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Certaines fiches sont empruntées aux productions du CRCF 

 
FICHE RESSOURCE 1 – Standards usuels CEGID. 

 

Validation d’une saisie :  

 

Fermeture d’écran :  

 

Création d’un nouvel objet :  

 

Effacement de l’objet en cours :  

 

Aller vers d’autres écrans de définition d’objets :  

 

Aller vers la définition de données bancaires :  ou  
 

Ouvrir un élément sélectionné :  
 

Demande de filtrage (de sélection) d’objets :  

 

Indication de filtrage effectué :  

 

Tout sélectionner :  

 

Un « clic » en tête de colonne d’un tableau provoque un tri des lignes dans l’ordre croissant ou décroissant : 

 

 
 

 

 

 

La touche « Ctrl » ou « Espace » permet de sélectionner une ligne : 

 

Un clic, ordre croissant, second clic ordre 
décroissant, etc … 

La ligne sélectionnée est en italique 
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FICHE RESSOURCE  2 : Création d’un dossier 
 

L’accès aux application de CEGID Business Suite peut se faire à partir du menu 

« Accueil Entreprises », que l’on peut obtenir en activant l’icône  ou par 

 dans le menu « Programmes » de Windows. Il faut y sélectionner 

la société souhaitée et s’identifier (CEGID par défaut) avant de lancer une application 

(plusieurs applications peuvent être ouvertes simultanément) : 
 

 
 

Chaque application propose ensuite divers modules dans son propre menu. 

 

Remarques :  

- les modules d’une application qui ne sont pas affichés en icônes peuvent être activés par 

le bandeau de haut d’écran, option « Modules » ; 

- plusieurs applications peuvent être ouvertes simultanément. 
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CRÉATION DE LA SOCIÉTE  
 

Démarrer la session en tant qu’administrateur du poste 
 

Sur le module Administrateur sql 
 

Lorsqu‘un utilisateur ne s’est pas identifié par son mot de passe, l’application 

Administrateur SQL ne se connecte pas au serveur. Pour créer un nouveau dossier, il est 

nécessaire d’être connecté au serveur. 

 
Onglet Serveur 

Indiquer le nom du serveur (par exemple PGI nom donné par l’administrateur réseau) 

 

Utilisateur sa 

Mot de passe cegid  

Ces deux informations sont imposées par CEGID 
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Onglet Bases 
Icône Restauration 

Sélectionner restaurer en tant que nouvelle base 

Indiquer le nom de la société créée 

Cliquer sur … (en bas et à droite de la fenêtre) pour choisir l’emplacement où se trouve le 

fichier de la société modèle ayant pour extension bak (exemple : bell11.bak) 

Puis cliquer sur Restaurer 

 

 
 
Comme l’utilisateur est administrateur du poste, le fichier cegidpgi.ini situé dans  

C ->WINDOWS est automatiquement mis à jour. 
 

Exemple pour un dossier de société portant le nom  « INTERMEDECB » 
 

[INTERMEDECB] 

Share=\\pgi\PGI00$ 

Dir=\\pgi\PGI01$\Dintermedecb 

Driver=ODBC_MSSQL 

Server=PGIS5 

Path= 

DataBase=intermedecb 
User=4C12B1886A 

Password=4C12B1886A 

ODBC=SQL Server 

Options=BLOB SIZE=1024 

LastUser=CEGID 

Si cochée, permet 

d’accéder à la société 

nouvellement créée. 
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Coller ce bloc de texte dans le fichier  

C ->PGI00->APP->cegidpgi.ini 

 

Fermer éventuellement la société pour une mise à jour. 

 

Cette manipulation permet de mettre à jour la liste des sociétés accessibles à partir du menu 

principal de CEGID du poste de travail. 
 

 

 

POUR COPIER L’APPLICATION SUR LE SERVEUR 
 

Se positionner sur le serveur dans C: \WINDOWS\cegidpgi.ini  

Coller le bloc précédent. 

 

Quand la société est sur le serveur,  

� elle est disponible pour tout le monde, par exemple pour recopier un bloc correspondant à 

une société sur un autre poste de travail pour y accéder à partir de ce poste. 

� elle est accessible en mode WEBACCESS.  
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FICHE RESSOURCE 3 : Coordonnées, exercice, établissement(s) 
 

Le paramétrage la société s’effectue dans l’application   .  

 

Vous commencez par les coordonnées de la société à l’aide des choix 

, , , . 

 

Vous poursuivez en créant l’établissement, toujours dans la rubrique 

 , choix  . 

