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A/ Procedures

A-I INSTALLATION

Pour l'installation du programme
1- inserer le CD dans le lecteur de CD ROM
2- cliquez sur démarrer de la barre de tache de windows 95 ou 98
3- cliquez sur exécuter, dans la boite de dialogue qui apparait,  tapez D :\ 
SETUP  ou la lettre représentant votre lecteur de CD 
4- cliquez sur "ok "
Le programme d'installation s'exécute, suivez les instructions
Cliquez sur " oui " pour la création d'un groupe de programme procedure à

la fin de l'installation .

A-II LANCEMENT
Pour démarrer votre programme :
1 - cliquez sur démarrer, puis sur programme
2- selectionnez EXLDECLAR dans la liste des programmes puis cliquez sur

EXLDECLAR Pour lancez votre programme.
Vous vous trouverez dans le masque d'ouverture du programme , cliquez sur

l'indication pour acceder au menu principal ( 1ere vue ) 

B/ Etapes à suivre

          B-I / PARAMETRAGE DES TABLES 
En cliquant  sur le bouton "Gestion des tables" la vue ci-dessous apparaît : il
permettra de saisir les informations relatives à toutes les tables .
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 (vue 1)

1)  Saisie des
mouvements 

Dans la vue ci-dessous enregistrez votre personnel et leur date de départ en congé.
                    

(vue 2)

                        
                        
                        

2)  
enregistrement
des sociétés
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Pour enrigitrer  les informations concernant votre société  , vous cliquez sur le

bouton"Table société"  de la (vue 1), la vue de saisie apparaît

   

(vue3)                   

                  
Entrez les informations dans le formulaire qui apparait puis passez à la page suivante
pour terminer les saisies  ( vue ci-après )
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(vue4)

3)  Saisie du
personnel

lorsque vous
cliquez sur le
bouton

"Table du personnel" ,  le menu ci-dessous apparaît

                        
(vue5)

De ce menu,
vous devez
parametrer  les

tables “ QUALIFICATION / TYPES CONTRAT / CATEGORIE “ avant
l’enregistrement de votre personnel.
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a) Saisie des qualifications
Lorsque vous cliquez sur la macro Saisie des Qualifications, la vue suivante
apparaît.

(vue6)

                
               

b) Saisie des contrats
Pour saisir les types de contrats , vous cliquez sur la macro Saisie des types de

contrats la
vue ci-après
apparaît.

                     
                     
         ( vue7)
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c) Saisie
des
catégories.
En cliquant
sur Saisie
des
Catégories
, la vue de
saisie
apparaît

( vue 8)

 d) Saisie
du
personnel
Dans la
vue
ci-dessous
vous
saisissez le

personnel en cliquant  sur Saisie du personnel .
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      ( vue

9)

vous
pouvez
éditer ou
consulter
la liste du

personnel en cliquant  sur "Liste du personnel" et l’état suivant apparaît.
N.B. Vous pouvez aussi importer votre personnel depuis le logiciel de paie.

( vue 10)

                         
4)  Saisie des types de taxes
Dans la vue ci-dessous vous saisissez les taxes relatives aux impôts .
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( vue 11)

5)   Saisie des
fournisseurs
Pour saisir les
fournisseurs
vous cliquez
sur "Saisie des
fournisseurs".
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Vous pouvez éditer la liste des fournisseurs en cliquant  sur le bouton Liste située en
bas de votre écran . Vous obtenez l’état suivant.

            
            

     
6)  
Saisie
des
bulletin
s
Pour la
saisie
des
bulletin
s vous cliquez sur le bouton "Table des bulletins" .
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Après avoir
crée le
bulletin
vous
cliquez sur

le bouton" Etat"  pour l’édition du bulletin
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7)   Saisie des clients

Vous pouvez saisir vos clients en cliquant  sur Table client .
 

Vous pouvez également imprimer la liste des clients ; pour cela Cliquez sur Liste
afin d’obtenir l’état .
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B- II / GESTION DES DECLARATIONS SOCIALE

De cette application, enregistrez vos déclarations de la  sociale ( CNPS ). 

