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Avant-Propos 

 

 Dans le cadre de nos projets de digitalisation du groupe J. TRIAL, une harmonisation de nos 

processus comptables et informatiques est en cours. 

 Pour ce faire, il est impératif que certains paramètres soient correctement renseignés dans 

les fiches client.  

 Chaque fiche devra recevoir le même traitement qu’indiqué dans cette documentation. 

Naturellement, il faudra appliquer ces consignes lors de l’intégration de futurs clients. 

Nous comptons sur votre coopération et vous en remercions de votre aide. 
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DIA  

 
1) Onglet « Général »  

 

a) Genre « Client Expertise » 
 

Le « Genre » doit être renseigné et sera impérativement « Client Expertise » pour vos 

clients en Expertise comptable (hors CAC, prospect...). 

 

 
 

b) Remplir le « collaborateur » et le « responsable social » 

Il est indispensable que les champs « Collaborateur » et « Responsable social » (si 

dossiers avec OD de paie) soient remplis. 
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c) Code et libellé d’activité 

 

Il convient de laisser vierge la case « Activité », et impérativement renseigner le champ 

de libellé d’activité professionnelle. A défaut, une fenêtre de paramétrage peut s’ouvrir à 

l’ouverture du dossier. 

 

 
 

2) Onglet « Fiscal »  

 

a) Tenue de comptes et type de comptabilité  

La tenue de compte doit être remplie soit par « Oui », soit par « Non ». Idem pour le champ 

des « Dépenses / Recettes » selon que ce soit une comptabilité de trésorerie ou d’engagement. 

 

 

 

b) Type dossier et régime TVA 

Les types de dossier et le régime fiscal devront obligatoirement être indiqués. 
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3) Onglet « Infos complémentaires » 

 

Il vous faudra remplir les trois cases de formulaire correspondant aux dates de clôture d’exercice, 

à la périodicité et la date de TVA. 

 

        

 

Pour les dossiers avec OD de paie, si vous avez nécessité d’envoyer le fichier d’OD au 

client, il convient de remplir les champs suivants : 

 

 

Il faut indiquer dans « Type expert silaé » le format du fichier attendu par le client 

(ex : Sage) et renseigner en-dessous l’email où adressé le fichier. 
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4) Ruban vertical « Relations » : renseigner la banque 

 

Les informations relatives à la banque du client devront être inscrites dans l’onglet « Relations ». 
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I) COMPTABILITE EXPERT 

 

1) Renseigner le compte de trésorerie dans les Journaux de Comptabilité Expert 
 

A partir du ruban vertical, sélectionnez « Fichier » puis « Journaux » du ruban horizontal du menu 

de Comptabilité Expert, veuillez saisir le compte de trésorerie dans le sous-menu « Comptes », 

« Comptes fréquents ».  
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2) Renseigner le code journal de trésorerie dans Comptabilité Expert 

 

A partir du ruban vertical, sélectionnez « Fichier », puis « Ficher Dossier », ensuite cliquez sur 

« Banque ». Double cliquez sur la banque en « Libellé ». Si le paramètre « Code jnl de très. » est vide, 

cliquez sur les « … » et renseignez le code journal. 

 

 

 

 

3) Renseigner les clefs de compte dans Comptabilité Expert 

 

❖ Système de priorité des règles de paramétrage des clefs de compte 

 

Lorsque nos règles de paramétrage d’intégration font qu’une écriture peut tomber dans deux 

règles différentes, ACD priorisera la règle qui est la plus haute dans la liste.  

 

 

 

 



10 
 

               Exemple 1 :  

Ci-dessous (le code opé 28 étant les paiements CB), un paiement en CB chez CASTO ayant 

pour libellé « CB CASTORAMA » tombera en FCASTORA car Code Opé 28 et *CASTORAMA* le plus 

haut dans la liste :  

 

 

Par contre si j’inverse l’ordre des règles, le même paiement ayant en libellé « CB 

CASTORAMA » tombera en FCB car Code Opé 28 et *CB* le plus haut dans la liste.  

 

 

               Exemple 2 :  

Ci-dessous, tous les encaissements clients tomberont en CDIVER, même ceux qui contiennent 

le libellé « Auguste » car la règle CDIVER est au-dessus dans la liste. 

               

 

Alors qu’en inversant l’ordre, les encaissements comprenant « Auguste » iront en CAUGUSTE 

et les autres encaissements en CDIVER. 

 

 

 

Pour modifier l’ordre des règles, en dessous du menu déroulant vous avez des flèches pour 

déplacer. 

Ainsi, comme vous le comprenez, il convient de placer plus haut dans la liste des règles les plus 

spécifiques et prévoir en dernier ressort des règles plus généralistes (« fourre-tout ») telles que FCB, 

FDIVERS, CDIVERS… En notant qu’il existe de très nombreux Code Opé ce qui peut permettre de créer 

un nombre assez exhaustif de règles généralistes. 