 

Remarque : le nom de l’entreprise ou de l’établissement doit être saisi après le code 001, 

en remplacement du nom attribué implicitement à la société modèle. Un nouvel 

établissement peut être si nécessaire créé par le choix  . 

 

 

Vous créez le premier exercice comptable en quittant le module en ouvrant la rubrique 

.  

Remarque : vous appellerez votre exercice « premier exercice » (code abrégé MAL01) et il 

commencera le 1 janvier 2008 pour se terminer le 31 décembre 2008. 

  

Il faut ouvrir le premier exercice pour pouvoir travailler le dossier, cette opération 

s’effectue dans la rubrique  en cliquant sur  . 

 

 

Vous pouvez ensuite quitter  et paramétrer les autres 

applications, en commençant par la gestion commerciale. 

 
 

La création d’un établissement bancaire peut se faire en comptabilité par 

,  puis  : 
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FICHE RESSOURCE 4 : Fiches fournisseurs, fiches clients 
 

La création des fiches fournisseurs s’effectue dans l’application  puis 

 ,   et enfin   en cliquant 

sur  l’icône ,  et en complétant la fiche. 

 

La création des fiches clients s’effectue dans l’application  puis 

 ,  et enfin  en cliquant sur  

l’icône ,  et en complétant la fiche (sans oublier les conditions habituelles de 

règlement). 

 

Remarque : vous n’oublierez pas les conditions habituelles de règlement fournisseurs 

et clients, les autres options proposées par CEGID en standard étant conservées). 

 

 

Indications complémentaires concernant les fiches de tiers  
 

Lors de la création d’une fiche de tiers, CEGID crée automatiquement le compte  

auxiliaire associé. 

 

Remarque: un compte auxiliaire comptable est une subdivision d’un compte principal. Par 

exemple, le compte 401000 Fournisseur sera divisé en autant de comptes auxiliaires qu’il y 

a de fournisseurs.  Dans les états de synthèse, seul apparaîtra le compte principal 401000 

Fournisseur qui regroupera l’ensemble des comptes auxiliaires.  

 

Le logiciel attribue : 

- à chaque fournisseur un compte auxiliaire qui commence par un F suivi d’un code 

complété par des 0.  

- à chaque client un compte auxiliaire qui commence par un C suivi d’un code complété 

par des 0.  
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FICHE RESSOURCE 5 : création des comptes, familles, dépôts et articles 
 

 

Les articles CEGID. 
 

Un article comptable est une ligne dans un document (facture, devis par exemple).  

 

Une famille comptable regroupe les articles ayant le même enregistrement comptable, 

ce qui permet un regroupement dans une seule écriture. 

 

On distingue les articles courants et les articles port : 

- les articles sont, à l’exception des ports, regroupés par rubriques (marchandises, 

nomenclatures, consigne, prestation, frais, contrat, pourcentage). Chaque article est 

affecté à une rubrique lors de sa création. La liste des articles est accessible lors de la 

création d’un document ; 

- les articles port ont une gestion distincte. Leur liste est accessible en bas d’un 

document, lors de sa création. 

 

Le tableau suivant donne un exemple d’application de la terminologie CEGID au cas 

traité : 

 
Comptes Elément du sujet Famille 

comptable 

Code article 

comptable Charges Produits 

Appartenance 

CEGID 

Rubrique ou 

catégorie 

CEGID 
Table en bois - cuisine TAB TBC 607100 707100 Articles et 

stocks 

Marchandises 

Montage table TAG MON1  706100 Articles et 

stocks 

Prestations 

Port fournisseur PRT TRF 624000  Paramètres Port et frais 

 

 
La création des comptes, familles, dépôts et articles. 

 

La création des comptes comptables s’effectue dans l’application  puis 

, puis ,  en cliquant sur  l’icône ,  

et en complétant la fiche. 

 
La création des familles comptables s’effectue dans l’application de Gestion commerciale en 

sélectionnant , puis , et enfin 

, puis en cliquant sur  l’icône ,  et en complétant dans le tableau 

directement. 
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La création d’un dépôt s’effectue dans l’application de gestion commerciale en sélectionnant  

 puis , en cliquant sur  l’icône ,  et en 

complétant la fiche. Il faut ensuite changer le dépôt par défaut en allant sur  

, puis ,  puis  gestion commerciale et enfin 

Dépôts. 

 
La création d’un article « Marchandises » s’effectue dans l’application de gestion commerciale 

en sélectionnant    puis  , en sélectionnant  

Marchandise,  en cliquant sur  l’icône ,  et en complétant la fiche, sans oublier les onglets 

, ,  . 

