureau 15/02/2014 17/02/2014 850.89 € Oui 100 10 linéraire 000 € 0.00€

Catégarie | "] Loa Vvalider
Libelé | |

Date acquisition |m] mnmer
mememee (v ¥ | [ e

Montant

% professionnel [ suivant

Durée

[] Amortissable © Linéaire
@ Dégressif

Le logiciel attribue automatiquement un numéro séquentiel a chaque ajout d’une nouvelle
immobilisation.
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Saisie des immobilisations

Le module de saisie permet d’ajouter, ou modifier, ou méme supprimer en cas d’erreur de saisie,

I ol i

une écriture grace aux boutons de fonction, &= (ou Touche F2), ZZE8 (ou Touche F3) ou,

. (ou Touche F4), etc... qui ouvrent un formulaire de saisie.

Pour chaque écriture les informations suivantes sont a saisir :

- Catégorie

Sélectionner a partir de la liste proposée la catégorie de I'immobilisation.

- Libellé

Saisir la dénomination de I’élément acquis.

- Date d'acquisition

Saisir la date d’acquisition indiquée sur la facture.

- Date de mise en service

Saisir la date de mise en service du matériel acquis. Cette date est la date de début d'utilisation
effective de I'actif immobilisé et sera la date de début de prise en compte de I'amortissement de
ce bien.

- Montant

Saisir le prix d’acquisition TTC tel qu'indiqué sur la facture.

Nota : Pour saisir les décimales, vous pouvez mettre une virgule ou un point apres la partie
entiere (la virgule sera convertie en point par le logiciel).

- Part professionnelle

Si le bien est a usage mixte, il convient de déterminer la quote-part du bien effectivement
affectée a I’usage professionnel. Indiquer le pourcentage professionnel de I’élément.

Remarque :
Pour les biens dont la quote-part d’utilisation professionnelle varie chague année (voiture), il est

préférable de calculer I’amortissement sur la valeur totale du bien et de réintégrer chague année la
part non professionnelle de cet amortissement.

- Durée

Indiquer la durée normale d’usage (en nombre d'années) d'un bien de ce type.

- Amortissable

Certains biens doivent étre inscrits au registre des immobilisations bien que le montant de leur
amortissement ne soit pas déductible. (Par exemple pour la voiture dans le cas ou le praticien a
opté pour le forfait kilométrique et souhaite déduire les intéréts du crédit sur cette voiture).

Si le bien est amortissable, il faut cocher la case avec la souris, ou en appuyant sur la barre d’
espace du clavier.

- Mode de I'amortissement

Indiquer le mode usuel d’amortissement d'un bien de ce type, en cochant la case de votre choix (
Linéaire ou Dégressif).
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valider - | *immobilisation est affectée d'un numéro d'ordre séquentiel et enregistrée dans le
fichier des immobilisations.

Il Annder - Aandon de la saisie en cours
suivant  LOrsque cette case est cochée, des que vous validez cette écriture, I'écran de saisie
reste initialisé sur le formulaire de saisie pour enchainer une nouvelle écriture.

A Important !

e La saisie des immobilisations et la saisie des deépenses sont completement
indépendantes.

Le fait de saisir une dépense, méme sous la rubrique "IMMOBILISATION COMPTE
D'ATTENTE", ne I'inscrit pas automatiquement au registre des immobilisations. De méme, les
actifs acquis durant I'année et saisis dans le module Immobilisations, ne sont pas enregistrés
automatiquement dans le journal des dépenses.

e Renumérotation des immobilisations

Les immobilisations sont classées sur I’ordre de saisie. Si, aprés avoir saisi, modifié, ou
supprimé une immobilisation, vous desirez renumeéroter le registre d'immobilisation par ordre
croissant de la date de mise en service, utilisez le module Outils / Maintenance /
Reconstruction des immobilisations.

2' Maintenance du pregramme - ? i&

Renumérotation des immobilisations selon la date d'acquisition

[ Valider Il Annuler W Aide |

e Plafonnement de la base amortissable

Vous immobilisez un véhicule de type "voiture particuliére' :

- si son prix d'acquisition dépasse le plafond défini par I'Administration (renseignez-vous
aupres de votre centre de gestion), AFFID Standard calcule automatiquement I’amortissement
sur la valeur du plafond.

- il faut réintégrer (ajouter) dans la ligne 35 de votre déclaration 2035 la fraction de I'annuité
non déductible correspondante aux kilometres effectués a titre privé.

8.3 Visualisation des amortissements

r

Le bouton de fonction SEZE2E (ou Touche F6), permet de visualiser le détail des amortissements
pour I'écriture sélectionnée dans la grille.
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rl N
i' Amortissement de I'immobilisation l D -
Libellé Type Montant
Crdinateur DEGRESSIF 3259.67
Caleul du taux d'amortissement % professsionel Montant de base
(100,00 3) x 1.25 = 41.67 % 100,00 3259.67

Base de calcul de la premiére annuité de ['amortissement

({3259.67 x 7) x 41.67) [ 1200 = 792.28

année valeur annuité cumul valeur résiduelle

2014 3259.67 792,28 792,28 2467 .39

2015 246739 123369 202598 123359

2016 2467.38 123368 325967 0.00
Date de cession Résultat de cession
Montant de la cession +/- Value court terme
Valeur nette comptable + Value long terme

"Fermer W Aide

.

La visualisation du détail d'une immobilisation, donne les bases de calcul des annuités
d'amortissement, les valeurs résiduelles et donc les bases de calcul des plus ou moins-values de
cessions éventuelles.

Cette visualisation dépend de I’état du bien immobilisé :

A. Immobilisation en cours d’amortissement

La visualisation donne le détail suivant :

- taux de I’amortissement en fonction du mode choisi et de la durée,
- montant de base, des annuités et du cumul des annuités
- valeur nette comptable (ou valeur résiduelle) de I’immobilisation a la fin de chaque annee.

Lorsque la part professionnelle n’est pas de 100%, le logiciel prend en compte la part
professionnelle dans la zone : Montant de base.

B. Immobilisation cédée

La visualisation donne les informations complémentaires :

- la derniére annuité, le montant de base, I’annuité, le cumul,
- la valeur nette comptable, le résultat du calcul des plus ou moins-values a court et long
terme.

Concernant les véhicules : lorsque le taux d’utilisation professionnelle n’est pas de 100%, le
logiciel affiche directement la part professionnelle du résultat de cession dans la zone Résultat
de cession.
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8.4 Cession d'une immobilisation

Positionner la barre de sélection avec les fleches ou la souris sur I’immobilisation a céder et

W1

cliquer bouton de fonction =25 (ou Touche F10).
ri' Cession Immaobilisation l ? -?3-]1

Valider
Libell& Ordinateur Portable HP
g Annuler
Date cession 15/10,2014 ¥
e Aide
Montant de la cession 0.00|
Taux moyen 100,00 Annuler la cession

L

Pour prendre en compte une cession d’immobilisation :

- Saisir la date de cession et valider par « Entree »
- Saisir le montant de cession et valider par « Entrée » pour terminer la saisie.
- Si c’est une voiture, indiquer le taux moyen d’utilisation professionnelle et valider.

Apreés la validation :

La cession de I’immobilisation est enregistrée dans le fichier. La fiche de visualisation des plus
ou moins-values de cession s’affiche automatiquement.

Remarque :
Si vous faites des simulations pour la cession d’une immobilisation, vous pouvez annuler cette

simulation et rétablir une immobilisation dans son état initial en passant par l'option 220 ou

W1

, . . Annuler la cession
I'option =220 et cliquer sur

8.5 Impression des fiches d’immobilisations

Les impressions des immobilisations demandées, peuvent étre éditées a I’écran ou directement
vers I’imprimante.
Cette édition imprime, pour chaque immobilisation, toutes les informations comptables et les
détails des calculs :

- base de calcul de I'année,

- annuité,

- cumul des amortissements précédents,

- valeur nette comptable.
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Positionner la barre de sélection avec les fleches ou la souris sur I'immobilisation et cliquer

bouton de fonction £5Z=5 (ou Touche F9).

X Affid Standard [C=2ra
- Pa— =
O RAQm I & o o [
© Affid - 2014 1 Du
ALAIN GENE
FICHES DES IMMOBILISATIONS - EN EURO
LIBELLE: PEUGEOT 206
MONTANT: 12805
PART PROFESSIONNEL: 100%
DUREE: 5 ANS
DATE D'ACQUISITION: 15/04/2012
DATE DE MISE EN SERVICE: 30/04/2012
TYPE D'AMORTISSEMENT: LINEAIRE
TAUX D'AMORTISSEMENT: 20 00%
ANNEE MONTANT DE BASE ANNUITE CUMULES VALEUR NET COMPTABLE

2012 12805 00 1726 50 1726 50 11168 50
2013 12805 00 2579.00 4305 50 858950
2014 1280500 2579.00 6884 50 6010.50
2015 12805 00 2579.00 9463 50 3431 50
2016 12805.00 2579.00 12042.50 852.50
2017 12805.00 852.50 12805.00 0.00

8.6 Traitement et controle des immobolisations en fin d'exercice

Controle des acquisitions dans les dépenses

Le module de gestion des dépenses et le module de gestion des immobilisations sont indépendants.

Pour ne pas oublier de saisir I’'immobilisation liée a une écriture de dépense (et éventuellement vice
versa) cet état permet, pour I’exercice en cours, d’effectuer visuellement un rapprochement entre
une dépense enregistrée sous la rubrique “IMMOBILISATION CPTE D'ATTENTE?” et le registre

des immobilisations.

DS e i A W W
XGEGBRAQAEJe €. 1o & (U

Les immobilisations

@ Affid - 2014.1 Du 1 janvier 2014 au 31 décembre 2014
ALAIN GENE
CONTROLE DES ACQUISITIONS DANS LES DEPENSES - EN EURO
TABLEAU (1) - [LIVRE DES DEFENSES]
DATE MO PRIX
20/06/2014 ORDINATEUR 325967
VERIFIEZ LA CORRESPONDANCE ENTRE CES DEUX TABLEAUX
TABLEAU (2) - [REGISTE DES IMMOBILISATTONS]
DATE DMMO PRIX
15/02/2014 BUREAU 859 89
20/06/2014 ORDINATEUR 325967
2016 - AFFID Systéemes
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Controle des cessions dans les recettes centralisées

Le module de gestion des recettes centralisées et le module de gestion des immobilisations sont
indépendants.
Pour ne pas oublier de saisir la cession d’une immobilisation liée a une écriture de recette (et
éventuellement vice versa) cet état permet, pour I’exercice en cours, d’effectuer visuellement un
rapprochement entre une recette centralisée enregistrée sous la rubrique “CESSION/ACTIFS” et le
registre des immobilisations.

oIS W 0009090 e L
OB RUAQE Je & -

e ¥ (0O

© Affid - 2014.1
ALAIN GENE

Du 1 janvier 2014 au 31 décembre 2014

CONTROLE DES ACQUISITIONS DANS LES RECETTES - EN EURO

TABLEAU (1) - [LIVRE DES CESSIONT]

DATE

LIBELLE

AUCUNE IMMOBILISATION N'A ETE SAISIE DANS LES

VERIFIEZ LA CORRESPONDANCE ENTRE CES DEUX TABLEAUX

T4BLEAU(2) - [REGISTE DES CESSIONS]

DATE

LIBELLE

20-11-2014

ORDINATEUR

2600.00

Tableau des amortissements de |’exercice

Cette fonction imprime le tableau de tous les amortissements de I’exercice en cours.
Ce tableau est a joindre a la déclaration 2035.

© AfRd - 2014.1 Du 1 janvier 2014 au 31 décembre 2014
ALAIN GENE
TABLEAU DES AMORTISSEMENTS DE L'ANNEE 2014 - EN EURO
NATURE AMORT AMORT DE
N DATE ACHAT PRIX ACHAT PART PROF VALEUR BASE TAUX DUREE ANS
IMMOBILISATION ANTERIEUR L'ANNEE
1 BUREAU 17/02/2014 850.89 | 100.00 85980 10.00 10 | 0.00 74.76
2 ORDINATEUR 01/07/2014 3239.67 | 100.00 3250.67 41.67 3 (000 679.10
TOTAUX DE L'ANNEE 4119.56 0.00 753.86
A reporter ligne < CH > de 1a 2035
2 vérifier dans Annuel 2035 - Saisies complémentaires -
ligne 41

* Total des valeurs de base des immobilisations Hors TVA déductible = 4120.50 (4 reporter ligne < DA = de la 2035)
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Tableau des cessions de I’exercice

Ce tableau reprend toutes les informations relatives aux cessions effectuées dans I'exercice en

cours.
Ce tableau est a joindre a la déclaration 2035.

© Affid - 2014.1 Du 1 janvier 2014 an 31 décembre 2014
ALAIN GENE
TABLEAU DES CESSIONS DE L'ANNEE 2014 - EN EURO
NATURE +/- VALUES | +/- VALUES | AMORT AMORT DE
Ne DATE ACHAT PRIX ACHAT | DATE CESSION | PRIX CESSION
IMMOBILISATION CRITERME |LONG TERME| ANTERIEUR L'ANNEE

1 | ORDINATEUR 20/06/2014 3250.67 | 20/11/2014 2600.00 19.43 0.00 0.00 679.10
TOTAUX DE L'ANNEE 19.43 0.00 679.10

A reporter ligne CB ou CK de la 2035
(a saisir dans Annuel 2035 - Saisies complémentaires - ligne 35 ou 42)

8.7 Renumérotation des immobilisations

Cette option permet de renuméroter toutes vos immobilisations chronologiquement.

X+ Maintenance du programme ‘ [ 7 &J

Renumérotation des immobilisations selon |a date d'acquisition

1l Valider H.ﬁnnuler W Aide ]

9 Suivi des banques et de la caisse

9.1 Gestion du suivi des banques et de la caisse

Ce module permet de contrdler les mouvements effectivement crédités ou débités sur les
banques et la Caisse professionnelles, par rapport aux bordereaux de remises de chéques et aux
recettes centralisées, dépenses et mouvements financiers que vous avez saisis directement dans les
modules correspondants. Il permet ainsi de vérifier vos soldes. Il est recommandé d’utiliser le
module Suivi des Banques & Caisse apreés réception des relevés de banque.
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% Cutvt Ban que
Catsce

Controle de la caisse Personnalisation des Banques
Controle de la Banque 1

Contrdle de la Banque 2

Controle de la Banque 3

Balance de la trésorerie de la caisse

Balance de la trésorerie de la Banque 1

Balance de la trésorerie de la Banque 2

Balance de la trésorerie de la Banque 3

Recapitulatif annuel de la Balance *

Pour chaque écriture comptable, une fonction pointage permet la saisie de la date effective de débit
et de crédit a la banque. Lorsque ce pointage est fait, le logiciel AFFID Standard vous donne
instantanément le solde de banque calculé par votre comptabilité.

Ce solde doit correspondre au solde du relevé bancaire a la méme date ou la différence doit
s'expliquer par les décalages de paiement (recettes ou dépenses non encore prises en compte par
votre banque).

Le suivi des relevés bancaires mettra ainsi en évidence les éventuels oublis de votre part (une
dépense non enregistrée dans AFFID Standard par exemple) ou des erreurs de saisie (un montant
par exemple). Le Suivi bancaire permet le contréle de la comptabilité.

=
W)
\'.
\'.

e Initialisation du solde des banques

En début d'année, il est indispensable de saisir le montant de votre solde bancaire et préciser
le quantieme de la date d’arrét des relevés de comptes dans le module Parameétres/
Définition des banques. (Voir Chapitre : Personnalisation des banques)!+

e Anomalie détectée sur un montant correspondant a une remise de cheque

Les remises en banque de cheques correspondants a des honoraires journaliers ne peuvent
étre modifiées directement dans ce module. Dans le cas d’une anomalie sur le montant, vous
devez retourner, pour le corriger, dans le module des Recettes Journaliéres / Remise de
cheques.

¢ Pointage des écritures comptables de I’exercice précédent

Le suivi bancaire reporte automatiquement dans I’exercice en cours le pointage des écritures
comptables de I’exercice antérieur correspondant a des dates de débits ou crédits a la banque
de I’exercice en cours. Pour effectuer une modification sur ces écritures, vous devez revenir
dans I’exercice précédent.
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Gestion du Suivi des banques & Caisse

Pour chaque banque et la caisse le module permet :

- de calculer le solde réel a partir de la comptabilité qui doit normalement étre identique a
celui du relevé des banques, et du montant restant en caisse.
- d’imprimer la balance de trésorerie et de calculer le solde comptable.