 

  

❖ Création des clefs de compte 

 

A partir du ruban vertical, sélectionnez « Acquisitions », puis « Relevés bancaires », ensuite 

veuillez renseigner les clefs de compte pour toutes les opérations pouvant l’être. Un taux 

d’avancement exprimé en pourcentage qualifie le degré de renseignement. 
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Vous avez deux possibilités pour remplir les clefs de compte. 

 

a) Passer par « Paramétrage… » 

 

Une fois dans « Relevés bancaires », cliquez-en bas à droite sur « Paramétrage… ». Vous pouvez 

alors « Ajouter » des paramètres et remplir vos clefs de compte. 

Cette méthode nécessite de connaitre le « Code Ope » et le « Libellé relevé » qui seront à 

renseigner.  

 

 

 

Notez que la case « Ajouter le libellé complémentaire au libellé du relevé » sera 

automatiquement cochée.  

 Cette option comme son nom l’indique a pour but d’ajouter en sus du libellé le contenu du 

libellé complémentaire (dans la limite du nombre de caractères accepté par la colonne « libellé »). 
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Conseil : le « code Opé » peut vous permettre de catégoriser systématiquement certaines 

opérations compliquées comme les chèques (01), les cartes bancaires (30), les frais bancaires (62), 

etc. Ces codes sont invariants car ce sont des normes interbancaires. Par exemple, les chèques ont le 

code opé « 01 ». Cela permet de les catégoriser immédiatement pour le taux d’avancement, et 

associer ensuite avec un compte d’attente, de pouvoir les traiter ultérieurement lorsque vous 

connaitrez le bénéficiaire du chèque.  

 

b) Passer par une opération 

 

L’autre possibilité est de cliquer sur une opération au taux d’avancement faible, puis de remplir 

la clef en remplissant la colonne « Compte (F6) ». Un choix apparait avec le plan comptable pour 

choisir le bon compte.  
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Une fois fait, réalisez un clic droit dans la fenêtre et cliquez sur « Ajoutez aux paramètres 

d’intégration ». La fenêtre de « Paramétrage… » s’ouvrira prérempli de vos informations 

nouvellement renseignées. Nous vous recommandons de réduire le nombre de caractères rempli 

automatiquement afin d’optimiser votre clef de reconnaissance. (Ensuite, vous pouvez la refermer). 

Enfin, vous pouvez « Valider » la fenêtre. 

 

4) Renseigner la TVA  

 

IMPORTANT : Préambule liée à la gestion de la TVA 

 

❖ Ordre des écritures 

 

A ce jour, un bug existe dans ACD ayant pour effet de ne pas affecter de taux de TVA aux 

écritures d’encaissements clients / décaissements fournisseurs lors d’intégrations bancaires. 

Un correctif est en attente de la part d’ACD, lequel doit intervenir prochainement (d’ici début 

2025). 

Quoiqu’il en soit, il est tout d’abord nécessaire de respecter un certain format lors du passage 

d’écritures comptables : 

• Pour les écritures simples (3 lignes), respecter le format suivant :  
o Compte tiers 
o Compte HT (Code de TVA sur la ligne du compte HT) 
o Compte de TVA 
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• Pour les écritures plus complexes (plusieurs lignes HT), respecter le format suivant :  
o Compte tiers 
o Compte HT (Code de TVA sur la ligne du compte HT) 
o Compte de TVA 
o Compte HT (Code de TVA sur la ligne du compte HT) 
o Compte de TVA 
o Compte HT (Code de TVA sur la ligne du compte HT) 
o Compte de TVA 

 

Pour le deuxième exemple, il faut surtout éviter que les comptes HT se suivent sur des lignes 

successives et veiller à ce qu’ils soient bien séparés par le compte de TVA. 

 

❖ TVA automatique 

 

1. Lorsqu’il y a un seul taux de TVA pour un paiement/décaissement, l’affectation d'un taux de 
TVA à l'écriture bancaire intégrée par MILO se fait automatiquement à partir (1) du 
paramétrage du compte HT, (2) qui est lui-même rattaché à un compte de tiers, (3) pour 
lequel une rubrique de la CA3 est affectée. Et tout cela, à condition que l’activation de la 
« Répartition Automatique » soit faite. 

▪ Pour Activer la « Répartition automatique » : Fichier >> Paramètres 
>> Gestion de la TVA sur encaissements >> Cocher la case 
« Répartition automatique » et « Clients » (NB : si vous souhaitez que 
les fournisseurs de prestations soit traités sur la base des 
décaissements, pensez à cocher la case Fournisseurs) 

▪ Ensuite pour le paramétrage du compte HT, on parle du paramétrage 
classique : 

 

 

NB : le code « ONI » est à utiliser uniquement lorsqu’il s’agit d’opérations non imposables qui doivent 

être remontées dans les déclarations de TVA, dans le cas contraire, il faut utiliser le code 

« NON_AFFECTE ». 