 
La création d’un article « Prestations » s’effectue dans  

 puis , en sélectionnant  la rubrique 

, en cliquant sur  l’icône ,  et en complétant la fiche, sans oublier l’onglet 

 

 
La création d’un « Port » s’effectue dans l’application de Gestion commerciale en sélectionnant  

, , , en 

cliquant sur  l’icône ,  et en complétant la fiche, sans omettre de sélectionner le type de calcul 

adéquate (Montant Fixe ou Pourcentage). 



Fiches ressources Page 10 
 

FICHE RESSOURCE 6 : reprise de la comptabilité 
 

Dans CEGID, la reprise de la balance initiale des comptes se fait obligatoirement dans 

le journal  « reprise comptable » (c’est la terminologie adoptée par CEGID pour la 

reprise d’une balance des comptes).  

 

Pour cela, il faut choisir l’application puis  , 

, ,  et vérifier la nature de la pièce (ici 

). Vous pouvez alors saisir la balance de départ. 

 

 

Si vous ne connaissez pas le compte, la touche F5  (ou le fait d’appuyer sur la touche 

« Entrée » dans la colonne Général ou Auxiliaires)  vous donne la liste des comptes. 

Vous validez le compte dans la liste après l’avoir sélectionné grâce à l’icône  : le 

report de la référence et du libellé se fait automatiquement. 

 

 

L’intitulé du compte apparaît en bas de l’écran, par exemple :   .  

Vous validez votre écriture en cliquant sur  . 
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FICHE RESSOURCE 7 : factures d’achat, factures de vente, stocks 
 

La tenue des stocks. 
 
Pour consulter les articles en stocks plusieurs méthodes sont possibles : 

- Vérifier la disponibilité des stocks :  

Faire  puis  et enfin 

. 

- Vérifier les mouvements de stocks ;  

Faire  puis  et 

enfin . 

- Vérifier les stocks à une date donnée dite dans le progiciel CEGID « Stock à 

date » ;  

Faire   puis  et enfin 

, en entrant la date souhaitée 

 

- Editer l’état des stocks sous forme de document .pdf : 

Faire  puis   et enfin 

 
 

 
La gestion des factures d’achat. 

 
Les factures d’achat se créent dans l’application de Gestion Commerciale.  

 
Toute facture génère obligatoirement une écriture, qui ne peut pas être supprimée, 

dans le module comptabilité.  

 

Pour créer une facture d’achat, il faut aller dans   , 

puis , et dans la liste .  

 

Penser  à  saisir : 

- la date de la facture ; 

- le fournisseur ; 

- la date de livraison ; 

- le code de l’article ; 

- la quantité. 
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Ne pas oublier de cliquer sur l’icône  pour ajouter le port. 

 

Vous validez la saisie en confirmant le contrôle de la facture d’achat ainsi que la 

répartition des échéances. 

 

Pour créer une réception d’article sans avoir reçu la facture d’achat l’accompagnant, il 

faut dans   puis , puis dans la liste 

 
Saisir le fournisseur, 

Saisir le code de l’article, après avoir dupliqué un article existant : sélectionner la ligne 

de l’article existant que vous dupliquez avec l’icône  sans oublier de changer le 

code. 

Vous validez la saisie. 

 
 

 

La gestion des devis et autres documents de vente. 
 

Ces documents sont gérés par l’application de gestion commerciale. 

 

Pour créer un document de vente (devis, proforma, commande client, préparation de 

livraison, livraison, facture), il faut aller dans  , puis 

. Vous sélectionnez alors dans la liste le document que vous souhaitez 

créer.  

 

Vous validez la saisie en confirmant le contrôle du devis ainsi que la répartition des 

échéances. 

 

 

Pour créer une facture à partir d’un devis, depuis l’application Gestion commerciale, il 

faut choisir  ,  , puis , 

sélectionner « devis client » comme nature de document, saisir la date du devis et le 

client et valider les critères de sélection avec l’icône de filtrage   . La facture étant 

ouverte, on peut la  vérifier, ainsi que son échéance. 
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FICHE RESSOURCE 8 : Editions 

 
Pour éditer les journaux , il faut lancer l’application Comptabilité et choisir 

,  , , puis valider pour 

obtenir l’ensemble des journaux. 

 
 
 
 
 

FICHE RESSOURCE 9 : documents de synthèse 
 

 

 

Pour établir les documents de synthèse, il faut lancer l’application Comptabilité et choisir 

,  (ou un autre 

document comme  ou ). 