Le module comprend, pour chaque banque et la caisse, deux fonctions principales :

- une fonction de pointage et de contrdle :
e contrble de la caisse
e pointage et contréle de la banque 1
e pointage et contréle de la banque 2

- une fonction d’impression par mois du calcul du solde comptable
o balance de trésorerie de la caisse
e balance de trésorerie de la banque 1
o balance de trésorerie de la banque 2

Grille de visualisation du contrdle de la caisse

@ AFFID Standard 2014 [ G - ice

Fichiers Impressions Périodiqgue Annuel Graphes Exercices Paramétres Outils  Aide PRATICIENS

’Pomfagp et Comfro 2 Cm,cge

Retour Info A)Du‘ter Mu:l‘rﬁer Supprimer I::u
|

| |
P |ite comptab Date releve Mature de I'opération ebi Credit Mode Code

10/01/2014 Honoraires journaliers 0.00€ 5000€ CAESP  Recette
12/01/2014 Honeraires journaliers 0.00€ 2300€ CAESP  Recette
13/01/2014 LES ARCADES SCEAUX 48.25¢ 000€ CAESP  Dépense
13/01/2014 Honoraires journaliers 0.00 € 23.00 € CAESP Recette
26/02/2014 CARREFOUR 3133¢ 000€ CAESP  Dépense

Fichiers Impressions Périodigue Annuel Graphes Exercices Parameétres QOutils Aide PRATICIENS

’Pomfagp et Comfro e Bamqae 1

. 9 Py EyWw
.d b i — y
Retour Info Aputer Mndiﬁer Supprimer Dupliquer Valider
|

| | |
ite comptah Date rele f.: Mature de I'opération ebi Credit Mode Code

&/ 10/03/2014 10/03/2014 Remises de chéques 000€ 481610€ Bl CHQ  Recette
+/ 10/03/2014 10/03/2014 AFFID VITALE - VIREMENT TIERS PAYANT 0.00€ 1960 € B1VIR Recette
J 10/03/2014 10/03/2014 CB 6019 € 0.00€ B1PRE Dépense
</ 10/03/2014 10/03/2014 RETRAITE 86.75 € 000€ BIPRE  Dépense
</ 11/03/2014 11/03/2014 FREE 3198 € 000€ BIPRE  Dépense
J 11/03/2014 14/03/2014  AFFID VITALE - VIREMEMT TIERS PAYANT 0.00€ 38080€ B1VIR Recette
&/ 15/03/2014 15/03/2014 SFR 6090 € 000€ BIPRE  Dépense
+/ 16/03/2014 16/03/2014 ABONNEMENT PRO 90.00 € 000€ Bl1CHQ Dépense
+/ 16/03/2014 16/03/2014 COTISATION CARTE ANNUELLE 60,00 € 000€ BLPRE  Dépense

Dans chacune des grilles vous disposez des boutons de fonction. (\Voir les chapitres :
Fonctionnalités des écrans de saisie Eﬁ; Principes de saisie d'une écriture comptable| s L et Principes
de pointage d'une écriture comptable!s7])
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9.2 Gestion des écritures

Ajouter une écriture

Le bouton de fonction .!@! (ou touche F2) permet occasionnellement, a partir d’une fenétre de
sélection d’un type d’écriture, la saisie directe d’une recette centralisée, d’une dépense ou d’un
mouvement financier, portés sur votre relevé de banque et qui n’auraient pas été saisis dans la
comptabilite.

i' Saisir une &criture l ? ﬁ]

Mature de 'opération

Valider
© Recettes
@ Dépenses g Annuler Selon I’opération  choisie, le
formulaire de saisie correspondant
) Mouvements finandiers W4 aide s'affiche.

[ ] Pointage de 'écriture

LS -

_ Chaque recette saisie par cette option et percue par cheque, est bien prise en compte

\, dans le module des recettes centralisées, mais doit impérativement faire I'objet d'une

. remise de chéque a partir de cette rubrique, pour étre prise en compte et affichée dans la
grille du module de Suivi de banques & Caisse.

Modifier une écriture ~ SEZ8 (ou touche F3)

Attention !

e Avant de corriger votre comptabilité, vérifiez que I'erreur ne vient pas de la banque.

Selon I’écriture sélectionnée (recette, dépense ou mouvement), une fiche de saisie s'affiche,
permettant la modification.

e Une recette centralisée percue par cheque doit impérativement faire I’objet d’un dépointage
dans le menu Recettes centralisées / Remise de cheques pour étre modifiée. Puis aprés
modification refaire I’objet d’une Remise de chéques pour une prise en compte dans le module
Suivi de banques.

Supprimer une écriture  suprive: | (ou touche F4)

Attention !
Une recette centralisée percue par cheque doit impérativement faire I’objet d’un dépointage dans le
menu Recettes centralisees / Remise de chéques pour étre supprimée.
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» 1
Dupliguer une écriture .L_J (ou touche F8)

Cette fonction est surtout intéressante pour les écritures qui reviennent périodiquement (par
exemple, les dépenses mensualisées).

Cette fonction entraine I'ouverture d'un formulaire de saisie différent selon la nature de I'écriture
copiée :

- Recette centralisée percue en espéces, par virement ou par CB,

- Dépense,

- Mouvement financier.
La date est automatiquement incrémenteée d’un mois, il est possible de la modifier, ainsi que le
montant.

Attention ! Une recette centralisée dupliquée et percue par cheque doit impérativement faire I’
objet d’une Remise de chéques pour une prise en compte dans le module Suivi de banques.

Pointer une écriture

Positionner la barre de sélection sur I’écriture a pointer, a I’aide des fleches ou de la souris et

cliquer sur bouton de fonction ‘_’J (ou touche F10)

I It
i' Pointage de I'écriture LR T
. Valider
Saisizsez la date du reléve | 25/07/2016 ¥ ]
u.ﬁ.nnuer
[ ] Pointer M'écriture avec la date comptable id
B Aide
Dépointer ['Ecriture
| |:| Suivant |
I

. = — e e

Une écriture peut étre pointée a la date de débit ou crédit apparaissant sur le relevé bancaire ou a
la date comptable entrée lors de la saisie.

Cocher la case en fonction du choix puis Valider

Apreés la validation :

- la date pour I'écriture pointée s'inscrit dans la grille,
- une coche verte apparait dans la premiere colonne de gauche sur la ligne qui vient d'étre
pointée,

Si la case " Suivant " est cochée : passe directement au pointage de I'écriture suivante sans
fermer la fenétre.

Dépointer une écriture

Il suffit de réutiliser la méme fonction ‘{‘} (ou touche F10) et cocher la case dépointer

I'écriture

Si la case " Suivant " est cochée : passe directement au dépointage de I'écriture suivante sans
fermer la fenétre.

Suivi des banques et de la caisse
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Impression du pointage bancaire ﬁ (ou touche F9)

L’impression du pointage bancaire se fait sur une période mensuelle avec la date d'arrété que
vous avez préalablement définie dans le menu Parameétres / Personnalisation des banques.

Par exemple, si la date d'arrété de votre relevé est le 10 du mois, l'impression du mois de
septembre vous donnera toutes les écritures pointées du 11 ao(t au 10 septembre.

BANQUES PROFESSIONNELLES

Mom ME Code Code clé Solde Solde Période
Banque Compte Bangue Guichet Bangue Bancaire Comptable Bancaire

Banque 1 |SOCIETE GENERALE | | 123456087 | 25808 | [14s632 |02 | |4795.45 | [4785.45

Banque2  |BNP | |25896458712 | 1254 | 12583 | ;0 | [14526 | [1452.6

[]Banques  [Banque 3 | | | | | | | lo | o

CHEQUIER
MNombre M= du premier N®en cours M= du dernier Banque par défaut: @BL ®™B2 ®E3

Chégues Chégque Chéque Chégque
Banque CB par défaut ; ™EB1 @Bz ®E3

Bangue B1 |0 | |n

Banque B2 |0 CAISSE - CA

Bangue B3 |CAISSE Solde de caisse 152,35

L4 Valider Erlever |a barre de titre dans le suivi de banque ||

Pour imprimer le solde d’un mois donné :

- Cliquer sur le bouton de fonction ﬁ (ou touche F9)
- sélectionner le mois souhaité,

=

© Janvier @ luilet

™ Février @ Aocut

O Mars O Septembre
@ Avril ® Octobre
® Mai @ Movembre
@ uin @ Decembre

&' Imprimer & [€cran ™ Imprimer vers limprimante

L \Valider mnuler

Voulez vous imprimer les écritures pointées ou non pointées ?

[oui] = pointées
[nen] = non pointées

En sélectionnant seules les écritures pointées sont prises en compte. L’état est
I'équivalent de votre relevé de compte. Il permet de contrbler I’exactitude entre les écritures
comptables pointées et celles figurant sur votre relevé bancaire a la date d’arrété des comptes.
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9.3

Calcul et impression par mois de la balance de trésorerie

La balance de trésorerie sur une période reprend le solde de trésorerie en début de période et
indique toutes les entrées ou sorties d'argent, ainsi que le nouveau solde aprés chaque opération.

Cet état mensuel présente au jour le jour, les recettes, dépenses et mouvements financiers générant
des entrées ou des sorties sur la Caisse ou sur le compte bancaire (Banque 1, Banque 2 ou Banque
3), ainsi que le solde de trésorerie qui en résulte.

Pour lancer I’impression :

Menu :|:L Cudrd Banque (g Balance de la trésoreric de la Banque 1
Calcce Balance de la trésorerie de la Banque 2
Balance de la trésorerie de la Banque 3

Ou

Balance de la trésorerie de la caisse

Par la barre des menus. Cliquer sur I’onglet Impressions, selectionner Balance de trésorerie, puis

Livre - Journal ou Grand Livre des dépenses.

.+ AFFID Standard 2014 [ GENE -

Fichiers QIUGLIESALGEE Périodique  Annuel  Graphes Exercices Paramétres Outils  Aide  PRATICIENS

Recettes journaligres 3

Recettes centralisées

Bordereau remise en bangque

Contréle des tiers payants

Dépenses »

Mouvement financiers »

Immahbilisations 4

Balance de Trésorerie 4 Caisse

Concerdance du solde comptable avec le selde bancaire # Banque 2
Banque 3

Balance des comptes
Récapitulatif annuel de la balance *

Balances des comptes détaillés

Récapitulatif du solde des comptes |

Mais d'impression

' Janvier @ Juilet

™ Février & Aout

@ Mars ™ septembre
@ avril ™ Octobre
":," Mai {'f'," Movembre
™ uin ™ Decembre

&« Imprimer & l'écran ) Imprimer vers limprimants

L4 Valider mnuler

Suivi des banques et de la caisse
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© AFFID - ST2014.1 Lundi 24 Novembre 2014 - 1618
GENE Alamn Page: 1
BALANCE DE TRESORERIE - (BNP) - EN EUROS
DU 01/01/2014 AU 31/01/2014

BALANCE DU MOIS - JANVIER
JR LIBELLE ENTREES SORTIES SOLDES

REPORT DU SOLDE... 500000
01 Abonmement Publications 0.00 150.00 4850.00
02 Honorarres Centralisés consultation 50.00 0.00 4900.00
02 Abommement Internet sfr 0.00 32.90 4867.10
05 Honoraires Centralisés CHQ 1250.00 0.00 611710
05 Abormement Transports janvier 0.00 39.00 6073.10
05 Téléphone Czbinet jan 0.00 50.00 6028.10
07 Caisse BNP 150.00 0.00 6178.10
14 Caisse BNP 205.00 0.00 6383.10
22 Caisse BNP 150.00 0.00 6533.10
28 Caisse BNP 75.00 0.00 660810
31 Empnumt intérét Citroen Crédit (Citroen) 0.00 25.03 6583.07
31 Emprunt rembours. Citroen Credit (Citroen) 0.00 422.00 6161.07
31 Honoraires cliniques CHU CEAN Janvier 500.28 0.00 6661.35
TOTAL DU MOIS 2380.28 718.93 6661.35

9.4  Récapitulatif annuel de la balance de trésorerie

Cette édition donne par mois le cumul des entrées / sorties sur la Caisse et sur chacune des banques
ainsi que le solde comptable. En fin d’état apparaissent les cumuls annuels entrées / sorties et le
solde comptable de fin d’exercice.

© AFFID - ST2014.1 Lundi 24 Novembre 2014 - 16:51
GENE Alsin Page:1
RECAPITULATIF DE LA BALANCE DE TRESORERIE - EN EUROS
DU 01/01/2014 AU 31/12/2014
CAISSE

MOIS ENTREES SORTIES SOLDES
REPORT DU SOLDE... 0
JANVIER 83.90 0.00 83.90
FEVRIER 0.00 0.00 83.90
MARS 4.00 0.00 13750
AVRIL 0.00 2.00 13750
MAT 0.00 0.00 13750
TUTN 0.00 2.00 13750
JUILLET 0.00 0.00 13750
A0UT 54.00 2.00 191.50
SEPTEMBRE 0.00 0.00 18150
OCTOBRE 0.00 0.00 191.90
NOVEMERE 00 0.00 213.80
DECEMERE 0.00 210.00 390
TOTAL DU MOIS 213.90 210.00 390

BANQUE 1

MOIS ENTREES SORTIES SOLDES
REPORT DU SOLDE... 10736.65
JANVIER 7393.96 4764.46 13366.15
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10 Préparation de la déclaration 2035

10.1 Elaboration de la 2035

En fin d’année, a partir des écritures saisies en cours d’exercice la majorité des rubriques de la
déclaration 2035 sont calculées automatiquement.

Néanmoins, selon les caractéristiques d’exploitation définies dans le module Parametres en début
d’exercice, il convient de compléter des informations comptables (ex. CSG, quote part des
dépenses d’un groupement ou d’une SCM) et de procéder a des réintégrations de la part non
déductible de certaines charges professionnelles (ex. frais de voiture a titre privé).

Ce module contient toutes les fonctions permettant de saisir les informations de réintégration, d’
ajustement et de calculer les rubriques definitives de la déclaration 2035.

L’état préparatoire a la déclaration 2035 peut étre calculé, visualisé et imprimé tout au long de I’
exercice.

Menu 2035 Al 2035

2035  Ammuel 2035

Saisie du Kilometrage des Vehicules Quote-part groupement

Calcul du Forfait Kilométrique Ajustements des depenses

Calcul du Forfait Blanchissage Edition Préparatoire de la 2035 *

Saisies Complémentaires de la 2035 Edition des Annexes 2035-A et 2035-B *
Regularisation URSSAF Documents a joindre a la 2035 AGA...
Documentation et Congres a reintégrer Generation du fichier portail AGAPS

Avantages en Nature a réintegrer
Leasing vehicule a reintégrer

Honoraires declares par les Cliniques

10.2 Saisies et calculs préparatoires

10.2.1 Saisie du kilométrage des véhicules

Cette fonction permet la saisie du nombre de kilomeétres parcourus a titre professionnel et du
nombre total de kilométres parcourus pendant I’exercice en cours.

Ces deux valeurs vont calculer automatiqguement le coefficient d'utilisation professionnelle du
véhicule, selon la formule :

Part professionnelle (en %) = Kilométrage libéral * 100 / (Kilométrage total)

Cette saisie est obligatoire quelle que soit I’option de déduction retenue : frais réels ou forfait
kilométrique.

Pour effectuer la saisie du kilométrage, le véhicule doit avant tout étre initialisé dans AFFID
Standard (Voir chapitre : Personnalisation des véhicules)ﬁﬁ
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E AFFID Standard 2014 [ GEME ALAIN - Exercice 201

Fichiers Impressions Périodique Annuel Graphes Exercices Parameétres Outils  Aide PRATICIEMS

Caicte ¥ ométmge

R O 7

|
Vehicule % le:ral KM Libéral KM Total KM Compteur
207 72,5117 5260 7254 25698

ﬁ Medification de la saisie d'un kilométrage

Véhicule [207 e valider

%% Professionelle 72.51 H’
Annuler

Kilométrage en fin d'année
WA side

KM Libérale KM Total KM Compteur
[5260] | [72s4 | |2s698

Pour accéder a la fenétre de saisie :
Sélectionner le véhicule dans la grille d'affichage et cliquer sur le bouton de fonction

ﬁ (ou touche F3)

Zones a saisir :

Kilométrage libéral de I'exercice
Kilométrage total de I'exercice
Kilométrage au compteur a la fin de I’exercice (relevé au 31 decembre)

10.2.2 Calcul du forfait kilométrique

Cette fonction n’est accessible que si vous avez opté pour I’évaluation forfaitaire des frais de
véhicules. (Voir Chapitre : Initialisations fiscales)| ]

Le choix du forfait exclut la comptabilisation et la déduction des frais réels de voiture tels que les
dotations d'amortissement, les loyers de leasing, les assurances, I'entretien, les réparations, le
carburant et la vignette. Cependant, si vous avez réglé ces frais avec votre compte professionnel,
vous devez les saisir dans les dépenses et le logiciel les enregistrera alors automatiquement sous la
rubrique Dépenses privées.