2. Lorsqu’il y a plusieurs taux de TVA pour un paiement/décaissement (donc le compte tiers 
n’est pas affecté à un seul compte HT dans le paramétrage de TVA), l’affectation des taux de 
TVA à l'écriture bancaire ne pourra se faire « automatiquement » que lorsque le lettrage sera 
fait (donc postérieurement à l’intégration bancaire).  

Pour cela, une fois le lettrage fait, il faudra aller dans Outils >> Utilitaires >> 

Affectation TVA encaissement selon lettrage (ACD évoque un 

fonctionnement efficace après une mise à jour début 2025).                       
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Cette manipulation devant permettre d’affecter un code TVA à 

l’encaissement pour gérer automatiquement le calcul de la TVA.  

❖ Paramétrages nécessaires  

Tout d’abord, dans « Fichier » puis « Paramètres » et enfin « Saisie », il faut cocher les cases en 

jaune dans la capture ci-dessous. 

 

 

 

a) Passer par le plan comptable  

 

Vous pouvez passer par le biais du plan comptable. Ainsi, « Plan comptable » dans 

le ruban vertical, puis « Outils » et enfin « Modification plan comptable en grille… ». 
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 Trois onglets se présentent à vous : 

- « Généraux » : Permet d’indiquer le code TVA pour chaque compte de charges et de 

produits. 

- « Clients » : Permet d’indiquer le compte de produit principal se rattachant aux comptes 

clients et son type de TVA. 

- « Fournisseurs » : Permet de faire la même chose que pour les comptes clients et 

indiquer le compte de charge principal se rattachant aux comptes fournisseurs et son 

type de TVA. 

 

 

 

 

b) Passer par un compte 

 

A partir de l’onglet « Plan comptable », positionnez-vous sur un compte (fournisseur ou client), 

puis cliquez sur « Modifier ».  Une fenêtre de modification du compte s’ouvre. Allez sur l’onglet 

« TVA ». Dans « Compte hors taxe associé », cliquez sur le bouton « … » et choisissez le compte de 

charge/produit nécessaire. Enfin, dans « Type de TVA », choisissez « E » ou « D » en fonction 

d’encaissement/débit, et validez l’action avec « OK ». 
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 Ensuite, il faut aller sur le compte de charge/produit désigné à l’étape précédente 

depuis le plan comptable, et cliquez sur « Modifier ». Dans l’onglet « TVA », choisir le « code 

TVA » adéquat grâce au bouton «…». Le « Type de TVA » doit être renseigné aussi. Enfin, 

validez avec « OK ». 
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Aide supplémentaire de la documentation ACD : 

www.suiteexpert.fr/AideProd/ComptabiliteExpert/dossier_param.htm#saisie 

www.suiteexpert.fr/AideProd/ComptabiliteExpert/PARAM_TVA.htm#FormParamTVA 

 

5) Renseigner l’analytique 

 

Si vous en avez besoin sur un dossier, il est nécessaire de pleinement paramétrer 

l’outil d’analytique, ou au contraire de veiller à le désactiver. 

Pour ce faire, deux possibilités s’offrent à vous. 

 

a) Passer par le plan comptable 

 

Dans le plan comptable, allez sur un compte en particulier puis cliquez sur 

« Modifier » à droite. 

 

 

 

Ensuite, dans l’onglet « Analytique/Budgétaire », il faut cliquer sur le bouton « … » de 

« Gestion analytique » afin de renseigner le code voulu. Valider en cliquant sur « OK ». 

http://www.suiteexpert.fr/AideProd/ComptabiliteExpert/dossier_param.htm#saisie
http://www.suiteexpert.fr/AideProd/ComptabiliteExpert/PARAM_TVA.htm#FormParamTVA
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Si vous n’avez pas besoin de l’analytique, il est impératif de décocher la case 

« Gestion analytique ». 

 

 

 

b) Passer par les paramétrages 

 

Dans le ruban vertical « Fichier », cliquez sur « Paramétrages », toujours dans 

ledit ruban. En découle la possibilité d’accéder à de nombreux outils de paramétrages 

de l’analytique à renseigner selon vos besoins. 
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c) Désactiver l’analytique 

Si l’analytique est activé et que vous n’en avez pas besoin, ou inversement, vous 

pouvez activer ou désactiver l’analytique dans « Fichier », puis « Paramètres », et 

enfin « Saisie ». Tout en bas de la fenêtre « Paramètres comptables du dossier » se 

trouve le bouton « Analytique ». 
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6) Activation de la gestion du partage du dossier dans I-Suite Expert  

 

Il est nécessaire que tous les dossiers en tenue de compte soient « ACTIFS » dans I-Suite 

Expert. 

Pour activer I-suite Expert, allez dans le ruban horizontal « I-Suite Expert », « Gestion du 

partage du dossier… » 

 

Le message suivant apparaît, vous pouvez faire « OK ». 

 

          

 

Vous arrivez enfin sur la fenêtre de partage ou vous pouvez cliquer en bas à droite sur 

« Activer ». Notez que l’état du dossier se retrouve indiqué en haut de la fenêtre. « Valider » 

à la fin vos changements. 

 

                 