                                                               
A)  SAISIE DES DECLARATIONS MENSUELLES

Pour saisir vos déclarations mensuelles vous cliquez sur le bouton" Déclaration
mensuelle" ; le menu ci dessous apparaît .
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1) Appel de cotisation mensuelle

 Ici vous saisissez vos cotisations mensuelles ; 

                 

Après la saisie vous pouvez éditer l’état des cotisations mensuelles . Pour cela vous
cliquez sur le bouton Retour afin de revenir au menu des cotisations et vous cliquez
ensuite sur le bouton “Edition des appels” vous obtenez l’état suivant.
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       3)  Liste des appels
Vous pouvez également imprimer la liste des appels  de cotisation mensuelles en
revenant au menu des cotisations et en cliquant  sur le “bouton Liste des appels”

      

après avoir fini de traiter les cotisations mensuelles vous cliquez sur le bouton
Retour afin de revenir au menu des Déclarations CNPS  pour commencer le
traitement des cotisations trimestrielles.

B) SAISIE DES DECLARATIONS TRIMESTRIELLES

Pour saisir vos déclarations trimestrielles vous cliquez sur le bouton "Déclaration    
trimestrielles" ; la vue ci-dessous apparaît .
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1) Appel de cotisation trimestrielle
Ici vous saisissez vos cotisations trimestrielles; pour le faire,  cliquez sur le bouton

"Appel de
cotisation
trimestrielle"
.

                   
                   
                
Cliquez sur
"page
suivante "
pour avoir la
vue 25
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Après la
saisie
vous
pouvez
éditer
l’état
concerné
. Pour
cela vous
cliquez

sur le bouton Retour afin de revenir au menu des cotisations et cliquez ensuite sur le
bouton "Edition des appels" vous obtenez l’état suivant.

              
              
          

                                 
 Vous pouvez également imprimer la liste des appels en revenant au menu des
cotisations et en cliquant  sur le bouton Liste des appels
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Après avoir
fini de traiter
les
cotisations
mensuelles
vous cliquez
sur le bouton
" Retour
"afin de
revenir au
menu des
"Déclarations
CNPS " pour commencer le  " traitement des cotisations annuelles".

C) SAISIE DES DECLARATIONS ANNUELLES

Pour saisir vos déclarations annuelles vous cliquez sur le bouton 
" Déclaration annuelles" ; la vue ci-dessous apparaît .
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Procédez aux differentes éditions en fonction des informations entrées au  préalable.

1) Etat DISA
En cliquant  sur le bouton Etat DISA vous obtenez une vue de Recherche dans
laquelle vous saisissez l’année puis validez ensuite avec la touche Entrée du clavier
afin d’obtenir l’état .
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 2)  

Compl
ement
DISA
Après
l’édition de la DISA vous pouvez éditer l’état complementaire  . Pour cela vous
cliquez sur le bouton "Retour" afin de revenir au menu des déclarations annuelles
puis cliquez ensuite sur le bouton "Complement DISA" vous obtenez la vue suivante
dans laquelle vous entr ez les données complementaires  : enfin vous cliquez sur le
bouton Edition situé en bas  et vous obtenez       l’état complementaire 
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GESTION DES DECLARATIONS FORMATION PROFESSIONNELLES (
FDFP)

De cette application ,enregistrez vos déclarations FDFP. En cliquant  sur le bouton      
      Déclaration FDFP , la vue ci-dessous apparaît.
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1) Table des bulletins
En cliquant  sur la macro Table des bulletins , vous obtenez la vue ci-dessous

                   
                   
                   

Après avoir informé les differentes zones vous imprimez les bulletins de salaires en
cliquant  sur le bouton "Etat des Salaires" situé en bas de vue ci-dessus.Vous
obtenez une vue de  Recherche (Vue 35) que vous informez en entrant l’année et en
sélectionnant la période ; puis validez avecla touche "Entrée "du clavier pour obtenir
l’état (Vue 36).
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2)  Les déclarations
En cliquant  sur le bouton Déclarations vous obtenez la (vue 36) que vous
remplissez.Ensuite  vous cliquez sur Pge Suivante pour informez la ( vue 37)
                 

                  
                  
                  
                  
                  
                   
Vous pouvez éditer la fiche FDFP en cliquant  sur le bouton  Edition  situé sur le  bas
de la grille de saisie.Et vous obtenez la fiche ci-dessous
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Après avoir imprimé la fiche , vous cliquez sur le bouton Menu de la vue ci-dessus
afin de revenir au Menu des Déclarations FDFP pour imprimer l’état des
déclarations.

Lorsque vous cliquez sur la macro Etat des déclarations , vous obtenez une vue de    
Recherche (vue 39) vous entez l’année concernée et validez avec la touche Entrée du

 clavier afin
d’obtenir
l’état suivant
(vue 40)
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 Après avoir fini le traitement des Déclarations FDFP, vous cliquez sur la macro  
Fermer afin de revenir au menu Général pour la suite .