Attention ! Les remboursements des intéréts d’emprunts sont déductibles professionnellement
uniquement si le véhicule est inscrit au registre des immobilisations.
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E AFFID Standard 2014 [ GENE ALAIN - Exercice

Fichiers Impressions Périodique Annuel Graphes Exercices Parameétres Outils  Aide PRATICIENS

Torfait Kilométage

[ ] : . _ g dlh.
b n 2l b Ao et o
Retour Info Modifier | L
. ] o [ ) | : | L | | |
Vehicule Carburant cv KM Liberal Indemnité KM Base Montant du ferfait
peugeot 207 Essence 5 12000 0.00€
Renault Clic Gas-oil 6 2256 0.00€
- —
¥, Modification du forfait d'un ldlumétra;‘ . |
- L Valider
Vehicule |peugeot w7 |
mnuler
Baréme = (d 0.30 T+ 1182
ool e | o
Indemnité KM Base Forfait

Pour accéder fenétre de saisie :

Sélectionner le véhicule dans la grille d'affichage et cliquer sur le bouton de fonction %
(ou touche F3)

Ce module vous permet la saisie du bareme kilométrique, pour les deux éléments intervenant
dans le calcul du forfait kilométrique et qui vous sont communiqués chaque année par votre
centre de gestion et I’ Administration fiscale :

Indemnité au kilométre, fixée par I'Administration en fonction de la puissance
administrative du véhicule et du kilométrage parcouru

Base fixe forfaitaire (excepté pour I’évaluation du forfait BIC), pour les véhicules ayant
parcouru entre 5 000 et 20 000 km a titre professionnel.

Le montant du calcul : (Km libéral * Indemnité km) + Base fixe, sera reporté ligne 22 de
votre 2035.

Apres la validation : les indices du véhicule sont modifiés dans la grille et le calcul du forfait s’
affiche, la barre de sélection reste positionnée sur le véhicule.

10.2.3 Calcul du forfait blanchissage

Si vous ne passez pas par une blanchisserie pour nettoyer votre linge professionnel, vous pouvez
déduire forfaitairement vos dépenses par référence au tarif pratiqué par la blanchisserie de votre
quartier suivant le principe défini par I’Administration fiscale.

L’option forfait blanchissage est choisie en début d’exercice dans le module Paramétres /
Initialisations fiscales. Dans ce cas, les frais de blanchissage saisis dans les dépenses au cours de I’
exercice seront enregistrés automatiquement par le logiciel sous la rubrique Dépenses privées.
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=

A Les médecins du secteur 1, qui ont opté pour I’abattement du 2% conventionné, ne
%, peuvent pas bénéficier de la déduction forfaitaire des frais de blanchissage.

- "
i' Forfait Frais Blanchissage l P e
Muois
Vious pouvez évaluer de maniére forfaitaire et mensuellement, les frais de lid
blanchissage & domicile. MB, le prix indigué doit &tre inférieur 3 celui pratiqué valider
pas les blanchisseries de votre guartier. ’
Janvier Ll Annuler

- Choisissez le mois, saisissez tous |es frais de blanchissage de ce mois et

@ Février valider par Ok pour enregistrer |a saisie, Wi wide

@ Mars

@ Avril : . :

- Linge Quantite Prix - EUROS

2 Mai

- Effacer Tous

2 Juin BLOUSES 5 40.60

@ Juillet

- SERVIETTES 12 25.90

) Aout

@ septembre DRAP DEXAMEN @ 0

@ Octobre

_ AUTRES 1 0 0

) Movembre

- Copier Coller

() Décembre ALTRES 2 ] ]

Le Co0lt unitaire est le prix de revient du blanchissage (d'une blouse, d'une serviette etc.),
constaté dans votre quartier (Prix client affiché - 30% environ) et la Quantité est le nombre
de blouses, serviettes, etc. utilisees chaque mois.

Zones a saisir pour chaque type d’articles

Mois du blanchissage
Nombre d’articles blanchis
Prix unitaire (évalué)

La saisie des frais pour chaque mois doit-étre valider pour étre prise en compte. Lors de cette
validation, la saisie passe automatiquement au mois suivant. Si vous voulez dupliquer les
frais d’un mois sur un autre mois :

Sélectionner le mois a dupliquer a I’aide de la Souris.

Cliquer sur le bouton = ©oP*"

Sélectionner le mois de destination.

Coller

Cliquer sur le bouton puis valider pour la prise en compte de la saisie du mois
sélectionné. Aprés validation la saisie passe automatiquement au mois suivant.

Effacer Tous

Le bouton
sélectionné.

permet d'effacer tout le contenu saisi uniqguement pour le mois
Sur le mois de décembre, la fiche se ferme automatiquement lors de la validation de la saisie.
Le total du forfait blanchissage de I’exercice sera reporté a la ligne 16 de la 2035.

Pour obtenir I’édition des frais de blanchissage, se reporter a la fonction Edition Frais de
blanchissage dans la barre de menu annuel.
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A AFFID Standard 2014 [ GENE

Fichiers Impres 3 ique Graphes Exercices Paramétres Outils Aide PR

Saisie du kilemétrage des véhicules

A_—WD ‘ Calcul du forfait kilométrique
N P )

Calcul du ferfait blanchissage

Saisie complémentaire 2035
Régularisation URSSAF
Documentation et congrés 3 réintégrer
Avantage en nature 3 réintégrer

Salaire conjoint & réintégrer

Leasing véhicule & réintégrer
Honoraires déclarés par les Cliniques
Quote-part regroupement

Ajustements des dépenses

Edition forfait véhicule®

Edition forfait blanchissage

Edition préparatoire de la 2035 *
Edition des Annexes 2035-A 2035-B

Documents & joindre 3 la 2035 AGA 4

Cléture de I'exercice

Génération du fichier portail AGAPS

© AFFID - 5T2014.1 Mardi 25 Novembre 2014 - 16:36
GENE Alain Page: 1
MONTANTS FORFAITAIRES DU BLANCHISSAGE - EN EUROS

DU 01/01/2014 AU 31/12/2014
MOIS LINGE QUANTITE PRIX UNITAIRE TOTAL

JANVIER BLOUSES 2 11.50 23.00
SERVIETTES 3 330 28.00

DRAPS EXAMEN 0 0.00 0.00

AUTRE1 2 5.90 11.80

AUTRE2 0 0.00 0.00

TOTAL MOIS : 62.80

FEVRIER BLOUSES 2 11.50 23.00
SERVIETTES 3 330 28.00

DRAPS EXAMEN 0 0.00 0.00

AUTRE1 2 5.90 11.80

AUTRE2 0 0.00 0.00

TOTAL MOIS : 62.30

MARS BLOUSES 2 11.50 23.00
SERVIETTES 3 330 28.00

DRAPS EXAMEN 0 0.00 0.00

AUTRE1 2 5.90 11.80

AUTRE2 0 0.00 0.00

TOTAL MOIS : 62.80

AVRIL BLOUSES 0 0.00 0.00
SERVIETTES 0 0.00 0.00

DRAPS EXAMEN 0 0.00 0.00

AUTRE1 0 0.00 0.00

AUTRE2 0 0.00 0.00

TOTAL MOIS : 0.00
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10.2.4 Saisies complémentaires pour la 2035

Saisies complémentaires pour la 2035

Pour vous permettre de contréler et éventuellement corriger des rubriques clés de votre déclaration,
AFFID Standard ne gére pas automatiquement le report de certains montants du «bas de page» de

la 2035.

Ce module vous permet de saisir les données complémentaires nécessaires a I’édition de votre
déclaration 2035. (Montant des amortissements de I’exercice, montant des plus ou moins-values,

etc..).

i' Saisies complémentaires - Annexes 2035

P |

35 - Plus-values & court terme
42 - Moins-values & court terme
41 - Dotations aux amortissements

41 - Dotations aux amortissements guote-part SCM

36 - Divers a reintégrer

Divers & déduire - Tapez les Impositions différées des plus-values, les Mécénats
déductibles, les Abattements médedns groupe III et 3%.

43 - Divers & déduire

43 - Exonération sur bénéfice en Zone Franche Urbaine

43 - Exonération jeunes entreprises innovantes

43 - Exonération sur bénéfice entreprise nouvelle

43 - Exonération sur bénéfice pdle de competitivité

43 - Exonération permanence des soins des médecins

43 - Déductions médedins conventionnés secteur I
(hars 226 qui est calculé automatiquement)

37 - Bénéfice Sodiété Civile de Moyens

44 - Déficit Sociéte Civile de Moyens

11 - Twa récupérable sur les acquisitions d'immabilisation
11 - Twa imposable sur les cessions dimmobilisation
Montant de la TVA afférente aux recettes brutes (CX)
Montant de la TVA afférente aux achats (CY)

(biens et services autres guimmobilisations)

dont montant TVA afférente aux honoraires rétrocédes (CZ).

Recettes provenant d'activités exonérées titre permanent (ALU)

258.60

0

615,25 Valider

0

uAnnuIer

W Aide

"

Pour plus d'informations voir aussi :

Tableau des immobilisations
Tableau des cessions d’immobilisations
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10.2.5 Reégularisation URSSAF

Ce module permet de régulariser le détail des montants a reventiler dans les rubriques :

- le montant de la CSG déductible.

- le montant de la CSG non déductible.

- le montant pour la formation CPF (autres imp6ts)
- le montant de la cotisation professionnel (CUM)

e N
i' Régularisation Urssaf l 7|

Récapitulatif des réglements URSSAF de l'exercice

Mais Maontant

Vous avez enregistré, sans aucune autre ventilation, chague Valider

Janvier 832 réglement a 'URSSAF dans la rubrigue Charges soc prat.
I Février 043 URSSAF payées a reventiler

Mars 892 _ o ) g Annuler

Avril 3092 Le tableau ci-contre récapitule 'ensemble de vos réglements

) de l'exercice.

Mai 1065 Vérifiez le montant total comptabilisé.
il uin 832 ) Aide
i Juillet a5z Effectuez si nécessaire les modifications dans la fonction = |

Hile saisie des dépenses.

Aout B892

Septembre 892

Octobre 892

Mowvembre 892

Décembre 592 Total URSSAF payé a reventilé @ | 10928 Euros

Récapitulatif des réglements URSSAF de l'exerdce

CSG déductible

CSG non déductible

Saisissez le montant a régulariser

CRDS non déductible
pour chagque poste

Autres impéts (CFP)
Cotisation professionnelle {CUM)

Allocations familliales | 10923 Euros

La validation de cette fonction génére automatiquement, a la date du 31 décembre, toutes les
écritures de régularisation dans le livre des dépenses.

— —— — = 4

10.2.6 Documentation et Congrés a réintégrer

Ce module permet de réintégrer :

- la part non déductible des dépenses d'EPU, de congres qui correspondent a votre activité
salariée. L'Administration fiscale, en effet n'admet la déduction de ces frais que dans la
proportion Recettes libérales / (Recettes libérale + Salaires).

- la part non déductible des dépenses de documentation qui correspondent a votre activité
salariée.
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i' Documentation et Congrés a réintégrer ‘ _ l. l—@"ﬂh

Rubrique Comptabilisé Réintégration
Frais de congrés et EPU a0 D Euros valider
Fraig de documentation 0 i Euros

Hﬁmnuler

Les montants & réintégrer peuvent provenir de : )
-la part de votre activité salariale par rapport & votre activité alobale Ll Aide
-la part personnelle des dépenses faites & l'occasion de congrés, formation. ..

- ces deus origines

10.2.7 Avantages en nature versés aux remplacants

Les avantages en nature fournis aux remplacants sont déductibles et comptabilisés avec les
honoraires rétrocédés.

Vous devez d'abord déterminer le montant de ces avantages. Ceux-ci sont évalués d'apres les regles
applicables en matiére de Sécurité Sociale. Renseignez-vous auprés de votre Association de
Gestion Agréée pour obtenir les barémes en vigueur.

il N
ﬁ' Avantages en Mature l 7 -
Les avantages en nature fournis aux remplacants sont déductibles et Valider
comptabilisés avec les honoraires rétrocédés, ;
H.ﬁ.nnuler
) L Aide
Avantages fournis aux REMPLACANTS 0 Euros

L

- Saisir le montant versé.

10.2.8 Leasing véhicules a réintégrer

La déduction des dépenses de leasing pour un véhicule dépend du plafond d’amortissement décidé
par I'Administration fiscale.

Si le prix du véhicule est inférieur au plafond votre leasing est entiérement déductible et vous
n'avez pas de réintégration a faire.

Si le prix du véhicule est supérieur au plafond vous devez réintégrer une part des dépenses de
leasing. Ce montant a réintégrer vous est communiqué par I'organisme de prét, en fin d’année.

Le montant total des loyers déductibles, apres éventuelle réintégration, sera reporté sur la ligne 15
de votre déclaration 2035.

Ce montant porté sur la déclaration 2035, est calculé par AFFID Standard en tenant

%, compte de la part professionnelle d'utilisation du véhicule. N'oubliez pas de saisir avant

. le calcul de la 2035, le kilométrage professionnel et le kilométrage total effectués au
cour de I’exercice.
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A+ AFFID Standard 2014 [ GENE ALAIN - Exercice 2014]

Fichiers Impressions Périodique Annuel  Graphes Exercices Paramétres Outils  Aide  PRATICIENS

Leasing Véhicule

PP

Mom du Vehicule Mnt du Leasing Mnt 2 réintégrer Meontant Total
Peugeot 207 7062.00 € 0.00 € 706200 €
. Réintégration du leasing d'un véhicule ‘ A L7 o]

| g Vvalider

mmuler

Rubrique | Peugeot 207

Montant 147_5,00| Euros
el e

Le lancement de la fonction affiche la liste des véhicules en précisant, pour chacun, le
montant des loyers payés, le montant a réintégrer et le montant déductible.

Pour modifier le montant a reintégrer (quote-part non déductible du leasing d’un
vehicule),
- Sélectionner la clinique dans la grille d'affichage et cliquer sur le bouton de fonction

% (ou touche F3)

- Saisir le montant a réintégrer.

Aprés la validation :
Le montant réintégré est mis a jour dans la grille, le montant total déductible est mis a jour.
La barre de sélection reste positionnée sur le véhicule.

10.2.9 Honoraires déclarées par les cliniques

Cette fonction n’est a utiliser que par les praticiens qui recoivent des honoraires d’une clinique.
Elle récapitule pour chaque clinique le montant total des honoraires comptabilisés dans le fichier
des Recettes Centralisées pour I’exercice en cours.

Souvent le montant d’honoraires déclaré par la clinique (DAS2) est différent de celui comptabilisé
dans votre comptabilité, vous devez, dans ce cas, prendre en compte sur la 2035 le montant déclaré
par la clinique. Ce décalage provient du fait que la clinique déclare le montant facturé, mais pas
obligatoirement réglé.

Si la clinique ne vous a pas communiqué ce montant, vous devez réinscrire le montant
comptabilisé dans la zone Montant Déclaré de la grille, cette zone étant, par défaut, a zéro.

Le total des honoraires cliniques sera reporté automatiquement sur la ligne 1 de votre 2035
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E AFFID Standard 2014 [ GENE ALAIN - Exer

Fichiers Impressions Périodique Annuel Graphes Exercices Paramétres Outils  Aide PRATICIENS

Honoraires Cf(.'m:cfaeg

D50 g et Dt

Mom de la Clinique Montant comptabilisé Mentant déclaré
Clinique 5aint Roch 1990.50 € 228750 €
Clinique des Lilas 1065.00 € 00.00 €
- —_—
E Ajustement des Hunuﬂes‘ @u
L Valider
Rubrigue |Clinique des Lilas | -
mnuler
Montant  |1085.00 | _
WA e

Pour ajuster le montant déclaré :
- Sélectionner la clinique dans la grille d'affichage et cliquer sur le bouton de fonction

% (ou touche F3)

- Saisir le montant déclaré.

Apres la validation :
Le montant déclaré par la clinique est affiché, la barre de sélection reste positionnée sur la
méme ligne.

10.2.10 Quote-part Groupement : déduction des dépenses

Si vous étes membre d'un groupement de praticiens (SCM, CPF,..) vous avez versé
périodiquement a celui-ci des avances pour le reglement des frais communs. Vous les avez
enregistrés dans le journal des dépenses (sous la rubrique "Avances frais communs" ou "Avances
SCM"). Ces avances ne sont pas déductibles en tant que telles.

A la fin de I’exercice, le Groupement doit vous faire parvenir la quote-part des dépenses a votre
charge (Déclaration 2036). Cette fonction vous permet de saisir pour chaque compte la ventilation
de vos avances suivant I’affectation du Groupement. Les montants ainsi saisis sont déductibles et
sont reportés automatiquement sur la 2035.

