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Introduction

La saisie des documents comptables ne se fait que si I'adhérent a été « sélectionné » pour I'EPS (examen périodique de
sincérité). Dans ce cas :

- Dans le module adhérent :
0 un nouveau menu « EPS » est ajouté au menu principal
0 les adhérents peuvent joindre leur fichier comptable a certains courriers de questions
- Dans le module conseil :
0 Un nouveau sous-menu « EPS » est ajouté sous le menu « Dossiers clients » afin de lister tous les
clients sélectionnés pour I'examen périodique de sincérité.
0 Un nouvel onglet est ajouté dans le dossier du client afin de déposer les fichiers comptables.

Module adhérent

Menu « EPS »

- Dans la barre de menu principal, un nouveau choix apparait « EPS »

TN

A M. Prénomaa NOM (n’ 940) 2 £
| Documentation [J A Propos ) Déconnecter k c J Info

GROUPE COGESER

l Mon compte ﬂ Cotisation mMes courriers |EIMon dossier fiscal H EPS .||||Slalisliques % Espace documents a

Dans ce menu, I'adhérent peut déposer :

Un fichier FEC (correspondant aux normes de la DGI, le fichier doit commencer par « JournalCode »), les

formats acceptés sont « txt, csv et xml »
- Un Grand Livre ou un journal, les formats acceptés sont « txt, csv ou pdf »
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A M. Prénomaa NOM (n’ 940)
| Documentation [y A Propos () Déconnecter

COGESER

L Mon compte Cotisation mMes courriers l%l Mon dossier fiscal EPS ,|||| Statistiques % Espace documents a )

" Dépdt d'un fichier comprtable Retour

Liste des fichiers déposés

Année Type de document Date d'envoi

Retour

Pour ajouter un fichier, I’adhérent clique sur le bouton « Dépot d’un fichier comptable », la fenétre ci-dessous
s’affiche :

Pour déposer un FEC :

Dépdt d'un fichier B

Type de document 4 déposer : EFEC ivl

Dépét du Fichier d'écritures comptables (FEC) :

Déposer ici votre fichier de type " txt

Fichier - | Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

uwow
3

.csv” ou ".xml", avec le bouton "Parcourir” et cliquez sur le bouton "Envoyer™.

Envoyer Annuler

Pour déposer un Grand Livre / Journal :

Dépdt d'un fichier B

Type de document a déposer : EGrand Livre/Journal ivl

Dépdt du Grand Livre ou du Journal :

Déposer ici votre fichier de type ".txt

Fichier : | Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

.csv” ou "pdf”, avec le bouton "Parcourir” et cliquez sur le bouton "Envoyer”.

Envoyer Annuler
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Avec le bouton « Parcourir », I'adhérent va rechercher sur son disque le fichier a déposer et aprés I'avoir choisi, n’a plus
qu’a cliquer sur « Envoyer » pour le transmettre a I’'OGA.

Le bouton « Annuler » permet de revenir a la I'écran précédent, c’est-a-dire la liste des fichiers déposés.
Apres avoir envoyé le fichier, I'adhérent revient a la liste des fichiers déposés.

Remarques :

- L’adhérent ne peut déposer qu’UN seul fichier FEC et qu’UN seul grand livre journal par année.
- Sil'adhérent envoie un nouveau fichier FEC, il remplace le précédent. De méme pour le Grand livre et journal.

Courrier avec demande de fichiers comptables
Une autre maniere de déposer un fichier comptable : par le biais d’un courrier de question. Pour ceci, en amont dans

InfoOga, il faut que la question soit paramétrée pour attendre I'envoi d’un fichier comptable.

Le bouton « Ajouter une piece jointe » devient « Déposer un fichier comptable » et I'adhérent ne peut joindre qu’UN
seul fichier a la question.

,,/ - =
A M. Prénomaa NOM (n’ 940) ,
| Documentation [y A Propes ) Déconnecter P czl Info
l Mon compte Cotisation mMes courriers |EIMon dossier fiscal ers il Statistiques % Espace documents a
2015 - Examen de Cohérence et de Vraisemblance - Courrier initial Agent commercial 15/04/2008 MR
A =h Q ﬁ
Courrier AGA Imprimer Quitter Envoyer
QUESTION N3 3/7 RERORSE [} Déposer un fichier comptable
FEC

Veuillez nous fournir le fichier d'écritures comptables FEC.

Piéces jointes

© Précédent Suivant ©

En cliquant sur le bouton « Déposer un fichier comptable », I'adhérent arrive dans I'écran de dép6t d’un FEC ou d’un
Grand Livre vu ci-dessus :
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Pour déposer un FEC :

Dépdt d'un fichier B

Type de document & déposer : EFEC ivl

Dépdt du Fichier d'écritures comptables (FEC) :

Déposer ici votre fichier de type ".txt

Fichier : | Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

uou
3

.csv” ou ".xml", avec le bouton "Parcourir” et cliquez sur le bouton "Envoyer™.

Envoyer Annuler

Pour déposer un Grand Livre / Journal :

Dépot d'un fichier a

Type de document a déposer : EGrand Livre/Journal i'|

Dépdt du Grand Livre ou du Journal :

Déposer ici votre fichier de type ".txt", ".csv” ou "pdf”, avec le bouton "Parcourir” et cliguez sur le bouton "Envoyer”.

Fichier : | Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Envoyer Annuler

Avec le bouton « Parcourir », I'adhérent va rechercher sur son disque le fichier a déposer et aprés I'avoir choisi, n’a plus
qu’a cliquer sur « Envoyer » pour le transmettre a I’'OGA.