 

Vous complétez avec les renseignements concernant l’exercice en sélectionnant les 

maquettes suivantes : 

 

Pour le compte de résultat Pour le bilan Pour les SIG 
CR009.TXT BIL007.TXT SIG006.TXT 
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FICHE RESSOURCE 10 : La gestion des immobilisations 
 
 

Modifier la date de clôture de l’exercice 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

Paramétrer la gestion des composants 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

Saisir une date qui corresponde à celle définie en comptabilité 

Champ utilisé pour la gestion des composants : sélectionner IRF_CRIT01 

Journal génération écritures : sélectionner IMM 

Valeur UGT par défaut : sélectionner UGTEGALIMMO 
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Paramétrer les UGT 
 

 
 
 
 
 

Regrouper des composants au sein d’une UGT 
Sélectionner 

 
 
 
Définir 

 
 
 

Préparer la gestion des composants en créant les UGT auxquelles seront rattachés les 

composants. 

champs 

facultatifs 

Sélectionner les composants concernés et lancer le traitement 

Donner un nom à l’ensemble et valider 
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Visualiser 
 

 
 
 
 
 
 

Apparaissent à l’écran les ensembles décomposés 

avec le plan d’amortissement adapté à l’objet en 

surbrillance 

Fiche 

maîtresse 

Fiche 

secondaire 
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Paramétrer un amortissement spécifique 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

Saisir un code, un intitulé, cocher paramétrage périodique si la notion de mois se 

justifie (exemple : amortissement exceptionnel sur 12 mois), cliquer sur formules et 

saisir les taux mensuels 
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Saisir les fiches d’immobilisation 
 

ECRAN 1 : définition des caractéristiques 
 

 
 

 

 

 

ECRAN 2 : définition des plans comptable/fiscal 
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ECRAN 3 : Gestion des composants 
 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
ECRAN 4 : Gestion des sorties 
 

 
 

 

Sélectionner l’UGT dans laquelle doit être rattachée l’immobilisation 

Cocher le champ : Gestion des composants 

Caractériser la nature du composant : cocher s’il s’agit du composant principal. 
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visualiser les différents plans d’amortissement  
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Affecter les composants à une UGT 
 

Module CRC 2002-10 -> Gestion des composants -> Affectation des composants 

Sélectionner les deux immobilisations en utilisant la barre d’espace et valider. Puis saisir 

dans la fenêtre « Affectations des composants » le nom du composant (Ex Fourgon) 
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Visualiser l’immobilisation fourgon décomposée 
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Visualisation du plan d’amortissement complet (de l’amortissement 
économique à dérogatoire) 
 
Editions -> Fiches immobilisations -> informations synthétiques puis sélectionner la 

fiche désirée (fiche 4) et cliquer sur le symbole de validation 
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Vérifier le cadrage de la base avec la comptabilité 
 

Travaux comptables -> Onglet Ecritures -> Cadrage des bases avec la comptabilité 
 
Cette option permet de vérifier s’il n’y a pas d’incohérence entre les immobilisations 

saisies en comptabilité et les immobilisations traitées dans servantissimmo. 
 

 
 



Fiches ressources Page 25 
 

Générer le brouillard  
 
Pour générer  les écritures concernant les amortissements économiques et les 

amortissements dérogatoires, il faut suivre la même procédure  

Travaux comptables -> Onglet Ecritures -> Génération du brouillard -> Dotation 

annuelles (ou Dotations dérogatoires). 

Sélectionner toutes les écritures puis valider. 
 
Cocher Détruire les écritures avant traitement, Prendre en compte les immobilisations 

déjà traitées, vérifier les dates d’extraction, sélectionner le journal des immo, scénario 001 

et choisir un code lot. Puis valider. 
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Visualiser le brouillard 
 
Travaux comptables -> Onglet Ecritures -> Edition du brouillard 
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Sortie de l’immobilisation 
 
Module Immobilisation 

Ouvrir la fiche immobilisation -> Onglet Sortie 

Saisir le type de sortie, la date de sortie, le débiteur et le prix de cession. 
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Génération de l’écriture de sortie 
 
Travaux comptables -> Onglet Ecritures -> Génération du brouillard –> Sortie 

Sélectionner l’immobilisation sortie et valider. 

 

La fenêtre apparaît. Saisir le journal, le numéro de pièce, le scénario et le numéro de lot. 

Valider.  

 

 
 