Si votre SCM est propriétaire de biens en cours d'immobilisation, votre quote-part de I'annuité a
déduire est a saisir dans la fonction Saisies complémentaires pour la 2035 a la ligne 41. (\Voir
Chapitre : Saisies complémentaires pour la 2035 /119)

Si votre SCM bénéficie d'un remboursement d'assurance durant I'année, vous pouvez saisir votre
quote-part du revenu correspondant dans cet écran sous la rubrique "Assurance" avec un montant
négatif (ou déduire d'autant le montant normalement déductible).
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Sur votre déclaration 2035 le montant de la quote-part pour chaque dépense sera cumulé avec le
poste de dépense correspondant de votre comptabilité professionnelle individuelle.

5 AFFID Standard 2014 [ GENE ALAIN - Exercice 2014

Fichiers Impressions Périodique Annuel Graphes Exercices Paramétres Outils  Aide PRATICIENS

Quote -pmf Gfroapemn&

(L2 PR e o S P 29 %)

Num Compte MNom de I; rubrique Libellé I Montant { Euros) I
60002 Achats / quote-part groupe 0,00 €
63802 Assurances / quote-part groupe 0.00 €
62102 Autres impots / quote-part groupe 0.00 €
61802 Charges sociales / quote-part groupe 3507.05 €
63402 Chauffage eau gaz élect. / quote-part groupe 0.00 €
66602 Cotisations syndicales & professionnelles / quote-part groupe 0.00€
66302 Documentation / quote-part groupe 0.00 €
63102 Entretien / quote-part groupe 25820 €
66202 Fourniture de bureau / quote-part groupe 15990 £
66502 Frais d'actes / quote-part groupe 0.00 €
66402 Frais de p et t / quote-part groupe 14050 £
64102 Frais de vehicules / quote-part groupe E [LifreniE Qunle_ 0.00 €
64202 Frais déplacement / quote-part groupe 0.00€
66902 Frais divers / quote-part groupe Rubrique |Fuurniture de bureau f quote-part groupe | L4 Valider 0.00 €
67002 Fra?s f\’nanc?ers / quote—part.groupe Mantant Rubrique mmuler 0.00€
66102 Frais réception / representation / quote-part groupe 0.00 €
63752 Hon. conseils / quote-part groupe Libellé | | ” Aide 0.00 €
63032 Leasing / quote-part groupe 0.00 €
63052 Location matériel / quote-part groupe 0.00€
64192 Locations parkings / quote-part groupe 0.00 €
63002 Loyers / quote-part groupe 0,00 €
63202 Personnel interim. / quote-part groupe 000 €
63302 Petit outillage / quote-part groupe 0.00 €
61002 Salaires / quote-part groupe 0.00€
62112 Taxe Fonciére / quote-part groupe 3858.00 €
62122 Taxe sur les salaires / quote-part groupe 000 €

Pour saisir une quote-part :
- Sélectionner la rubrique de dépense dans la grille d'affichage et cliquer sur le bouton de

fonction % (ou touche F3)

- Saisir le montant de la quote-part pour la rubrique concernée.

Apres la validation :
Le montant de la dépense est modifié dans la grille, la barre de sélection reste positionnée sur la
dépense.

10.2.11 Ajustements des dépenses
En fin d’année, le montant cumulé pour I’exercice de certains comptes de dépense peuvent faire I’
objet d’un réajustement global en plus ou en moins (ex. prise en compte d’une dépense payée par
un compte personnel, correction de la part privée sur le paiement d’une mutuelle, etc.).

\ Ces ajustements doivent toujours pouvoir étre justifiés auprés de I'Administration
\, fiscales!
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A AFFID Standard 2014 [ GENE ALAIN - Exercice Zﬂr_h ?E — L] = = =
Fichiers Impressions Périodique  Annuel Graphes Exercices Paramétres Outils  Aide PRATICIENS
Rjasfwmnﬁ dec Dépen @ GENE ALAIN - Exercice 2014
7 {riAk
Retour Info Modifier L L J L Praticien |} Agenda |
Mum Comptel Nom dela rubrique I Libellé I Montant ( Euros) I

| |6000 Achats / ajustements 0.00 €
(6510 Charges sociales p lles facultatives [ BU ] / justement 0.00 €
6500 Charges sociales personnelles obligatoires [ BT ]/ ajustements 0.00€
{76170 Charges sociales sur salaires / ajustements 0.00 €
' 6340 Chauffage eau gaz Electricité / ajust: 0.00€
: 6660 Cotisations syndicales & professionng k= Aj“ﬁe"‘e“?_da D_ - = 0.00€
o 66301 Documentation / réinte, part non libgl| 0.00 €
| 6630 Documentation abonnemeﬂt;fﬂjusl} | - — L4 Valider 0.00 €
15130 Dont abondement pour Epargne sala Rubrique l:\ales personnelles facultatives [BU] / a]ustements| 000 €
116310 Entretien & réparations / ajustemem:i Montant Euros mnuler 0.00 €
' 6620 Fournitures de bureau / ajustements ” Aide 0.00€
: 6650 Frais d'actes et de contentieux / ajust Libele |Part ZERITE 0.00 €
6312 Frais de blanchissage / ajustements | 0.00 €
1| 66101 Frais de congrés . epu . journée scientifique [ ajsutement 0.00 €
|66111 Frais de congrés / réinte, part non libérale La déduction forfaitaire de 2 % couvrant les frais de représentation - réce.., 0.00 €
_' 6420 Frais de déplacement voyage / ajustements 0.00 €
{6640 Frais de p et t / ajustements 0.00€
: 66102 Frais de réception ou représentation / ajustements 0.00 €
4| 6410 Frais de voiture / ajustements 0.00 €
1| 6690 Frais divers de gestion / ajustements 0.00 €
| 6700 Frais financiers / ajusternents 0.00€

Pour ajuster le montant d'un poste de dépense :
- sélectionner le compte de dépenses dans la grille d'affichage et cliquer sur le bouton de

fonction % (ou touche F3)

- Saisir le montant de I'ajustement
- Saisir le libellé du motif de réajustement

Apreés la validation :

Le montant de la dépense est modifié dans la grille, la barre de sélection reste positionnée sur la
dépense.

10.3 Impressions de fin d'exercice pour la déclaration

Edition Préparatoire 2035

2035  Annuel 2035
.

Menu k?: Edition Préparatoire de la 2035 *

L’état préparatoire peut étre édité dans une fenétre a I’écran ou directement a I’imprimante.

C'est a partir de cet état que vous allez remplir votre déclaration N°2035 B. Il vous suffit de
reporter les montants indiqués en face des codes rubriques (AA, AD, AE, AF, AG...) sur I'imprimé.

2016 - AFFID Systémes Préparation de la déclaration 2035



126 Impressions de fin d'exercice pour la déclaration

R TS 22 S 2B TS O e |
OB RAQEJw e - & (U

© Affid - 2014.1 Du 1 janvier 2014 au 31 décembre 2014
ALAIN GENE
DECLARATION PREPARATOIRE DE LA 2035 - EN EURO
LIBELLE MONTANT

1 | Honoraires sncaisses 104706
AA 104706

4 | Montant net des recsttes 104706
AD 104706

6 | Gains divers 327
AF 327

7 | Total recettes 105033
Ac 105033

8 | Achats 490
BA 490

10 | Charzes sociales / quote part sroupe 3507
BC 3507

12 | Contribution # i ial 364
b 364

13 | Avtres impots 583

Taxe Foncier= / quote part grovps 3859

total ( ligne 13) 4442
BS 4442

16 | Leasing 7185
BG 7185

17 | Frais g2 blanchissaze 485

Entratien & reparations 456

total ( ligna 17) 941

18 | Personnel interim. / sscretariat tslephons 7284

19 | Patit outillage 2

20 | Chauffage ea gaz lectricite 2250

21 | Honoraires conseils exterisurs 1805

22 | Primes dassurances 2604
BH 14916

23 | Frais d= voitur 1439

Edition Préparatoire 2035

2035  Amuel 2035
.

Menu { b Edition des Annexes 2035-A et 2035-B *

L’état préparatoire peut étre édité dans une fenétre a I’écran ou directement a I’ imprimante.
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. Impression - MODELE DE L'ANNEXE A [A DECLARATION N°2035 A RETRANSCRIR

XOBRAQEIee: -8 DG

MODELE DE L'ANNEXE A LA DECLARATION N°2035 A RETRANSCRIRE

COMPTE DE RESULTAT FISCAL pour AJI1

n NOM ET PRENOMS OU DENOMINATION GENE ALAIN
‘activité Code activité les
Nature de I prnl::?:nl migi?:l::lx |
N°® SIRET | | | | ‘ |=‘ exercice en société (2) |AV Nombre d"associés |AS |
Résultat déterminé (2) : d'apris les régles arecettes-dépensess | AK d'aprés les rigles weréances-dettess | AL
Comptabilité tenue (2} :‘ Hors taxe cv ‘ Taxe incluse cw Non assujetti 3 la TVA AT
Sl vous étes adhérent d’une | AM Année AN Nombre AP Salaires
association agréée (2) d'adhésion | de salariés | | nets pergus
des i ilisations (report du total des beses smortissables DA
hors TVA déductible de la col. 4 du tableau | de la déclaration n® 2035
" . 5 10470595
1 | Recettes encaissées y compris les remboursements de frais ﬂ ....................................... AA
2 | Débours payés pour le compte des clients @ ... AB e
R A déduire : 0.00
El3 | Honoraires rétrocédés (dont suppléments rétrocédés | L e AC )
< - 0c
E | 4 | MIonbant net s resatima - . . .o e eeee e e e aaeaan s AD 104705.95
T
IR Prodit hinanciers QL LE LT LA FILLLE] sEATALELSLeEetebal st et el st s avalal e Ly tatatals Crtebelsl it AE 0.00
E
o [ (L 1T ] e e e o e e e B b b b e e b e e i e AF 327.24
7 L E ST W (e e e R 84 e e R o e e e e e - |AG 105033.19
E L e e e e e e B et BA 490.18
9 | Salaires nets et avantages en nature B Bt SRRl T ER S LRl BB 0.00
Frais de personnel | .
0 |  Charges sociales sur salaires (parts patronale etouvrigre) ...................... BC 3507.00
1 k Taxe sur la valeur ajoutde .........vreiie e e e BD 0.00
12| Impéts et taxes @ r Contribution économique territoriale . . ...........ooiuee e iiiiaeiennians.as JY 364.00
13 T R e e e i o e e e e e e B e BS 4442 00
o |14 ©® Contribution sociale généralisée déductible .. ................................ Bv 0.00
3
p |18 ] Loveretcharges locatives . ....... .o s s sde e b ed e n e e BF 0.00
E
w | 16 | Location de matériel et de mobilier - dont red de 0. BG 7185.43
8
g | 17| Entretien et réparations. .. ............coovnnnn 941.11
s
18| Personnel interimaire . .-..................oon. LA
19 | Petit outillage @ . ............oieiiiian 22.03 it BH 14016 49
- et services
: 20 | Chauffage, eau, gaz, électricité. ................. 2250.34 extérieurs
o z
£ | 21 | Honaraires ne consti pas des rétr ions (. 1805.00
; 22| Primesd'assurances .. ... _................._. 2604.28
!

10.4

Pour vérifier la cohérence de votre déclaration 2035 il est nécessaire d’imprimer des états

complémentaires :

Amortissements de I’exercice
Cessions de I’exercice
Forfait véhicule

Forfait blanchissage

Les états récapitulatifs sont demandés par les AGA, les autres doivent étre joints a la 2035.

Chacun de ces états peut étre imprimé a partir :
- soit du module concerné,

- soit du menu principal : Annuel / A joindre a la 2035 AGA ...

Récapitulatif annuel par mois des recettes / dépenses par compte
Récapitulatif annuel par mois des mouvements financiers
Récapitulatif annuel par mois de la balance de trésorerie

Impressions de fin d'exercice pour les AGA et la 2035
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Menu

2085 Amael2035 ?-: Documents a joindre a la 2035 AGA....

i B’

Documents & joindre 3 la dédaration 2035 AGA :

|:| Reécapitulatif des Recettes et Dépenses

|:| Récapitulatif des Mouvements financiers

|:| Récapitulatif du solde des Comptes

[ ] Récapitulatif de la Balance de Trésorerie

[ ] Amortissement de l'exercice

|:| Cessions de 'exercice

[ ] Forfait Véhicules

[ ] Forfait Blanchissages

mermer

Récapitulatif des Recettes et Dépenses

G T 22200 T W T 0 |
RO RAAE I «: o 3l (LG

© Affid - 2014.1 Du 1 janvier 2014 au 31 décembre 2014
ALAIN GENE
RECAPITULATIF DES DEPENSES ET RECETTES PAR COMPTE - EN EURO
LIBELLE DEPENSES JANVIER FEVRIER MARS AVRIL MAI JUIN SEMESTRE
10910 - ASSURANCES INCAPACTTE INVAL| 0.00 1675.95 0.00 0.00 0.00 0.00 1675.95
10910 - DEPENSES PRIVEES 0.00 0.00 3190 0.00 0.00 0.00 31.90
10910 - PART PERSONNELLE 0.00 0.00 0.00 15000.00 0.00 0.00 15000.00
16707.85
49100 - IMMOBILISATIONS COMPTE IV AT 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00
60000 - ACHATS DIVERS 0.00 3133 153.28 0.00 0.00 0.00 184.61
60000 - ACHATS FOURNITURES MEDICAL| 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
60000 - PRODUITS CONSOMMABLES 0.00 0.00 0.00 0.00 32.34 0.00 32.34
21745
61000 - SAL AIRES EMPLOYES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00
62000 - TAXE PROFESSIONNELLE 60.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 60.00
60.00
62100 - MPOTS AUTRES 0.00 60.00 60.00 60.00 60.00 60.00 300.00
300.00
63030 - LEASING MATERIELS 643.12 643.12 6435.12 64512 645.12 6435.12 3870.72
3870.72
63100 - MAINTENANCE INFORMATIQUEY 0.00 161.46 0.00 0.00 13235 0.00 29381
63100 - MAINTENANCE LOGICIELS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
293.81

Préparation de la déclaration 2035 2016 - AFFID Systemes



Impressions de fin d'exercice pour les AGA et la 2035

129

Récapitulatif des mouvements financiers

X Affid Standard

OGO RAUAQm- e« o & L

Récapitulatif du solde des comptes

T Affid - 2014.1 Du 1 janvier 2014 au 31 décembre 2014
ALAIN GENE
RECAPITULATIF DES MOUVEMENTS FINANCIERS - EN EURO
PRELEVEMENT APPORT
MOTS ENTREES CAISSE [ENTREES BANQUE SORTIES CAISSE |SORTIES BANQUE
PRATICIEN PRATICIEN
JANVIER 1750.50 0.00 0.00 0.00 0.00 1750.50
FEVRIER 1400.00 0.00 0.00 0.00 0.00 1400.00
MARS 1856.00 0.00 256.90 256.90 0.00 1856.00
AVRIL 289.50 0.00 0.00 0.00 289.50 0.00

BOA RAQE

ee: o8 (0O

© Affid - 2014.1 Du 1 janvier 2014 au 31 décembre 2014
ALAIN GENE
RECAPITULATIF ANNUEL DU SOLDE DES COMPTES - EN EURO
N° LIBELLE MONTANT
10900 APPORT PRATICIEN 73600.00
10910 PRELEVEMENT PRATICIEN 34541.80
49100 COMPTE ATTENTE IMMOBILISATIONS 548.60
56210 BANQUES / CCP RECETTES 84367.00
56220 BANQUES / CCP DEPENSES 91372.56
56000 SOLDE COMPTABLE DE BANQUE AU 01/01 10736.65
56000 SOLDE COMPTAELE DE BANQUE AU 31/12 3731.09
57010 CAISSE RECETTES 2400.00
57020 CAISSE DEPENSES 1684.88
57000 SOLDE DE CAISSE AU 01/01 300.12
57000 SOLDE DE CAISSE AU 31/12 1015.24
60000 ACHATS 469124
61000 SALATRES NETS 4219.16
62000 CONTRIBUTION #CONOMIQUE TERRITORIALE 60.00
62100 AUTRES IMPOTS 583.00
63030 LEASING 7185.43
63100 ENTRETIEN & REPARATIONS 45631
63120 FRATS DE BLANCHISSAGE 2445.60
63200 PERSONNEL INTERIM. / SECRETARIAT TELEPHONE 7293.73
63300 PETIT OUTILLAGE 2203
63400 CHAUFFAGE EAU GAZ EL ECTRICITE 225034
63750 HONORAIRES CONSEILS EXTERIEURS 1805.00
63300 PRIMES D' ASSURANCES 260428
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Récapitulatif de la Balance de trésorerie