  IV / GESTION DES DECLARATIONS AUX IMPOTS

De cette application, enregistrez vos déclarations liées aux impôts. En cliquant  sur le
bouton "Gestion des Déclarations aux impôts" , la vue ci-dessous apparaît.
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A)  SAISIE DES DECLARATIONS TVA_ASDI

Pour saisir vos déclarations Tva_Asdi vous cliquez sur la macro
"DéclarationTva_Asdi" ; la vue de menu apparaît .

            

             
             

                                          
De ce menu , vous pouvez :
1)  Saisie les factures fournisseurs

              
              
              
              

 Du formulaire cidessus vous saisissez vos factures fournisseurs ;
Après avoir saisi vos factures fournisseurs vous pouvez imprimer :
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a) L’état des taxes

Vous cliquez sur "l’état des taxes" ; une vue de recherche apparaît ( vue 44) dans
laquelle vous saisissez la période de l’exercice et valider avec la touche Entrée du
clavier pour obtenir l’état des taxes (vue 45) .Vous cliquez ensuite sur le bouton Pge
Suivante pour imprimer l’état des taxes : Repertoire des fournisseurs (vue 46)

                     
                     

          
          
    

                                                                    État annexe
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b) L’état des acomptes
Cliquez sur 3l’état des acomptes3 une vue de recherche apparaît (idem (a) ) dans
laquelle vous saisissez la période de l’exercice et valider avec la touche Entréedu
clavier afin d’obtenir l’état des acomptes

                 
                 
                                  
La liste des factures fournisseurs

Pour l’impression de la liste vous cliquez sur le bouton Liste et vous obtenez l’état
suivant
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2)  Saisie des factures clients
              
Ici vous saisissez vos factures clients ; pour le faire, vous cliquez sur le bouton"

Factures
clients" et
vous
obtenez la
vue
suivante

                                                                                 
pour l’impression de la liste vous cliquez sur le bouton Liste des clients et vous
obtenez l’état suivant
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3)  Saisie des déclarations

Cliquez sur la  macro  Saisie des Déclarations et vous obtenez la vue suivante
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Créer la déclaration en cliquant  sur le bouton CREER ; ensuite sélectionnez la
période (Mois, Trimestre, Année) en cliquant  chaque fois sur la zone concernée .
Pour obtenir les cumuls , vous cliquez sur la le bouton CUMUL ou vous tapez sur
F10 et vous obtenez la vue suivante dans laquelle vous y entrez la période (Début
exercice , Fin exercice ) et vous cliquez enfin sur Continuer.Les montants s’affichent
automatiquement dans la vue précédente .

                         

                          
                          

                                                 
A partir de la vue des déclarations vous pouvez éditer :

a) L’Etat TVA

Cliquez sur le bouton "ETAT TVA" la vue de recherche (vue 53) apparaît ;
remplissez la conformement  à l’exemple et valider avec la touche Entrée du clavier
pour avoir l’état tva 
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De cet état vous imprimez l’Etat des Règlements en cliquant  sur le bouton  Saisie des
 Règlements situé en haut de l’imprimé précédent.
             Etat saisie des Règlements
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 Etat des
Règlements
tva
  

                                               
      
Etat des
Règlements
asdi

                                         

c) La liste des déclarations
Vous cliquez sur le bouton Liste et vous obtenez la liste des déclarations 
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 NB :  S’il y a un report du mois précédent à traiter , vous cliquez sur la macro
Report pour obtenir le montant du report

    NB : Après le traitement des déclarations TVA ASDI , vous cliquez sur la macro
Retour pour commencer le traitement des déclarations des impôts sur salaires .  
          

  B / SAISIE DES DECLARATIONS IMPOTS SUR SALAIRE

Pour saisir vos déclarations impôts sur salaire , vous cliquez sur la macro
Déclarations impôts sur salaire ; la vue de menu apparaît

 

Ce menu est composé de 4 parties :
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1) Saisie des tables bulletins
Lorsque vous cliquez sur la macro table des bulletins la vue ci-dessus apparaît

                   
             
 

Après avoir rempli ces differentes zones , vous imprimez l’état des salaires en
cliquant  sur le bouton "Etat Salaire" situé en bas de cette vue de saisie; une vue de
recherche(vue 61) apparaît dans laquelle vous sélectionnez la période puis validez
avec la touche Entrée du clavier et vous avez l’état des salaires (vue 62)
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2) Saisie des déclarations

Lorsque vous cliquez sur la macro Déclaration la vue ci-dessus apparaît.Informer
toutes les zones .