Apres avoir envoyé le fichier, I'adhérent revient a la question afin de continuer a remplir ses éventuelles questions et le
fichier déposé vient s’afficher dans la liste des pieces jointes.
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L M. Prénomaa NOM (n" 940) / N
| Documentation [¥ A Propos 3 Déconnecter K Info
L Mon compte Cotisation mMes courriers |E| Mon dossier fiscal EPS .|||| Statistiques E Espace documents
2015 - Examen de Cohérence et de Vraisemblance - Courrier initial Agent commercial 15/04/2008 MR
' e Q =
= =
Courrier AGA Imprimer Quitter Envoyer
QUESTION N°2 3/7 REPONSE {| Déposer un fichier com ptable
FEC

Weuillez nous fournir le fichier d'écritures comptables FEC.

Piéces jointes
EADH940_1005_FECFIC.TXT

O Précédent Suivant @

Remarques :

- L’adhérent ne peut joindre qu’UN seul fichier (FEC ou grand livre/Journal).
- S'il veut modifier la piece jointe, il doit la supprimer comme une piéce jointe « classique ». Un message
d’erreur s’affiche s'il essaie de joindre une deuxieme piece :

Vous devez supprimer le fichier déja déposé avant d'en déposer un nouveau.

- Les fichiers déposés dans les courriers de questions se retrouvent dans la liste des fichiers déposés du menu
principal « EPS ».
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Module Conseil

Liste des clients sélectionnés

Le menu « EPS » s’affiche uniquement quand des clients sont sélectionnés pour I'EPS.

( & MR COMBE Marcel (n* 1) )

1 Votre compte Dossiers clients .Calendrier %Dialogue 0GA il sud Est % Documentation aSupervision

Gestion de vos clients

. . P . ,
Nouvenox courons Liste des clients sélectionnés pour I'EPS
EPS

Liste des clients

Déposer un fichier EDI

( & MR COMBE Marcel (n* 1) )

1 Votre compte [l Dossiers clients .Calendrier %Dialogue 0GA il sud Est % Documentation B Supervision

Liste des clients sélectionnés pour I'EPS

CHAZEAU Christophe (Adhérent 10)
GODDARD Jean-Pierre (Adhérent 3)

NOM Prénomaa (Adhérent 940)

Pour déposer un fichier comptable au nom de I'adhérent, le choisir dans la liste et I’écran permettant de choisir le
fichier sur le disque et de I’envoyer s’affiche :

( 4L MR COMBE Marcel (n* 1) )

LVn[re compte [l Dossiers clients . Calendrier %Dialngue oGA il sud Est % Documentation ﬂ Supervision

Liste des clients sélectionnés pour I'EPS

NOM Prénomaa (Adhérent 940) x

Type de document & déposer © | FEC ﬂ

Dépot du Fichier d'écritures comptables (FEC) :

Déposer ici votre fichier de type ".t«t", ".csv™ ou ".xml", avec le bouton "Parcourir” et cliquez sur le bouton "Envoyer”.

Fichier Aucun fichier sélectionné.
Envoyer || Annuler
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Avec le bouton « Parcourir », le conseil va rechercher sur son disque le fichier a déposer et aprés I'avoir choisi, n’a plus

qu’a cliquer sur « Envoyer » pour le transmettre a I’'OGA.

Apres avoir envoyé le fichier, le conseil revient sur la sélection d’un autre client.

Dossiers clients :

- Dans la gestion des clients, un nouvel onglet apparait « Déposer FEC » si le client fait partie des clients
sélectionnés pour I'EPS.

- Cet onglet permet d’afficher la liste des fichiers déposés par le client de ce conseil et de déposer d’autres
fichiers comptables.

( A MR COMBE Marcel (n" 1) )

L\fntre compte [IlDossiers clients 'Calendrier %Dialogue ocA  gill sud Est % Documentation E‘Supervision
M. NOM Prenomaa n° 940
Fiche Client I Archives courriers I Déclaration mensuelle CA3 I Remboursement TVA 3519 Déposer FEC
" Dépét d'un fichier comptable Retour
Liste des fichiers déposés
Année Type de document Date d'envoi
2016  FEC : Fichier écriture comptable 23/03/2017
Retour

Pour ajouter un fichier, le conseil clique sur le bouton « Dép6t d’un fichier comptable », la fenétre ci-dessous s’affiche :

Pour déposer un FEC :

Dépbt d'un fichier B

Type de document & déposer : EFEC ivl

Dépét du Fichier d'écritures comptables (FEC) :

Déposer ici votre fichier de type ".txt", ".csv” ou ".xml", avec le bouton "Parcourir” et cliguez sur le bouton "Envoyer”.

Fichier : | Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Envoyer Annuler
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Pour déposer un Grand Livre / Journal :

Dépot d'un fichier B

Type de document & déposer : EGrand Livre/Journal i'|

Dépdt du Grand Livre ou du Journal :

Déposer ici votre fichier de type ".txt", ".csv" ou "pdf”, avec le bouton "Parcourir” et cliguez sur le bouton "Envoyer”.

Fichier : | Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Envoyer Annuler

Avec le bouton « Parcourir », le conseil va rechercher sur son disque le fichier a déposer et aprés I'avoir choisi, n’a plus
qu’a cliquer sur « Envoyer » pour le transmettre a I’'OGA.

Le bouton « Annuler » permet de revenir a la I'écran précédent, c’est-a-dire la liste des fichiers déposés.
Apres avoir envoyé le fichier, le conseil revient a la liste des fichiers déposés.

Remarques :

- Le conseil ne peut déposer qu’UN seul fichier FEC et qu’UN seul grand livre journal par année.
- Sile conseil envoie un nouveau fichier FEC, il remplace le précédent. De méme pour le Grand livre et journal.