© AFFID - §T2014.1 Lundi 24 Novembre 2014 - 16:18
GENE Alain Page:1
BALANCE DE TRESORERIE - (BNP) - EN EUROS
DU 01/01/2014 AU 31/01/2014

BALANCE DU MOIS - JANVIER
JR LIBELLE ENTREES SORTIES SOLDES

REPORT DU SOLDE... 5000.00
01 Abonnement Publications 0.00 150.00 4850.00
02 Honoraires Centralisés consultation 50.00 0.00 4500.00
02 Abonnement Internet sfr 0.00 32.90 4867.10
05 Honoraires Centralisés CHQ 1250.00 0.00 6117.10
05 Abonnement Transports janvier 0.00 39.00 6078.10
05 Téléphone Cabinet jan 0.00 50.00 6028.10
07 Caisse BNP 150.00 0.00 6178.10
14 Caisse BNP 205.00 0.00 6383.10
22 Caisse BNP 150.00 0.00 6533.10
28 Caisse BNP 75.00 0.00 6608.10
31 Emprunt intérét Citroen Crédit (Citroen) 0.00 25.03 6583.07
31 Emprunt rembours. Citroen Crédit (Citroen) 0.00 422.00 6161.07
31 Honoraires cliniques CHU CEAN Janvier 50028 0.00 6661.35
TOTAL DU MOIS 2380.28 718.93 6661.35

Amortissements de I'exercice

© Affid - 2014.1 Du 1 janvier 2014 au 31 décembre 2014
ALAIN GENE

TABLEAU DES AMORTISSEMENTS DE L'ANNEE 2014 - EN EURO

NATURE AMORT AMORT DE
Ne DATE ACHAT PRIX ACHAT PART PROF VALEUR BASE TAUX T [DUREE ANS)
INMOBILISATION ANTERIEUR L'ANNEE
1 MATERIEL INFORM#A 15/10/2014 958.00 | 100.00 2958.00 4167 | D 3| 9979 0.00
b4 PEUGEOQT 206 30/04/2012 12895.00 | 100.00 12805.00 2000 | L 5| 4305.50 2579.00
3 SCM 15/10/2013 459.00 | 100.00 459.00 100.00 | L 1| 459.00 0.00
TOTAUX DE L'ANNEE 14312.00 4864.20 2579.00

A reporter ligne < CH > de 1a 2035
a vérifier dans Annuel 2033 - Saisies complémentaires -
* Total des valewrs de base des immobilisations Hors TVA déductible = [14313.00 (4 reporter ligne < DA = de la 20335) ligne 41

Cession de I'exercice

Foamdsundrd ol R T T =
RGO RAQ(m e «: ne o (G

© Affid - 2014.1 Du 1 janvier 2014 au 31 décembre 2014
ALAIN GENE

TABLEAU DES CESSIONS DE L'ANNEE 2014 - EN EURO

NATURE +-VALUES | +/- VALUES | AMORT AMORT DE
N DATE ACHAT PRIX ACHAT DATE CESSION PRIX CESSION
IMMOBILISATION CRT TERME [LONG TERME| ANTERIEUR L'ANNEE
1 ORDINATEUR PORTABI 02/02/2013 958.00 | 05/01/2014 280.00 280.00 0.00 365.90 24.67
TOTAUX DE L'ANNEE 280.00 0.00 24.67

A reporter ligne CB ou CK de 1a 2035
(2 saisir dans Annuel 2033 - Saisies complémentaires - ligne 35 ou 42)
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Forfait véhicule
{5 Impression - MONTANTS FORFAITAIRES DU VEHICULE - EN EUROS o T
LB RAQA=TWw e o] O
© AFFID - 8§T2016.1 Lundi 25 Juillet 2016 - 18:03
GENE Alain Page:1
MONTANTS FORFAITAIRES DU VEHICULE - EN EUROS
VEHICULE TYPE CARBUR. cv Km LIBERAL T ;(11_1 AL COKBI;PT ]NI;)EM BASE (BNC) FORFAIT
PEUGEOT 208 TOURISME ESSENCE 6 4534 15671 20205 0303 1182.00 255580
TOTAL FORFAIT : 2555.80
Forfait Blanchissage
B AFFID - 5T2014.1 Mercredi 3 Décembre 2014 - 15:31
GENME Alain Page:1
MONTANTS FORFAITAIRES DU BLANCHISSAGE - EN EUROS

MOIS LINGE QUANTITE PRIX UNITAIRE TOTAL
JANVIER BLOUSES 2 11.50 23.00
SERVIETTES 8 350 2800
DRAPS EXAMEN 0 0.00 0.00
AUTRE 1 2 390 11.80
AUTRE 2 0 0.00 0.00
TOTAL MOIS : 62.80
FEVRIER BLOUSES 2 11.50 23.00
SERVIETTES 3 3350 2800
DRAPS EXAMEN 0 0.00 0.00
AUTRE 1 2 3% 11.80
AUTRE 2 0 0.00 0.00
TOTAL MOIS : 62.80
MARS BLOUSES 2 11.50 23.00
SERVIETTES 8 3350 2800
DRAPS EXAMEN 0 0.00 0.00
AUTRE1 2 350 11.80
AUTRE 2 0 0.00 0.00
TOTAL MOIS : 62.80
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10.5 Portail AGAPS

Remarques préalables :

1- Vous devez étre en possession de la derniere version du logiciel AFFID Standard.
Vous pouvez mettre en place cette derniére version par téléchargement soit par le site
AFFID (affid.com), soit directement par le menu :

Démarrer>Tous les programmes>Affid Systemes>Télechargement, soit en
demandant un cédérom a Affid Systemes (télephone : 01 46 60 87 40 ou par mail :
affid@wanadoo.fr).

2- Vérifier que vos identifiants concernant votre AGA sont bien renseignés dans la rubrique
"Parameétres / Identification du praticien” :

Association de gestion agréée

Mom de [AGA : AGAPS
Membre d'une AGA 7 Muméro d'adhérent : 001424
Muméro de [AGA : 7599933

3- En ce qui concerne la tenue de la comptabilité avec AFFID Standard vous devez
avoir :

¢ valide vos conditions d’exercice dans les paramétres AFFID
e pointé et contr6lé votre banque en vérifiant les soldes de début et de fin d’année.
e soldé votre caisse en fin d’année.

e si vous n’avez pas ventilé les différents postes URSSAF dans vos dépenses,
utilisez la fonction :
=>Annuel =>Régularisation URSSAF pour ventiler correctement la CSG
déductible, la CSG non déductible, la CRDS, CPF, CUM, etc. Au préalable tous
les reglements a I’URSSAF devront étre mis sous la rubrique « Charges sociales
praticien Urssaf payée a reventiler »

e contrdlé vos immobilisations.

Etape 1 : Exportation des données AFFID

Une fois que votre 2035 est validée avec AFFID vous pouvez accéder a l'exportation des
données :

Soit par I'option :

2085 Annuel 2085
Menu te) M }‘
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Ou par les options :

L AFFID Standard 2014 [ GENE ALAIN ; Exgrcics

Fichiers Impressions Périoc que wp Daramétres  Outil
ue

. AFFID Standard 2014 [ GENE ALAIN - Exercice 2012
Fichiers Impressions Périodique  Annuel Graphes Exercices Paramétves [ Ave PRATICENS

Sauvegarde

ATTID Clandard . jgr—

Maintenance

Envirennement

Dictionnaires. 4

Liste Patients 3

» portation Données Paradox
»

Importation Honoraires
Importation In'di
Importation CAPRON

ition forfait véhicule™ E
ition forfait blanchissage %’ Receltes Déﬂ Génération du fichier portail AGAPS
. ,
Edition préparatoire de la 2035 * oumafoé@; Export T e T TR
Edition des Annexes 2035-A 2035-B . s Y Transfert par courre R
Documents  oindre 3 13 2035 AGA [

Gestion de plusieurs licences AFFID Standard

Cléture

L4 Valider
Cette fonction permet de générer un fichier d'export des données
comptables affid pour leur intégration directe dans le portail AGAPS.
J mnuler
= PLG"FL Vous ne devez lutiliser qu'aprés avoir vérifié

Iz cohérence du solde comptable des Banques ou de la Caisse. My aide

Muméro d'adhérent : || |

Je souhaite exporter : La balance de comptes de Recettes
La balance de comptes de Dépenses
|:| La régularisation URSSAF (& renventiler )
[ ] Le tableau des amortissement
|:| Les Quotes-parts Groupement

Dans le fichier : FileszF’ﬁd Systémes/EXPORT,/MOM PRATICIEN/EXPORT _AGAPS. XML Parcourir

Saisir votre numéro d’adhérent et sélectionner les éléments que vous souhaitez exporter.

Les comptes d’Entrées/Recettes et les comptes de Sorties/Dépenses sont
exportés par défaut.

Sélectionner les autres options si vous étes concerné.

puis Valider

Une fois votre export effectué AFFID vous indique que le traitement est terming, cliquez sur
OK.

AFFID a généré un fichier EXPORT_AGAPS. XML situé par défaut dans le dossier :
C:\Program Files\Affid Systemes\EXPORT\NOM PRATICIEN\EXPORT _AGAPS.XML

Le fichier EXPORT_AGAPS.XML peut étre recopié sur une clé USB ou déplacé. Le chemin
d’acces a ce fichier vous sera redemandé lors de I’importation dans le portail.
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Etape 2 : Acces au portail AGAPS

Aller sur le site www.agapsenligne.net pour accéder au portail.
(Voir Doc. AGAPS « bulletin de liaison ») En cas de difficulté d’acces vous pouvez contacter
I’assistance de I’AGAPS au 01.53.67.01.01.

Espace Adhérent
S’ iI S’aglt de Votre C'est votre premiére connexion ?
premiére ConneXIOn & Définir votre email et votre mot de passe

cliquer sur ce lien et
suivez les instructions

Ce n'est pas votre premiére connexion :

Votre adresse email

Sinon entrer votre adresse mail
et votre mot de passe défini
précédemment pour accéder au

portail.

Votre mot de passe

@& Mot de passe oublié ?

t, Vous exercez en société (SCP, SDF, ...}

Pour vous inscrire en tant que société, cliguez ici.

Etape 3 : Importation des données AFFID

Vous arrivez dans votre dossier. Sélectionner I’exercice fiscal correspondant a votre déclaration
et I’ouvrir.

Mes dossiers

Numéro adhérent 89588 @ Attention, date limite d’envoi :

Identite AFFID Systémes Mous vous rappelons que la date limite d'envoi au centre des services informatigues de

TrrfesmE FEDIATRE "administration est fixée au 3 mai 2016 et qu'une tolérance est accordée aux dépdts retardataires
de moins de 15 jours.

Numéro SIRET 92092023900039

Date Adhésion 24 aolit 2010 @ De la déclaration 2035 a la 2042
- Comme chaque année, aprés avoir établi la déclaration des revenus non commerciaux n°2035, vous
Mandat pour télétransmetire devez reporter votre revenu libéral sur la déclaration d'ensemble des revenus, la 2042 et son
annexe 2042 CPRO.
] N'Ufs avans pris en compte votre manda_t prlr Notre Bulletin de liaison Internet n®02/16 vous aidera a effectuer les démarches pour établir cette
télétransmettre vos déclarations au service des impéts. déclaration sur le site www.impots.qouv.fr et 3 reporter les éléments de votre déclaration 2035 sur
la 2042 et 2042CPRO.

Association

Année Version Type Statut Actions
Association AGAPS
. 1 initial 5 It
Numéro SIRET 351 116 278 00075 mitiale @ compieter @
Numéro Identification 666666 2015 1 initiale envoyé au €SI @ ‘g Ouvrir /- Télécharger la 2035
Adresse 3 rue Kepler 75116 PARIS
) 2014 2 rectificative envoyé au CSI1 @ & Ouvrir /~| Télécharger la 2035
Mail contact@agaps.com
Site web Www.agaps.com 2014 1 initiale envoyé au CSI O & Ouvrir /- | Télécharger la 2035
Téléphone 01 53 67 01 01 o i o
2013 1 initiale envoyé au CSI G & Ouvrir /- Télécharger la 2035
Horaires d'ouverture du lundi au vendredi de Sh a 18h
2012 1 initiale envoyé au CSI O g Ouvrir /~| Télécharger la 2035
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Apres avoir ouvert votre exercice :
Importer votre fichier EXPORT_AGAPS.XML pour transférer les données dans le portail
AGAPS.

Cliquer sur le bouton | Pareaurir... | sjtyé dans le cadre "Utilisateur du logiciel AFFID Standard
pour sélectionner lI'emplacement de stockage de votre fichier EXPORT_AGAPS. XML, puis

lancer I'importation des données dans le portail par le bouton .

Veuillez compléter votre dossier en saisissant les formulaires Formulaire Statut

de la colonne ci-contre.
Etablir sa déclaration 2035

o Identification
Soumetire mon dossier a 'AGAPS
Etat civil & compléter
A propos des icbnes Activité salariée et autres revenus a compléter

Comptabilité et cabinet comptable a compléter

& modifier une ligne & aide contextuelle B 4 compléter

() ajouter une ligne : pour saisir une date VA 3 compléter
(@ supprimer une ligne Saisie de la comptabilité

donnée qui sera reportée sur la déclaration 2035 Entrées/recettes & compléter

Sorties/dépenses @ compléter

Régularisations diverses et CSG-CRDS & compléter

Forfaits & compléter

Vous pouvez importer directement dans le portail AGAPS e — 3 compléter

le fichier (EXPORT_AGAPS.XML) que vous aurez
préalablement généré via le logiciel AFFID "Qutils = Ehe = e el 4 compléter
Import/Export = Génération du fichier portail AGAPS"

R ) N Saisie des réintégrations et déductions diverses
Pour cela vous devez étre en possession de la derniére

version AFFID. Vous pouvez obtenir cette version soit Divers a réintégrer a compléter
directement par téléchargement sur le site affid.com soit . .

par mail affid@wanadoo.fr. Divers a déduire a compléter
Sélectionez le fichier en cliquant sur "Parcourir...” puis Frais d'établissement a compléter

cliguez sur le bouton "Importer”.
Autres

Par defaut le chemin d'accés a ce fichier est : Rréducti t credits dimpat . &t
C\Program Files\Affid Systemes) EXPORT\NOM PRATICIENY, reduchions et credits d Impot a completer

EXPORT_AGAPS. XML

Mention expresse a compléter
@ Importer
Informer I'AGA

b g Locaux a compléter

Etape 4 : Validation des données transférées
Mes saistes

Formulaire Statut
Etablic =2 daclaration 2035 Vos données ont été transférées.
Identification

Etat civil &N Courg

sempizer  VOUS devez maintenant passer dans chaque formulaire
en cours de votre dossier pour les vérifier, les compléter et le

cas échéant, les corriger et les valider un a un.

Saisie de la comptabilité

Entrées/recettes &N Cours
Sorties/dépences en cours Vous pouvez accéder au portail AGAPS autant de fois
Reculanssbions diverses et C3G-CADS  en cours que vous le voulez pour effectuer vos verifications et
Forfaits complet
QOuotes-parts SCM/CEF BN cours apporter R
Immobilisations et amortissements En cours d’eventue“es Correctlons.
Blus et moins values complet

Saisie des réintcorations et déductions diverses Le portail AGAPS recalcule au fur et a mesure votre
Divers & réintégrar complet , - A

s complet déclaration 2035 A et B que vous pouvez controler.

Fraiz d'établis: complet

Autres

Tableau de passage

Reéductions et crédits d'impdts complet
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Affid transfére un montant global pour un compte, mais I’AGAPS en demande le détail.
Vous devez retrouver le détail des postes dans le récapitulatif annuel par compte ou par rubrique et
le renseigner.

En ce qui concerne les immobilisations vous devez compléter dans le portail chaque
immobilisation en la rattachant a un groupe pré defini par I’AGAPS.

Lorsque tous les formulaires porteront le statut « complet », vous pourrez soumettre votre dossier a
I’AGAPS pour étude.

Exemple pour le formulaire Entrées/Recettes

N° compte Compte Total annuel

Entrées, recettes

(*] 7000 Honoraires 201563
L] 7600 Divers et autres recettes 200
@ dont cessions d'immeobilisations

&

Lo 1}

(2] dont produits financiers 1]
dont gains divers 200,00

(2] 1090 Apports praticien / compte de 'exploitant 201 763,00 € 1}

dont capital emprunté dans I'année
Total 201 763,00 €

Entrées de trésorerie

Si votre comptabilité est informatisée et que vous ne pouvez pas compléter les champs "Caisse" et "Banque", veuillez indiquer les soldes de trésorerie dans |e formulaire
tableau de passage.