                       

                     
  Après avoir renseigné les differentes zones de cette vue , vous cliquez sur le bouton
"Pge Suivante "situé en haut de la vue pour la détermination des cumuls. vous
obtenez la vue ci-dessus.Vous y entrez le début de la période et la fin de la période et
informez les autres zones .Pour obtenir les cumuls vous cliquez sur le bouton
Détermination automatique des Cumuls
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Après avoir renseigné toutes les zones , vous cliquez à nouveau sur Pge Suivante de  
cette vue afin
d’informer le
complement de
la vue
précédente .
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Après cette derniére étape vous imprimez la déclaration en cliquant  sur le bouton"
Edition" situé en bas de cette vue .

            
            
            
            
            
      

Editez la liste des déclarations en cliquant  sur la macro "Liste des déclarations" et
vous obtenez l’imprimé suivant .
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4)  Etat des
Salaires et
des
Rémunérati
ons
assimilées
payées
durant
l’année.

Lorsque
vous
cliquez
sur le
bouton
Etat
des
Salaire
s , la
vue
ci-desso
us
apparaît
composée de 4 parties.                                   
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1) Procédure de mise à jour des cumuls
lorsque vous cliquez sur le bouton" Procédure de mise à jour des cumuls" , la vue
de  recherche ci-dessous apparaît .Vous entrez l’exercice concerné puis cliquez sur le
bouton "continuer" pour lancer le traitement.

                          
                          
                 

2) TABLEAU I
: Récapitulatif
des versements
effectués ou à
effectuer
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Lorsque vous cliquez sur le bouton Tableau I , la vue de recherche apparaît (vue 70)
.            Vous entrez le mois et l’année ; vous tapez sur la touche Entrée du clavier
pour obtenir le tableau I (vue 71)

                       
                       
                

                       
                       
                     

3)  
TABLEAU II : Etat  recapitulatif  des salaires et retributs
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Lorsque vous cliquez sur le bouton Tableau II , la vue de recherche apparaît (vue72)
.  Vous entrez la période et l’année ; vous tapez sur la touche  Entrée du clavier pour  
      obtenir le tableau I (vue 73)
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3)  TABLEAU III & IV : Vérification des versements et rapprochement 

Lorsque vous cliquez sur le bouton "Tableau III & IV", la vue de calcul
automatique des cumuls apparaît . Vous sélectionnez l’exercice en cliquant dans la
zone et  renseignez les differentes zones puis vous cliquez sur le bouton Cumul
Automatique salaires et impôts .

                 
                 
        

Après le
calcul automatique , vous cliquez sur le bouton Pge Suivante afin d’informer    la
base de Tableau IV & du rapprochement avec la comptabilité et vous obtenez la        
vue ci-dessous .
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Après avoir dûment informé toutes les bases, vous imprimez l’état du tableau III &
IV en cliquant sur le bouton Edition de la vue précédente ; et vous obtenez l’imprimé
suivant .

                     
                     
                     
                      

Après le traitement des déclarations IMPOTS SUR SALAIRES , vous cliquez sur la   
   macro Retour à chaque fois afin de revenir au menu Déclaration des Impôts pour  
     commencer le traitement de Gestion des Rétributions .

  C)  GESTION DES RETRIBUTIONS
Pour saisir les Rétributions vous cliquez sur la macro "Gestion des Rétributions" et
vous obtenez la vue ci-dessus
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La gestion des rétributions comprend 4 parties :
  
1)  Ajout des Rétribues
Ici vous saisissez le personnes non salarié  .

                   
                   
                   
           

Après la saisie du personnel non salarié vous pouvez imprimez la liste en cliquant
sur le bouton Liste situé en bas de la grille de saisie pour avoir l’état suivant .
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Après la saisie des Rétribues vous cliquez sur le bouton Menu afin de sortir de  cette
vue pour saisir les Rétributions. 

2)  Saisie des Rétributions

                 
                 
                 
               

                                                                    

Vous pouvez toute fois imprimer la liste des rétributions en cliquant  sur le bouton       
   Liste et vous obtenez l’Etat Récapitulatif des Rémunérations Versées :
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Ce document a été fabriqué par PDFmail (Copyright RTE Software)
http://www.pdfmail.com

http://www.pdfmail.com