L2 ] 5700 Caisse (espéces) 200
(2] 5620 Bangue 1 56000
o 5650 Banque 2 145563
5660 Bangue 3 1]
5670 Bangue 4
5680 Bangque 5

Total 201 763,00 €

l Valider et passer a I'étape suivante l

Si vous le souhaitez, vous pouvez effectuer toutes vos corrections & partir du logiciel
\ AFFID Standard et réexporter votre comptabilité dans le portail AGAPS. Cette opération
écrase I’exportation précédente.
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10.6 Changement d'exercice

Il possible de changer d'exercice par plusieurs acces.

Soit :

E AFFID Standard 2014 [ GEMNE

Fichiers Impressions Péricdique  Annuel Graphes WSEIGld= Paramétres Outils  Aide  PRATICIEMS

E] Exercice précédent

A'FHD Qfandm{ [® Eercice Suivant

Passage a I’exercice précédent :
Cette fonction vous permet de changer de période d’activité en fermant I’exercice en cours et en

ouvrant automatiquement I’exercice précédent.

Passage a I’exercice suivant :
Cette fonction vous permet de changer de période d’activité en fermant I’exercice en cours et en
ouvrant automatiquement I’exercice suivant.

Si I’exercice suivant n’existe pas encore, le logiciel lance sa création et vous propose de saisir vos
différents soldes comptables de début d’exercice.

#. A la création d’un exercice N+1, le fichier des parametres et le fichier des
"I\, immobilisations sont repris automatiquement a I’identique de ceux de Iexercice N a la
b date de création.

Ou:
L AFFID Standard 2016 [ GENE ALAIN - MG - brerae 2016 | A

Fichiers Impressions Périodique Annuel Graphes Exercices QBEIETOEG= Outils  Aide  PRATICIENS

a Identification du praticien

AFEID Ctandadd

Initialisation Fiscale

Personnalisation des Véhicules

Personnalisation des Codes Actes

P isati L) K vaider |
ersonnalisation des Autres Recettes - @ $
Personnalisation des Crédits @ﬁ E i
Persennalisation des Autres Dépenses -
Personnalisation des Parts Professionnelles Periode dactvits (7 4
% Configuration des accés Date de début : |M%
@4 Configuration de l'imprimante ootedefin: [oyjgme ¥
& Preférences Annges
2016
2015
, - - ' - .y s 2014
En sélectionnant directement I'exercice souhaité w3

Ou directement a partir de la barre de fonction :

Lec Recettec joamczfz'éreg GENE ALAIN - Exercice 2016

‘ = g L) s ~ wa |
AN Za s P e M &
Retour Tnfo ajouter || odier || su Rechercher | | Visualiser Trer Dupiquer | | tmprimer | preen ., | A
Date " ‘ Acte T Mo ‘ I ‘

de Mnt Regu Client Remarque 2 e I [ (3B Période d'activité |

Patient
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Changement d'exercice

10.7 Cloéture d'exercice

Apres avoir renvoyé votre 2035 a I’Administration fiscale vous n’avez plus a modifier votre
comptabilité. Les états et listings que vous avez édités doivent correspondre et justifier votre
déclaration 2035.

E AFFID Standard 2014 [ GENE Al

J1

2 VEHICULE Per

3
5

Paramétres  Outils  Aide  PRATICIENS

atie du kilométrage des véhicules

Calcul du forfait kilométrique

Saisie complémentaire 2035
Régularisation URSSAF

Documentation et congrés 3 réintégrer

Avantages en nature a réintégrer

MATERIEL DE BUREAU ET... Or Salai it 3 réinte
a EIIVE (UI:'IJ?II"I E‘rE\'l'.I E?IEF 012 12805.00 £ Qui 100
Leasing véhicule a réintégrer 13 450,00 € Non 100

Heonoraires déclarés par les Cliniques 11 000 € Meon 100

PARTS SOCIETE 5C

Re
Quote-part regroupement

Ajustements des dépenses

Edition forfait véhicule™
Edition forfait blanchissage

Edition préparatoire de la 2035 ©
Edition des Annexes 2035-A 2035-B

Documents & joindre a la 2035 AGA 4

‘ Cléture de I'exercice

Génération du fichier portail AGAPS

Ce traitement va tout d’abord effectuer automatiquement une sauvegarde compléte de votre
comptabilité selon la personnalisation de votre support de sauvegarde pour I'année a cléturer.

Et ensuite exécuter la procédure de cléture de I’exercice en cours et initialiser I’exercice suivant
avec les modalités d’exploitation de I’exercice précédent.

CLOTURE DE LEXERCICE - 2015

Vous n'étes censé lancer ce traitement gue lorsque votre comptabilité est close, que
votre déclaration fiscale est terminée et que vous avez regu l'attestation de votre
Association de Gestion.

Avant de lancer cette procédure, nous vous recommandons d'imprimer tous las états
de recettes, de dépenses, de mouvements financiers, d'immobilisations , etc... qui
justifient les montants que vous avez mentionné dans votre déchration 2035,

La == Cldture d'exercice == va effectuer une sauvegarde spécifigue de 'ensemble
des données comptable de 'exercice. Mous vous conseillons de kb conserver
précieusement.

A la fin de ce traitement, [exercice suivant sera initialisé automatiquemeant et vous
devez INITIALISER MAMUELLEMENT LE SOLDE COMPTABLE DES BAMQUES ET DE LA
CAISSE POUR CE MOUWVEL EXERCICE (dans le menu : Paramétres/Personnalisation des
Banques)

Cliguez sur le bouton Valider pour Bncer e fraitement de fin dannéde.

F ™

g Valider

mnuler

K sice

_ Vous devez reporter manuellement (dans le Menu Parametres / Personnalisation des
% Banques) les soldes comptables de début d’exercice de la Caisse et de la Banque.

Préparation de la déclaration 2035
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10.8 Génération du Fichier FEC d'un exercice N

Depuis le ler janvier 2014, en cas de contrdle fiscal vous devez pouvoir fournir au vérificateur,
sur un support externe (clé USB, CDROM), le Fichier des Ecritures Comptables (FEC) de I’
exercice (N) controlé. Ce fichier est conforme au format demandé par I’administration fiscale
(article L.47 A-l du livre des procédures fiscales), et comprend I’ensemble des écritures de
recettes, dépenses et mouvements financiers d’un exercice, en concordance avec votre

déclaration 2035 déposée.

Etapes préalables avant génération du Fichier FEC de I'exercice N :

1. Vérifier que les soldes bancaire et comptable de début d'exercice sont renseignés dans I'option

"Parameétres / Personnalisation des banques ".

2. Avoir effectué une sauvegarde compléete de I'exercice N concerné sur un support externe

avant cléture.
Cléturer I'exercice N (Voir chapitre : Cloture d'exercice) 13!

w

4. Aller dans I'exercice N+1 pour lancer la procédure d'exportation FEC des données

comptables.

La création du fichier FEC s’effectue, directement a partir de la fonction « Outils /

Import-Export / Exportation format FEC exercice précédent ».

L AFFID tanderd 2016  GENE ALAIN - - Brercice 2016 |

Fichiers Impressions Périodique Annuel Graphes Exercices Paramétres OINiL Aide PRATICIENS
B seuvegarde

ii !E i _gé-an A 3 Restauration

Maintenance
) Environnement

Dictionnaires ~ »

Liste Patients P

Saisir le N° SIREN (les 9 premiers chiffres du N° SIRET)

~ ™y
.. AFFID Systémes - Expartation Données au Format FEC (o e S

Cet assistant génére le fichier des écritures comptables au
format FEC pour |'exercice précédent { N-1 } préalablement

| clituré.
Veuillez saisir votre numeére SIREM et cliguez sur suivant pour
I continuer le traitement ...

Ne SIREN : |

Puis cliquer sur  >“ant

2016 - AFFID Systémes
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A AFFID Systémes - Expartation Données au Format FEC ‘ R

L'exportation des données au format FEC portera sur le dossier comptable
dont les caractéristiques sont indiquées ci-dessous.

Cliquez sur suivant pour confirmer et effectuer 'opération.

Praticen : | EEIE Date début: |01/01/2015 ¥

Exerdice : | 2015 Date fin: |31/12/2015 ¥

Chemin source : |C:_.'Pr0gram Files (x86)/Affid Systémes |

Chemin de destination : [: Program Files (xa6)/Affid Systimes/EXPORT/GENE/ |

Précédent Suivant

Suivant

Lancer I'exportation en cliquant sur
Tous les fichiers FEC quel que soit I'exercice sont stockés dans le dossier Program Files/Affid
systemes/EXPORT/NOM PRATICIEN avec la structure de dénomination suivante : N° SIREN

+ FEC+Année-Mois-Jour

A .. AFFID Systémes - Exportation Données au Format FE‘ -7 [

L'exportation des données au format FEC portera sur le dossier comptable
dont les caractéristiques sont indiguées ci-dessous.

Cliquez sur suivant pour confirmer et effectuer I'opération.
—_— .
CETT—
@=%  Lefichier FEC a correctement été généré dans "C:/EXPORT/AFFID_01.5TD/",
Voulez ouvrir le répertoire d'export du fichier FEC 7

k. E

[ oi |[ men

Précédent Suivant

Y - ouvre le dossier ou est stockeé le fichier FEC permet de Vérifier la présence du
fichier et éventuellement le copier sur un support externe.

K5 )| . » Ordinateur » System (C) » Program Files (x86) » Affid Systémes » EXPORT - 4]
Organiser « Inclure dans la bibliotheque « Partager avec » Graver MNouveau dossier
A
s Favoris i MNem Modifié le Type Taille
BE Bureau | || 380423723FEC20151231 20/06/2016 15:42 Fichier 16 Ko
‘£l Emplacements récents =] EXPORT_AGAPS.XML 16/03/2016 16:49 Document XML 8 Ko
& Telechargements [EL] HONORAIRES.CSV 20/05/2016 15:02 Fichier C5V Micro... 1Ko
. Revendeurs

: Ferme le message et le module d'exportation. Le fichier est néanmoins généré dans
le dossier EXPORT/AFFID_xx.STD
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Gestion des messages d'erreurs :
( = AFFID Systémes =)

Attention I'exercice 2015 ne semble pas cldturé,

l »  Veuillez changer d'exercice, le cléturer et relancer le traitement d'exportation du
fichier FEC.

)
Valider le message par OK puis fermer l'assistant de génération du fichier FEC par la croix

rouge
Retourner cl6turer I'exercice N et relancer I'export FEC a partir de I'exercice N+1.

T AFFID Systémes ==

La saisie du solde comptable est requis afin de pouvoir exporter les données
!"\ comptables

Revenez sur I'exercice précédent et saisissez le solde comptable ...

Valider le message par OK puis fermer l'assistant de génération du fichier FEC par la croix

rouge

Retourner sur I'exercice N et saisir les soldes comptable et bancaire a partir de I'option
« Parametre / Personnalisation des banques », puis relancer l'export FEC a partir de
I'exercice N+1.

11 Quitils

11.1 Gestion des outils

Les outils logiciels ont été congus pour réaliser des opérations spécifiques et ponctuelles sur les
fichiers de la comptabilité de I’exercice actif et en cours.

T Ok

Sauvegarde

Restauration

Maintenance
Environnement
Dictionnaire des Dépenses
Dictionnaire des Recettes
Liste des patients
Importation d'Honoraires

Exportation des Patients
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11.2 Sauvegarde

La saisie des écritures comptables entraine automatiquement I’enregistrement des informations sur
le disque dur de I’ordinateur.

Pour sécuriser ces données il est impératif de les copier sur un support externe (Clé USB, Disque
dur Externe,... ) qu’il est conseillé de conserver en dehors du lieu ou se trouve votre ordinateur.

La procédure de sauvegarde permet également de transporter sur un autre ordinateur les données
comptables.

Attention !

L'organisation par exercice comptable nécessite des sauvegardes et des restaurations
toujours effectuées année par année.

Le traitement sauvegardera seulement les données de I'exercice sur lequel le logiciel est
ouvert.

e Aller dans le menu OUTILS\SAUVEGARDE

' B

% © FAIRE UNE SAUVEGARDE COMPLETE & @ FAIRE UNE SAUVEGARDE PAR PERIODE

Paramétres Date de début Date de fin
Recettes Journaliéres

[ Recettes Journaligres [01/01/2016 ¥ |[31/12/2016 Y|
Fiche des Clients isées | = ” ~ ]
Recettes/Dépenses/M.Finanders [] Recettes Centralisées |01/01/2016 |[31/12/2016 |
Inmobilisstions [] Dépenses [oi/o1/2006  ¥|31/12/2006 W]
Autres fichiers [] Mouvements Financiers| 01/01/2016 ¥ |[31/12/2016 ¥
La SAUVEGARDE COMPLETE recopie les fichiers de LA SAUVEGARDE PAR PERIODE permet de copier sur un ou plusieurs
données en un seul bloc depuis l'ordinateur sur le disque support I'ensemble des écritures comptables enregistrées pour une
dur ou sur une clé USB. période définie.
Ainsi en cas de probléme il vous sera possible de récupérer Cette fonction s'utilise pour mettre a jour réguligrement le travail
totalement votre travail. effectué sur un ordinateur vers un autre.
Une Régle: faites une sauvegarde dés que vous estimez NE: la sauvegarde des recettes journaliéres implique aussi celles
que perdre les saisies serait pénalisant. des recettes centralisées.

|C=a’ | parcourir Valider mnnuler Wa Aide

e Sélectionner la sauvegarde souhaitée "Complete™ ou "par période"

e Si le chemin de la sauvegarde ne correspond pas, modifier le support en sélectionnant I’

parcourir

option

Outils 2016 - AFFID Systemes



Sauvegarde 143

- -
ﬁ Sauvegarde des données ‘ ? B |
@ © FAIRE UNE SAUVEGARDE COMPLETE % @ FAIRE UNE SAUVEGARDE PAR PERIODE
Paramétres Date de début Date de fin
Recettes Journaieres [ Recettes Journaligres | 01/01/2014 ¥ |[31/12/2014 ¥
Fiche des Clients N

Recettes/Dépenses M. Finandiers
Immobilisations
Autres fichiers

E Sélectionner un dossier

@@ e b Ordinateur + Transcend (KX} » - || Rechercher dans : Transcend (... 0

Organiser « MNouveau dossier

| La SAUVEGARDE COMPLETE recopie les fichiers de
I données en un seul bloc depuis I'ordinateur sur le disque
dur ou sur une clé USB.

& Téléchargements Mom Modifié |

e | AFFID 26/08/201
=4 Biblicthéques
Ainsi en cas de probléme il vous sera possible de récupérer B Documents | Sauvegarde 21/10/20
totalement votre travail.
[ Images
Une Régle: faites une sauvegarde dés que vous estimez Jﬁ Musique
que perdre les saisies serait pénalisant. @ Revendeurs

B vidéos
“ |
1M Ordinateur

ﬁ Disque local (C:)
—a Disque 2 (Dv)
= HP_RECOVERY (E:)

s Trorscend () L ——

Dossier:

| Sélectionner un dossier | [ Annuler

Sélectionner I'emplacement du support de sauvegarde et cliquer sur ke Valider  noyr lancer
la sauvegarde.

e Aprés validation une barre de progression s’affiche indiquant la copie en cours des fichiers
vers le support de sauvegarde. Lorsque le traitement est terminé et la vérification de la
sauvegarde effectuée, le programme revient au menu.

Sauvegarde Compléte

Sauvegarde des fiches clients

Table 13 en cours
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11.3 Restauration

La restauration consiste a rétablir, a partir de la sauvegarde externe, la situation des informations
comptables a la date de sauvegarde. La procédure de restauration est utilisée pour réinstaller les
données comptables aprés un incident de fonctionnement sur I’ordinateur habituel ou sur un autre
ordinateur.

Ce module recopie les fichiers, préalablement sauvegardés sur votre support externe, sur le disque
dur de votre micro-ordinateur et remet les informations comptables de I’exercice dans la situation
ou elles se trouvaient a la date de la sauvegarde.

Attention !

L'organisation par exercice comptable nécessite des sauvegardes et des restaurations
toujours effectuées année par année.

Le traitement restaurera seulement les données de I'exercice sur lequel le logiciel est ouvert.

&' Restauration des données &Iﬂ_h]
% @ FAIRE UNE RESTAURATION COMPLETE % ) FAIRE UNE RESTAURATION PAR PERICDE
ATTENTION !!
L& RESTAURATION PAR PERIODE ajoute aux écritures déja
LA RESTAURATION COMPLETE restaure automatiquement enregistrées sur le disque dur, les écritures stockées avec
les fichiers de données sauvegardés préalablement sur le la fonction "Sauvegarde par période"

disque dur a partir de la sauvegarde compléte.

ATTENTION! avant une restauration vérifier que
Les fichiers actuellement enregistrés vont étre remplacés les écritures correspondantes a la période mentionnée
par ceux de la sauvegarde. n'ont pas déja été rajoutées

Toute saisie ultérieure a la date de la sauvegarde sera
perdue

Choisissez le Répertoire parent du dossier "AFFID_SAV"

( le répertoire ou le lecteur contenant le dossier "AFFID_SAV" ) : Forcer la modification des anciennes écritures

[] Vérifier et corriger la duplication des écritures
C:f Parcourir

Restaurer & partir d'un peint d'archivage { 10 disponibles )
Archivage(s)

|:| ANNULER la derniére restauration valider "Annuler Wy side

.

Pour restaurer le disque dur avec les données comptables du support de sauvegarde :

e Aller dans OUTILS\RESTAURATION

e Sélectionner la restauration souhaitée "Complete™ ou "par période”
e Seélectionner le lecteur souhaité

e Valider

Apres validation une barre de progression indique la copie en cours des fichiers du support de
sauvegarde externe vers le disque dur. A la fin de la copie le programme revient au menu.

%, Toutes les saisies effectuées sur le disque dur apres la date de sauvegarde ne sont donc

#. La restauration remplace les fichiers du disque dur par ceux du support externe !
A pas conservées.
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De plus a chaque fermeture du logiciel, AFFID archive automatiquement les données saisies
sur le disque dur de votre ordinateur, d’ou I’importance de fermer le logiciel quand vous ne |
“utilisez pas pour créer un point de restauration.

Les 15 derniers points de sauvegarde sont conservés permettant de minimiser la perte de
données en cas d'incident sur votre machine.

11.4 Environnement

Cette fonction est utilisée pour paramétrer des sauvegardes planifiees, personnaliser les chemins
d'archivages automatiques des donnees et d'export des fichiers en plus de vos sauvegardes
manuelles.

ﬂ' Configuration de I'environnement lagiciel l D

Sauvegarde Automatigue
Valider
Sauveqgarde & la fermeture

Sauvegarder 3 la fermeture ;
Ll Annuler

Quantité maximum de sauvegarde & stocker 15

C:/Program Files (x86)/Affid Systémes /Archivage /GEME/ Parcourir W Aide

Sauveqgarde planifiée

D Sauveqarder &: 00:00 = Heures
D Lundi D Mercredi D Vendredi D Dimanche
D Mardi D Jeudi D Samedi
' C:/Program Files (x86)/Affid Systémes /Archivage /GEME Planifier Parcourir I
Systéme

Chemin des fichiers d'export :
C:/Program Files (x86)/Affid Systémes/EXPORT/ Parcourir
Chemin des fichiers Trace :

C:/Program Files (x86)/Affid Systémes/SESAM_TM/ Parcourir

11.5 Dictionnaire des dépenses

Le dictionnaire des dépenses donne une liste exhaustive des rubriques utilisables pour la saisie d’
une écriture de dépense. Si certaines rubriques ne vous concernent pas il est possible de les
occulter, sans pour autant les supprimer du dictionnaire initial, dans la liste des rubriques proposées
lors de la saisie des dépenses. (Voir_Chapitre : Adaptation des dépenses aux _caractéristigues de
fonctionnement du cabinet)| s
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11.6 Dictionnaire des recettes

Le dictionnaire des recettes donne une liste exhaustive des rubriques utilisables pour la saisie d’une
écriture de recette. Si certaines rubriques ne vous concernent pas il est possible de les occulter, sans
pour autant les supprimer du dictionnaire initial, dans la liste des rubriques proposées lors de la
saisie des recettes centralisées. (Adaptation des recettes centralisées aux caractéristiques de
fonctionnement du cabinet)| e

11.7 Liste des patients

Le fichier client a pour objectif :

- de conserver le nom et prénoms de chaque patient pour faciliter la saisie des recettes

journalieres,

- d’éviter de saisir a chaque consultation d’un méme patient toutes les informations

administratives de ce patient.

- d’imprimer des listes selon divers formats de présentation (liste des patients, fiche
récapitulative des honoraires et des observations concernant chaque patient, répertoire
téléphonique des patients,...).

- de pouvoir « exporter en format ASCII » I’ensemble des informations vers un autre logiciel.

La fonction permet d’enregistrer, indépendamment d’une saisie de recette journaliére, les
informations administratives de vos patients et noter des observations spécifiques. Ces
informations peuvent également étre saisies et sauvegardées au moment de I’enregistrement d’une
recette journaliére.

Toutes les opérations de mise a jour : modification, suppression, ajout sont autorisées. Elles n’ont
aucune incidence sur les recettes journalieres saisies antérieurement. (\oir Chapitre : Gestion des
fiches patients) e}

11.8 Importation données Paradox

Une option permet de convertir et importer les données de votre ancien logiciel AFFID
Standard dans AFFID Standard SQL.

Pour importer les données de votre ancien logiciel AFFID dans AFFID Standard SQL, vous devez
au préalable les exporter par le menu Outil / Import-Export / Exportation de la base AFFID, a
partir de I'ancien logiciel :

5 AFFID Standard 2016 (1.0 Affid ) - [GENE ALAIN - MG - Exercice 2016 - Comptabilit€ en Euros]
Fichiers Impressions Périodique Annuel Graphes Exercices Paramétres [Outils| Aide PRATICIENS

AFFID Stan = ’

e des patients

Import/Export » Importation In'di

Traces b Importation CAPRON

Importation & honoraires

Exportation des Patients ’
Ens J

Recettes

k Journaliéres J L Cet

Gestion de plusieurs licences AFFID Standard
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T ERDOL =00 »
La foncti t lexportation des données Affid '
La foncron pemet exgortaton des données ffd [/ vanger |
d des d tre logiciel. . .
orness dane tn autre oaice Valider pour lancer le traitement ou annuler
Cliguez sur valider pour dérmarrer le traitement. pour revenir é. I.écran préCédent
N A

Cette fonction exporte toutes les données de I’exercice dans lequel I’utilisateur se trouve
positionné (Recettes, Dépenses, Mouvements, Banques, Immobilisation, paramétrage de la base,
etc...).

Une fois le traitement terming, I'export des données est stocké
dans le dossier du C:/EXPORT/AFFID_xx.STD avec
denomination de I'année exportee.

Opérati iné
p AFFID - INFORMATION ‘

@ LE TRAITEMENT EST TERMINE...!

@@- | » Ordinateur » System (C:) » EXPORT » AFFID.0LSTD » v [+
Organiser v Inclure dans la bibliothéque »  Partageravec = Graver Nouveau dossier
T Favoris “ | Nom Modifié le Type Taille
M Bureau L 2012 13/07/201616:32  Dossier de fichiers
1 Emplacements it 1 2013 13/07/2016 1634 Dossier de fichiers
18 Téléchargement 1 2014 13/07/201616:36  Dossier de fichiers
|\ Revendeurs [ 2015 13/07/201616:37  Dossier de fichiers

Chaque année d'export va pouvoir étre importée dans AFFID Standard SQL par la fonction du
menu Outil / Import-Export / Importation Données Paradox.

Important _: il est impératif d'importer chaque année d'exercice de maniere
chronologique (de la plus ancienne a la plus récente).

Avant chaque import, se positionner sur I'année d'exercice concernée.

ﬁ AFFID Standard 2016 [ GEME ALAIN - -

Fichiers Impressions Périodique Annuel Graphes Exercices Parameétres [ON{I Aide PRATICIENS

E Sauvegarde

AFEID Standard 5 oo

TT Maintenance

&) Environnement

Dictionnaires  #

Liste Patients P

—  Import / Export Importation Données Paradox

Traces 4 Importation Hoenoraires

Exportation des patients
Exportation format FEC exercice précédent
Génération du fichier portail AGAPS
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Importation des données depuis la Base Paradox

Paramétres

[] recettes journaliéres [] clients [ Plan comptable
I:‘ Mouvements I:‘ Mots 2035 |:| Bangues

] tmmobilisations [ Codes actes [] Code postaux

Indiquer le chemin d'accés du
dossier a importer a l'aide du

Parcourir

Parcaourir
bouton
Annuler Details
Selecuonner ﬁ Impaortation des données | ? = |
I'exercice a
im porter : Importation des données depuis la Base Paradox
Parameétres
Recettes journaliéres Clients Plan Comptable
Mouvements Mots 2035 Bangues
I:‘ Immobilisations Codes actes |:| Code postaux
N |
‘C:\,EXPORT‘!AFFID_O 1.5TDY2012 ﬁ Choix du dossier d'import

| < > T ——
Organiser » Nouveau dossier
afl 5 Favoris - Hom
B Bureau Lo2mz2
- ‘5l Emplacements ré 12013
|| A& Téléchargement: 3 L 2016

. . . \ . Ly . Lancer
Une fois le chemin d'acces au dossier renseigné, cliquer sur

données completes de I'exercice selectionné dans la base SQL.

Valider le message pour confirmer ,
Attention !

[ .
I |mp0rt . Afin de procéder & l'importation des données depuis un export de la base
paradox, le traitement va vider les données de I'exercice en cours.

pour importer les

Voulez vous poursuivre I'opération ?
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,

Importation des données depuis la Base Paradox

Paramétres

Recettes journaliéres
Mouvements
[] 1mmobilisations

Clients
Mots 2035
Codes actes

Plan Comptable
Banques
[] code postaux

|C:,IEXPORT,"AFFID_01.STD,’2012 | Parcourir

Importation des dlients

L L L L L L L L ] B
EEEEEEEEEEeEas

|

=

Details

J

A la fin du traitement cliquer sur

Fermer

Toutes les données de I'exercice concerné sont importées.

11.9 Importation d'honoraires

AFFID Standard n’a pas d’interface directe de transfert de données comptables a partir des

logiciels de gestion de dossiers patients.

Cependant, dans la mesure ou votre logiciel de gestion de dossiers patients comporte une fonction
d’exportation des données comptables des recettes journaliéres, AFFID Standard peut les

réintégrer grace a la fonction d’importation.

Il est impératif que les données soient en format ASCII ou CSV.

Paramétrage de la fonction d’importation

4. Importation d'honoraires
e - -
Date de début de la période des recettes journaléres a transférer  |01/01/2018 }]
Date de fin de la période des recettes journaligres a transférer |31/12/2018 }]
Liste des rubriques Rubrigue sélectionnées
Valider
Rubriques
[] pare 1 DATE ¥ EF sorier
[] paTENT 5 p—— 1 W aide
ACTE A
D 3 ACTE ¥ Effacer
les rubriques
L] wnroU 4 MNTDU ¥ sélectionnées
[] REGLEMENT 5 modrat_1 3
Format des rubriques
] mnTRECU 3 MNTRECU_1 3
- Date : AAAAMMI]
ou { aveclheure )
D CLIENT 7 CLIENT ¥ AAAAMMIIHHMMSS
D REMARQLUE 8 REMARQUE ¥ -Mode de réglement : I
ESP/CHQ/CB/ATT /TP
[] mMonmate g MONNAIE ¥
- Monnaie : FRF/EUR
I Séparateur : B ¥ l
I Mom du fichier: |C:,'EXPORT,’AFFID_[J1.STD,|'HONORAIRES.CS\." Parcourir
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e Indiquer la structure de I’enregistrement de la fonction d’exportation du logiciel de gestion de
dossiers patients en complétant la grille de saisie lors de I’initialisation du transfert.

Pour cela, il convient de procéder aux opérations suivantes :

e Reinitialiser la grille de saisie en cliquant sur le bouton TOUT EFFACER, dans le cas ou
la structure de I’enregistrement n’est pas identique a celle proposée par défaut.

e Sélectionner, dans I’ordre, les rubriques composant I’enregistrement ASCII ou CSV

e Si les rubriques sont séparées par un séparateur, cocher la zone Séparateur entre les
rubriques et saisir le séparateur.

e Sinon saisir la taille (nombre de caractéres) de chaque rubrique.

e Saisir le nom du fichier ASCII ou CSV des recettes a transférer en précisant le chemin d’
acces.
- Si le fichier a transférer se trouve sur un support externe le chemin d’acces est : Lettre
de I'emplacement du lecteur externe X:\ « nom répertoire ... nom du fichier »
- Si le fichier a transférer se situe sur le disque dur le chemin d’acces est : C:\ « nom
répertoire ... nom de fichier»

Lors de la validation la structure du fichier et son chemin d'acces est enregistré et restera mémorisé
pour chaque utilisation.

Exécution périodigue de la fonction import

- Sélectionner Outils / Importation d*honoraires
- Saisir la date de début des recettes a transférer
- Saisir la date de fin des recettes a transférer

- Valider

11.10 Exportation des patients

AFFID Standard permet I’enregistrement des adresses patients / clients et d’informations
générales les concernant. Il est possible d’extraire, sous forme d’un fichier ASCII ou CSV, les
coordonnées des patients / clients. Cette procédure permet de transférer ces informations vers d’
autres applications (logiciel de Mailing, gestionnaire agenda, logiciel de gestion de dossiers
patients... )
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Mise en ceuvre de la fonction d’exportation

Liste des rubrigues Rubrigues sélectionnées

Rubrique Taille R Vaiider
1- CIVILITE [1-CIvViLITE s ] g Annier
2-NOM | 2-NoM RE'N M Aide
3- ADRESSE 1 | 3- ADRESSE 1 | a0 |
4- ADRESSE 2 |4- ADRESSE 2 | |a |

Effa
5- CODE |5— CODE | |1IIJ | les rub;:i?q[:es
sélectionnées

6- VILLE \6- VILLE REN
7- TELEPHONE | 7- TELEPHOMNE 15 |

[ | séparateur entre les rubriques : EI Saut de ligne :

Nom du fichier: |C:JCLIENTS. CSV

Par défaut, I’ordre et la taille de chaque rubrique est initialisé par AFFID Standard.

Saisir le nom du fichier ASCII patients / clients a créer en précisant le chemin d’acces.
Si le fichier a créer doit étre enregistré sur un support externe le chemin d’acces est :
Lettre de I'emplacement du lecteur externe X:\ »nom répertoire ... nom du fichier »
Si le fichier a créer doit étre enregistré sur le disque dur le chemin d’acces est : C:\ »nom
répertoire ... nom de fichier»

Apreés validation une barre de progression indique I’évolution du transfert en cours.
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12 Réponses aux questions les plus fréquentes
Parametres

Comment indiquer au logiciel que mes frais de voitures sont déductibles forfaitairement ?

En sélectionnant I’option Forfait kilométrique dans le menu Paramétrage, Initialisations
fiscales. Cette option vous laisse libre de saisir ou non dans les déepenses tous vos frais de
voitures qui seront automatiquement traduit par AFFID en tant que dépenses privées. En fin d’
annee vous indiquez dans le module Annuel, Forfaitisation des véhicules les indices et colts
kilométriques qui détermineront le montant forfaire de votre vehicule.

Comment indiquer au logiciel que mes frais de blanchissages sont déductible
forfaitairement ?
En sélectionnant I’option Forfait Blanchissage dans le menu Paramétrage, Initialisations
fiscales. En fin d’année vous indiquerez dans le module Annuel, forfaitisation du
blanchissage les quantités et prix forfaitaires des différents éléments du blanchissage.

Recettes Journalieres

Comment saisir le réglement par Tiers Payant d’une consultation avec ou sans Ticket
Modérateur ?
En saisissant la consultation avec l'un des codes TP, TPE, ou TPC dans le mode de
réeglement, puis en choisissant le tiers payant dans la liste proposée par AFFID. Vous pouvez
préalablement enrichir cette liste avec tous les tiers payants avec qui vous avez des accords, par
la fonction de paramétrage des tiers payants. Si vous avez utilisé le code de réglement TPE ou
TPC, n'oubliez pas de saisir le montant du ticket modérateur.

Comment saisir les honoraires en attente de reglement ?

Si vous n'avez regu aucun réglement, saisissez la consultation avec le code ATT (Attente) dans
le mode de réglement. VVous viendrez modifier cette consultation lors du réglement effectif.

Comment imprimer tous les honoraires en attente de reglement ?
Dans le menu des Impressions, Recettes, Recettes journalieres, Honoraires en attente.

Comment gérer les reglements différés ou fractionnés ?
Votre client vous remet un cheque a encaisser a la fin du mois, ou plusieurs chéques a encaisser
a différentes dates. VVous pouvez les enregistrer a la date prévue d'encaissement, avec la date
de la consultation dans la zone remarque.

Comment saisir des recettes multi-actes ?

Dans la fiche de saisie des recettes journalieres en actionnant le bouton Multi-actes qui vous
affichera une fiche de saisie d'actes avec une totalisation automatique.

Si vous utilisez toujours les mémes combinaisons d'actes, vous pouvez aussi créer un code acte

correspondant a une combinaison. Pour cela, dans le paramétrage des codes actes, créez un
nouveau code et indiquer la nomenclature correspondante dans la zone remarque.

Comment saisir 2 consultations, a des dates pouvant étre différentes, réglées en une seule
fois ?
Par exemple la consultation d'un enfant, payée quelques jours plus tard lors de la consultation
de son pére ou sa meére.
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Saisir la premiere consultation avec le montant di normal, le montant recu a zéro et le code
FAM (Famille) comme mode de réglement. Lors de la consultation du parent, saisir le
montant dd normal, le montant recu total et le mode de réglement réel.

Ou enregistrer un remboursement client ?

Dans la saisie des Recettes centralisées (et Autres recettes) sous la rubrique Honoraires
centralisées, en négatif, a la date du remboursement.

Ou puis-je saisir seulement les noms et adresses des patients ?
Dans le menu Outils, Liste des Patients, Saisie.

Comment distinguer les actes effectués par mon remplacant ?

Dans la fiche de saisie des recettes journalieres en cochant la case Remplacant (R). Les
honoraires de votre remplacant seront précédés d'une croix dans la grille de saisie. Vous pouvez
les éditer séparément par l'option du menu Impressions, Recettes, Recettes journaliéres,
Honoraires remplacant.

Recettes Centralisées et Autres Recettes

Comment saisir les sommes recues des tiers payants ?

Les paiements des tiers payants doivent étre enregistrés dans la saisie des Recettes centralisées,
Autres recettes en sélectionnant la rubrique Honoraires Tiers payants XXX correspondante, a
la date du paiement.

Comment saisir les sommes recues d’une maison de retraite ou d’une clinique pour des
consultations ?
Dans le menu Parameétres, Personnalisation des rubriques, Autres recettes copier la ligne
Honoraires clinique et inscrire le nom de l'organisme concerné. Vous pouvez alors saisir les
honoraires correspondants dans la saisie des Recettes centralisées, Autres recettes en
sélectionnant cette nouvelle rubrique Honoraires cliniques XXX.

Ou enregistrer les consultations non conventionnées pour les praticiens en secteur 1 ?

Pour les praticiens du secteur 1, les recettes hors convention sont exceptionnelles; pour garder
un contréle facile entre SNIR et recettes journalieres, vous pouvez choisir d'enregistrer ces
actes non conventionnés en dehors des recettes journaliéres. Dans ce cas, utilisez la saisie des
Recettes centralisées, Autres recettes sous la rubrique Honoraires centralisés et saisissez le
nom du client / nom du patient dans la zone libellé.

Comment indiquer les impayés ?

Dans la saisie des Recettes centralisées, Autres recettes sous la rubrique Honoraires
centralisés avec un montant négatif (avec la justification dans la zone libellé).

Ou saisir un remboursement que me fait la banque ?

Attention: Les remboursements pour trop-pergu sur un poste de dépense (par exemple vous
avez payeé trop de cotisations a I'URSSAF, qui vous rembourse), doivent étre saisis dans les
Dépenses, sous leur rubrique d'origine (ici Charges sociales salariés Urssaf) avec un montant
négatif.

Les autres remboursements et indemnités de type contractuel (assurances, loi Madelin etc...),
doivent étre saisis dans la saisie des Recettes centralisées, Autres recettes, sous la rubrique
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correspondante (Remboursement assurance, indemnités journaliéres Madelin etc...).

Ou saisir les honoraires rétrocédés par un confrere ?

Dans la saisie des Recettes centralisées, Autres recettes; sous la rubriqgue Honoraires
centralisés, en indiquant le nom du confrere dans le libellé.

Le montant des honoraires centralisés (cheques et espéces) ne correspondent pas aux
honoraires journaliers. Que se passe-t-il ?

La mise a jour des comptes se fait directement au moment de la saisie. Il peut arriver
exceptionnellement un incident de coupure ou de micro-coupure de I’alimentation électrique
qui ne laisse pas le temps d’écrire les données d'indexation sur le disque dur.

Dans le module Outils, Reconstruction inscrire Oui en face de Recettes centralisées et lancer
le traitement afin de reconstruire la centralisation des honoraires journaliers.

Dépenses

Comment saisir les échéances d’un crédit (sauf les véhicules) ?

Dans le menu Parametres, Personnalisation des rubriques, Paramétrage des crédits, saisir
le nom du crédit (par exemple: Maison, Mobilier cabinet, Matériel XXX...). Ce paramétrage
crée deux rubriques dans votre dictionnaire des dépenses (Emprunts rembt Maison et Emprunts
intéréts Maison).

Vous avez alors le choix :

soit de remplir I'échéancier qui créera automatiquement vos écritures de dépenses aux dates
indiquées,

soit de saisir manuellement chaque écheéance en separant bien les deux rubriques
(remboursement du capital et intéréts), a la date du préléevement bancaire.

Dans le cas d’un achat de véhicule a crédit, ou faire passer les mensualités ?

Attention, pour les véhicules ne pas utiliser la personnalisation des credits, mais la procédure
indiquée ci-dessous.

Il vous suffit d'identifier le vehicule dans le menu Parameétres, Parametres des véhicules, en
inscrivant le nom (exemple Twingo), le type du véhicule etc... Le logiciel crée automatiquement
les deux rubriques Emprunts rembt Twingo et Emprunts intéréts Twingo, ainsi que les
rubriques de dépenses associées au véhicule (Assurance, Essence, Entretien).

Dans la saisie des Dépenses vous pouvez ensuite saisir les mensualités avec les rubriques
Emprunts rembt Twingo et Emprunts intéréts Twingo.

J'utilise deux véhicules (ou plus) cette année, comment faire ?

Saisissez simplement chaque véhicule utilisé dans le menu Parameétres, Parametres des
vehicules et les rubriques correspondantes seront créées automatiquement dans votre plan
comptable.

Comment modifier le coefficient d'utilisation professionnelle des dépenses ?

En le modifiant dans le menu Parametres, Personnalisation des rubriques, Parts
professionnelles.

Dans quelle rubrique saisir une assurance vie payée sur un compte professionnel ?
A saisir dans les Dépenses sous la rubrique Assurance vie, mais cette dépense n'est pas
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déductible professionnellement, le pourcentage professionnel sera donc a zéro.

Et pour la Loi Madelin ?
Les cotisations sont de trois types :

Les cotisations maladie pour obtenir un complément de remboursement des frais de sante, sont
assimilées a une dépense privée, il faut donc utiliser la rubrique Dépenses Privées (les sommes
percues en cas de maladie ne seront pas imposables)

Les cotisations de prévoyance pour obtenir des indemnités journalieres en cas d'arrét maladie
sont a saisir sous la rubrique Charges sociales praticien Prévoyance Madelin (les indemnités
éventuellement regues seront saisies dans les Recettes centralisées, Autres recettes).

Les cotisations pour obtenir une retraite complémentaire sont a saisir sous la rubrique Charges
sociales praticien Retraite Compl. Madelin.

Attention: la déductibilité des cotisations prévoyance et celle de la retraite complémentaire
sont soumises a un plafond. Si vos cotisations dépassent ces plafonds, utilisez la fonction
d'ajustement des dépenses avant de calculer votre 2035 (menu Annuel, Réintégrations et
incorporations, Ajustement des dépenses)

Ou saisir le montant d’une immobilisation ?

Chaque immobilisation doit étre enregistrée tout d'abord comme une Dépense sous la rubrique
Immobilisation compte attente et il faut ensuite créer sa fiche d'immobilisation dans le menu
Immobilisations.

Comment inscrire le réglement de mon ordinateur acheté en 4 fois sans frais ?

Dans la saisie des Dépenses, enregistrer les quatre écritures sous la rubrique Immobilisation
compte attente, avec le montant de chaque reglement.

Dans la saisie des Immobilisations, vous ne créerez bien sir qu'une seule immobilisation, pour
le montant total.

J'ai acheté un téléphone portable a 429 €uros HT, dois-je le mettre en immo ?
Non, car son prix est inférieur a la limite de déductibilité qui est de 500 €uros HT.

J'ai acheté un logiciel professionnel a 820 €uros HT, dois-je le mettre en immo ?
Oui, mais les logiciels sont amortissables sur un an de date a date.

Ou saisir mes Repas Praticien a 100% professionnels ?

Sous la rubrique Congreés, mais vous devez impérativement pouvoir le justifier (utiliser la zone
libellé).

Ou tenir compte des avantages en nature ?
Dans la saisie des Dépenses, il existe une rubrique Avantages en nature remplacant

Ou vérifier le total de mes dépenses professionnelles et privées ?
Dans le menu Impression, Dépenses, Grand Livre des Dépenses.

Comment utiliser les options de forfait pour le blanchissage et les véhicules ?
En début d'exercice, choisissez vos options dans le menu Parametres, Initialisations fiscales,
puis avant de calculer votre 2035, vous calculerez votre forfait kilomeétrique par le menu
Annuel, Forfaitisation des véhicules.
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Mouvements financiers

Comment saisir le montant d’'un emprunt accordé par ma banque ?

Dans les Mouvements financiers; faire une saisie avec comme origine Patrimoine et en
destination votre Banque professionnelle.

Comment inscrire les prélevements praticiens en espéces ?

Dans la saisie des Mouvements financiers, faire une saisie avec comme origine la Caisse et
comme destination le Patrimoine.

Faut-il que je saisisse mes remises d'especes en banque ?

Oui dans les Mouvements financiers avec comme origine la Caisse et comme destination la
banque concernée.

Et pour les remises de cheques ?
Non, elles sont déja inscrites par la fonction de bordereau de remise en banque

A quoi sert la balance de trésorerie ?

A partir de la saisie des recettes, des dépenses et des mouvements financiers, le logiciel AFFID
génere automatiquement, mois par mois, la balance de trésorerie, c’est a dire le détail
chronologique des mouvements en entrées et en sortie pour la Caisse, pour la banque 1 et
pour la banque 2.

En ce qui concerne la caisse, la balance de trésorerie permet de contréler que la Caisse n’est
jamais négative et donne le solde créditeur a la fin de chaque mois. En régle générale ce solde
est remis & zéro par un prélevement praticien de la caisse vers le patrimoine pour ce méme
montant.

En ce qui concerne les banques, la balance de trésorerie permet de contréler les mouvements

par rapport aux relevés de banque et de vérifier qu’il n’a pas éte oublié de saisir une écriture de
recettes, de dépenses ou un mouvement financier.

Immobilisations

Comment enregistrer une immobilisation qui doit étre inscrite au registre des
immobilisations mais qui n'est pas amortissable ?
Comme toutes les autres immobilisation, elle devra étre saisie dans le menu Immobilisation,
Saisie mais dans la colonne A(mortissable) le code devra étre mis a N(on). Elle ne sera alors
pas prise en compte dans le calcul de I’amortissement de I’exercice.

Comment calculer la dotation annuelle des amortissements et I'indiquer dans la 2035 ?

Lorsque toutes les immobilisations ont été saisies, il faut aller dans le menu Immobilisations,
Impression du tableau des immobilisations pour calculer et imprimer le tableau de I’exercice
en cours.

Le montant de I’amortissement déductible est indiqué en bas de ce tableau et doit étre reporté
pour une prise en compte dans la déclaration 2035 dans le menu Annuel, Réintégrations et
incorporations, Saisie Complémentaire (ligne 40).

Un téléphone portable d’une valeur de 429 €uros HT doit-il étre immobilisé ?
Non, car tous les matériels dont le prix est inférieur a 500 €uros HT sont déductibles dans I’
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année pour leur montant total.

Un logiciel d’une valeur supérieure a 820 €uros HT doit-il s’amortir ?
Oui, mais attention ! Les logiciels s’amortissent sur un an de date a date, au prorata temporis.
Par exemple, un logiciel acheté 900 €uros HT au début du mois d’octobre s’amortira pour un
montant de 225 €uros HT sur I’exercice en cours et pour un montant de 375 €uros sur I’
exercice suivant.

Ou saisir les plus ou moins values de Cessions ?

Lorsqu'une immobilisation est cédée a une date donnée, le logiciel enregistre cette cession et
effectue tous les calculs de plus ou moins value & court terme et a long terme dans le menu
Immobilisations, Saisie.

L’impression du Tableau des cessions donne le montant total des plus ou moins value de I’
exercice en cours. Ce montant est a reporter dans la 2035 par le menu Annuel,
Réintégrations et incorporations, Saisie Complémentaire dans la ligne 34 ou dans la ligne
42,

La numérotation des immobilisations ne se suit plus car j'ai supprimé un enregistrement.
Que dois-je faire ?
Le logiciel AFFID numérote automatiquement les immobilisations au fur et a mesure de la
saisie. Dans le cas ou la numérotation n’est plus séquentielle, il est possible d’effectuer une
renumérotation compléte du registre. Pour cela il faut utiliser le menu Outils, Reconstruction
de la comptabilité et cocher la case "numéro d’immobilisation”.

Suivi des banques

A quoi sert la balance de trésorerie ?

La balance de trésorerie, reprend le détail chronologique des mouvements en entrée et en
sortie pour la caisse et pour les banques. Le logiciel AFFID génére automatiquement le
solde comptable, mois par mois de la caisse et de chague banque, vous permettant la
verification des apports et des prélévements sur chacun de ces postes.

A quoi sert le suivi de la caisse et des banques ?

Le module Suivi Caisse et Banques vous permet de faire, en fin de mois ou selon la
périodicité de votre relevé de compte, un état de rapprochement bancaire trés précis des
entrées et des sorties.

Edition préparatoire de la 2035

J’ai terminé la saisie des recettes, des dépenses, des mouvements financiers. Que dois-je
faire avant d’imprimer mon état préparatoire 2035 ?
Le logiciel AFFID a été congu pour prendre en compte les principales caractéristiques d’
exploitation d’un praticien. Certaines sont prises en compte directement dans les modules de
saisie, d’autres interviennent uniquement en fin d’année.
Dans le menu Annuel 2035 sont regroupées les fonctions de contrdle et de saisie susceptibles

de varier selon votre situation fiscale. Vous devez donc, avant toute édition de I’état
préparatoire a la 2035, veérifier et compléter a ce niveau, les saisies qui vous concernent.
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Quels sont les états AFFID a fournir en fin d’année a I’Association de Gestion Agréee ?

Les états recapitulatifs annuels par compte doivent étre fournis pour les recettes centralisées,
pour les dépenses et pour les mouvements financiers. Doivent aussi étre fournis I’état
préparatoire de la 2035, le tableau des amortissements de I’année et éventuellement le tableau
des cessions.

Les fonctions d’impression qui généerent les impressions AFFID a fournir en fin d’année sont
repérées par une * dans les menus.

Dans le menu Annuel 2035 la fonction "Documentation a joindre aux AGA..." permet
d'imprimer tous les états a fournir en fin d'exercice a partir de cette méme rubrique.

Quels sont les états AFFID a fournir en fin d’année au centre des impbts ?

Un seul état AFFID peut étre transmis tel quel, il s’agit du tableau des amortissements de I’
exercice.

Les autres documents exigés par I’administration fiscale, doivent étre au format CERFA agréé
par l'administration fiscale. Pour éviter des mises a jour de derniere minute, Affid a pris le
parti de n'éditer que des états préparatoires, que vous devez recopier sur les formulaires
fournis par I'administration. N'oubliez pas de les Vérifier et de les signer avant leur envoi a
votre Association Agréée et a votre Centre des Impots.

Comment prendre en compte les régularisations de fin d’année sur certains frais
professionnels (dépenses professionnelles effectuées sur un compte privé par exemple) ?

Dans le menu Annuel, Réintégrations il existe une fonction de Réajustement qui permet de
porter directement dans la rubrique concernée en + ou - le montant total de la regularisation a
prendre en compte. Les justificatifs de cette régularisation doivent étre conservés.

Comment inscrire mes Quotes Parts Groupement (déclaration 2036) dans AFFID ?

Dans le menu Annuel, Réintégrations il existe une fonction Quote part qui permet la saisie
directe des éléments de la 2036 qui vous concernent et leur prise en compte dans votre
déclaration 2035.

Comment réintégrer la CSG (Contribution Sociale Généralisée) ?

Les montants de la CSG déductible, non déductible, de la CUM et CFP a reintégrer s’indiquent
globalement dans le menu Annuel, Régularisation URSSAF et sont réintégres en une seule
fois.

Ou doit-on indiquer les bénéfices ou déficits d’'une SCM ?

Ces informations sont a indiquer dans le menu Annuel, Réintégrations et Incorporation,
Saisie complémentaire 2035.

Divers

N'oubliez pas !

N'hésitez pas a joindre votre Association de gestion pour toutes les questions comptables
ou fiscales, elle pourra vous indiquer les regles exactes qui correspondent a votre
situation.

Un petit souci avec votre matériel ?

Rien n'est vraiment tres grave, si vous effectuez régulierement des sauvegardes de vos données.
Pour tout probleme de disque dur, de virus etc... prenez contact avec nous.
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